MUNICIPIO DE LOUSADA
CAMARA MUNICIPAL

Regulamento do Arquivo Municipal

CAPITULO 1

CONSTITUICAO E ATRIBUICOES DO ARQUIVO MUNICIPAL

Artigo 1°

O Arquivo Municipal de Lousada compreende e unifica numa sé estrutura o ambito,
funcdes e objectivos especificos das vulgarmente chamadas ARQUIVO GERAL e
ARQUIVO HISTORICO do Municipio, sendo assim constituido pela documentacio de
natureza administrativa e histérica procedente dos diversos Servicos Municipais € como
consequéncia das atribui¢des genéricas de recolha, seleccdo, tratamento e difusao.

Artigo 2°

O Arquivo Municipal de Ousada encontra-se na dependéncia directa do Departamento
de Administragdo Geral.

Artigo 3°
O Arquivo Municipal de Lousada deve implementar um conjunto de operacdes e
procedimentos técnicos que vise a racionalizacdo, na criagdo, organizagdo, utilizacao,

conservagdo, avaliacdo, seleccdo e eliminacdo de documentos nas fases de arquivo
corrente e intermédio e na remessa para o arquivo definitivo.

Artigo 4°
O Arquivo Municipal de Lousada contém, sob sua responsabilidade, toda a
documentacdo produzida ou reunida pelos diferentes 6rgdos e servigos, como resultado
da actividade municipal e que se conserva para servir de testemunho, prova ou
informacao.

CAPITULO II

DA RECOLHA

Artigo 5°

I- Os Orgados e Servicos da Camara devem promover, anualmente, o envio para o
Arquivo Municipal da respectiva documentacdo considerada finda. Os prazos de
incorporacgdo serao avaliados, caso a caso.
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Artigo 6°

A documentacdo é enviada ao Arquivo Municipal acompanhada de Guia de Remessa de
Documentos, segundo o modelo adoptado (anexo 1), feito em triplicado, seguido do
modelo do Auto de entrega (anexo2), feito em duplicado, e visado pelo Director de
Departamento que remete a dita documentacdo, ou na sua auséncia, pelo seu legal
substituto.

Artigo 7°

Os processos e requerimentos deverdo ser, sempre que possivel, devidamente paginados
e, caso tenha sido retirado algum documento, serd intercalada, em sua substitui¢do, uma
folha contendo mengdo expressa do documento retirado e a paginagdo do mesmo com a
assinatura dos responsaveis do respectivo servigo.

Artigo 8°

Os livros findos (actas, contratos, registos, escrituras) sdo enviados ao Arquivo
Municipal com toda a documentagao que lhes € inerente e respectivos indices. (Portaria
n.°412/01 de 17 de Abril)

CAPITULO III
DA ELIMINACAO

Artigo 9°
Compete ao Arquivo Municipal toda e qualquer eliminagdo da documentagdo produzida
pelos diferentes Departamentos/Servicos de acordo com a legislagdo em vigor ou, na
falta desta, segundo as respectivas instrugdes, seguindo o modelo do Auto de
Eliminac¢do (anexo 3).

Artigo 10°

A eliminacdo da documentacdo serd feita de modo que seja impossivel a sua
reconstituicdo. (Portaria n.° 412/01 de 17 de Abril).

CAPITULO IV
DA CONSERVACAO

Artigo 11°

Compete ao Arquivo Municipal zelar pela boa conservacao fisica das espécies em
depdsito, através das seguintes medidas:
a) Criacdo de boas condicdes de seguranga e ambientais;
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b) Identificacdo e envio para restauro e reencadernagdo das espécies danificadas;

¢) Promoc¢do da copia de documentos através das tecnologias mais adequadas
tendo em vista a preservacgao e salvaguarda dos originais.

d)Criacdo de condi¢Oes adequadas de depdsito e consulta publica. (Portaria n.°
412/01 de 17 de Abril).

CAPITULO V 3
DO TRATAMENTO E INSTRUMENTOS DE DESCRICAO

Artigo 12°

1. O Arquivo Municipal procederd de forma a manter sempre a documentagdo
procedente dos diferentes servicos em condi¢des de consulta rdpida e eficaz, utilizando
para o efeito os instrumentos de pesquisa elaborada na origem ou, caso estes nao se
revelem adequados, preparando instrumentos alternativos.
2. A comunicag¢do dos documentos devera processar-se através dos seguintes meios:

a) Publica¢do dos instrumentos de descri¢do-guia, inventério e catdlogos;

b) Consulta publica na sala de leitura, ou noutros espacos proprios a criar;

c¢) Prestacdo de informacgdes aos utilizadores que o solicitem por escrito sempre
que o Arquivo tenha capacidade de resposta;

d) Publicacdes de fontes e estudos histéricos, em edi¢des proprias do Arquivo
Municipal, relacionados com o concelho de Lousada;

e) Realizacdo e participacdo em actividades culturais diversas.

Artigo 13°

I- O Arquivo Municipal deverd proceder ao tratamento arquivistico de toda a
documentagdo de acordo com os principios do respeito pela procedéncia e da ordem
original, por forma a tornd-la apta a ser consultada, elaborando para o efeito os
instrumentos de descricdo consideradas adequadas.

2- A microfilmagem da documenta¢do do Arquivo far-se-4 de acordo com as normas
em vigor, tendo em conta as prioridades definidas por esta institui¢do. A consulta das
espécies processar-se-4, de uma forma geral, através dos meios técnicos de leitura e
reprodu¢do de microfilmagem.

3- O Arquivo reservard sempre para a sua posse uma copia de todos os microfilmes
pedidos a instituicdo, sempre que correspondam a séries documentais completas. (Dec-
Lei n.° 29/72 de 24 de Janeiro).

Artigo 14°

1- O acesso dos documentos exerce-se através da consulta e servigo de empréstimo e de
leitura.
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2- O acesso a qualquer servico € livre para todas as pessoas devidamente identificadas e
com mais de 18 anos. Para a consulta requer-se um cartdo de utilizador, antecedido pelo
preenchimento obrigatdrio da ficha de consulta ou requisi¢ao (anexo 5)
3- O Arquivo Municipal de Lousada disponibiliza aos seus utilizadores um servigo de
reproducdo de fotocopias, de microfilmagem e de digitalizacdo, mediante o pagamento
de uma taxa suportada pelos mesmos. Sendo a tabela de taxas a seguinte:

Reproducdo de fotocdpias:

Fotocopias A4: —-------mmmmmmmm e 0,10 €

Fotocopias A3: —--------—--mmmmmmem oo 0,15€
Microfilmagem:

Fotograma por imagem: ----------------- 0,25 €

Microfilme: ---------- 3,00 €
Digitalizagdo:

Digitalizacdo por imagem: --------------- 0,15€

CD-ROM: - 6,00 €

4- O critério de selec¢ao de documentos que podem ser reproduzidos, ou ndo, fica a
cargo do arquivista.

Artigo 15°

1- O Arquivo Municipal funciona com o seguinte horario:

Segunda-feira a Sexta-feira das 09:00h as 12:00 h e das 14:00h as 17:30h.
2- O atendimento e consulta directa das espécies sdo assegurados em instalacdo propria,
quer a documentagdo se encontre na chamada idade intermédia, quer na idade definitiva,
salvo as excepcOes previstas pelo presente regulamento quanto a empréstimos
facilitados aos servicos produtores e a requisicio da Assembleia Municipal, da
Presidéncia e Vereacdo, de Tribunais ou outras entidades a quem seja reconhecido esse
direito.
3- A consulta de originais de espécies raras ou, em risco de deterioracdo, estd sujeita a
autorizacdo do Responsdvel do Arquivo.
4- A documentacdo consultada serd devolvida ao funciondrio, em servico na sala de
leitura, que a conferira.

Artigo 16°
O utilizador s6 pode requisitar uma (1) unidade de instalacao de cada vez, ou até trés (3)
unidades se as cotas forem seguidas. Se existir copias da documentacio original, essa é
que ird a consulta por motivo de conservacao.

Artigo 17°

As condi¢des de acessibilidade regem-se pelas disposicdoes legais em vigor,
nomeadamente pela lei 65/93 de 26 de Agosto.
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Artigo 18°

1- As espécies existentes no Arquivo Municipal de Lousada apenas podem sair nas
seguintes condicoes:

a) Mediante autorizacdo escrita do responsavel pelo Arquivo, se as espécies a
sair se destinam a utiliza¢cdo em espago fisico municipal;

b) Mediante autorizacdo escrita do Senhor Presidente da Camara ou do Director

de Administracdo Geral, se as espécies a sair se destinam a exposi¢cdes em espaco fisico
municipal.
2- Os documentos saidos do Arquivo Municipal, na situagdo prevista na alinea b),
ficardo obrigatoriamente sujeitos a registo e seguro contra todos os riscos se o seu valor
assim o justificar, bem como obrigatoriamente sujeitos ao parecer técnico do
Responséavel do Arquivo.

Artigo 19°

As requisi¢des de documentacdo dos Orgdos ou servigos municipais ao Arquivo
Municipal deve ser feita obrigatoriamente através de impresso préprio (anexo 4), de
modo a facilitar o respectivo controlo. A cada peticdo corresponderd uma requisi¢ao
assinada pelo responsavel do Arquivo.

Artigo 20°
A documentagdo s6 podera permanecer no servigco requisitante até ao maximo de trinta

(30) dias, renovavel por igual periodo, mediante novo pedido escrito, formulado nos
termos do art.’ 19° e anulac@o da requisicao anterior.

Artigo 21°

As requisi¢Oes devem ser preenchidas com clareza e precisdo, devendo ser legiveis as
assinaturas.

Artigo 22°

A entidade requisitante devera reservar para si uma coOpia e fard a entrega do original e
outra copia.

Artigo 23°

Aos servigos requisitantes serdo fornecidos pelo Arquivo Municipal os respectivos
livros de requisicoes, devendo as mesmas serem numeradas ordenadamente.

Artigo 24°
No acto de devolucdo o servico requisitante deve apresentar copia da requisi¢do em seu

poder, na qual serd inscrita a palavra “Devolvido”, a data de devolugdo e a assinatura do
funciondrio que recebeu a documentagao.
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Artigo 25°

1- Ao ser devolvida a documentacdo deverd conferir-se a sua integridade e ordem
interna.

2- O funciondrio que confere a documentagdo poderd exigir a permanéncia do portador
da documentac¢ao enquanto decorre a conferéncia.

Artigo 26°

Se for detectada a falta de pecas de um processo ou este vier desorganizado deverd o
Arquivo Municipal devolvé-lo a procedéncia, com uma nota a solicitar a sua
regularizagdo.

Artigo 27°

A documentacdo sé deve ser confirmada nos boletins de registo depois de conferida a
integridade daquela.

Artigo 28°

O Arquivo Municipal deverd dar baixa da requisi¢do no original que constitui livro
proprio e fica arquivado. (Lei n° 65/93 de 26 de Agosto)

CAPITULO VII
OBRIGACOES DOS UTILIZADORES

Artigo 29°

Todo o utilizador que publicar trabalhos em que figurem informacdes ou documentos
existentes no Arquivo Municipal, deverd fornecer gratuitamente uma coOpia dos
respectivos estudos ao Arquivo Municipal.

Artigo 30°

1- E expressamente proibido:

a) Praticar quaisquer actos que perturbem, em toda a drea do Arquivo, o normal
funcionamento dos servigos e seus funciondrios;

b) Fazer sair das instalacdes préprias qualquer documento, sem a expressa
autorizacdo do Responsdvel do Arquivo;

c) Entrar na sala de consulta e seus acessos na companhia de malas, capas ou
conjunto de documentos que ndo sejam avulsos;

d) Decalcar letras ou estampas, sublinhar, riscar, escrever, ou por qualquer modo
danificar os documentos;

e) Fumar ou fazer lume dentro das instalagdes do Arquivo Municipal;
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f) Reproduzir qualquer documento em autorizacao do Responsavel do Arquivo.
2- O utilizador que, depois de avisado, se ndao conformar com as disposi¢cdes
enumeradas neste artigo, serd convidado a sair das instalacdes e em face da gravidade
manifesta, ficard sujeito as sancdes previstas pela lei.

CAPITULO VIII
INCORPORACAO DE OUTROS FUNDOS

Artigo 31°

A Camara Municipal através do Arquivo Municipal deve, também intervir fora do seu
espaco institucional, incorporando por compra, doagdo ou depdsito de fundos
arquivisticos de natureza diversa, provenientes de entidades publicas ou privadas, em
qualquer tipo de suporte (papel, firme, banda magnética, registo electrénico, etc.) e
procedentes do respectivo concelho ou7e que tenham interesse histérico para o
concelho. (Lei n.° 65793 de 26 de Agosto)

CAPITULO IX
CASOS OMISSOS

Artigo 32°
As duvidas e os casos omissos ndo especialmente previstos neste regulamento serdo

resolvidos pelo Presidente da Camara Municipal ou pela Directora de Departamento de
Administragdao Geral.

CAPITULO X
REVISAO
Artigo 33°

O presente Regulamento serd revisto periodicamente, sempre que se revele pertinente
para um correcto e eficiente funcionamento do Arquivo Municipal.
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ANEXO I

Camara Municipal de Lousada

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL
ARQUIVO MUNICIPAL DE LOUSADA

GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS

(A preencher em triplicado)

Incorporagéo I:‘

Arquivo GuiaN.° / o
Transferéncia
Data Ve 74
Apreencher pelo Servico ProdutorDepositante  Apreencher pelo Arquivo

Servigo produtor

N.°de Livros Magos Pastas Cadernetas

Processos Doc. Avulsos Desenhos Outros

Metragem

 Titulo ou contetido d

_ Ou subsérie

N.e tipo de unidades
de i [or | ‘

(1) Responsével pelo servigo produtor
(2) Responsavel pelo arquivo
(3) Representante da Autarquia local

(1)

(2

3
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ANEXO II
AUTO DE ENTREGA
Aos dias do més de de , no (1), perante
2)e (3), dando cumprimento procedeu-se
a (5) da documentacdo proveniente de (6),

conforme o constante na guia de remessa anexa, que rubricada e autenticada por estes
representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficard sob custddia de (Hhea

sua utilizacdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o
necessario tratamento arquivistico no que respeita a conservagao, acessibilidade e sua
comunicacao.

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

das duas entidades.

Data: [/

O Representante do (6) .
O Representante do (1) (8).
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(1)  Designagdo do arquivo da autarquia local.
(2) Nome e cargo do responsavel do servi¢o produtor.

(3) Nome e cargo do responsdvel do arquivo da autarquia local.
(4) Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.
(5) Natureza do acto: transferéncia, incorporagio, depdsito, doagdo, compra, etc.

(6) Designagdo do servico produtor.

(7)  Assinatura do responsdvel do servigo produtor.

(8)  Assinatura do responsdvel do arquivo da autarquia local.

ANEXO Il
AUTO DE ELIMINACAO
Aos dias do més de de no(a) em
na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a inutilizacao por
de acordo com o(s) artigo(s) da Portaria n.° / e
disposicées da tabela de seleccéo, dos documentos, a sequir identificados:
Titulo da
o N.° de . N.° e tipo de N.’da
N.de Ref.” da Serle’ ou unidades de Suporte Datas Guiade | Metragem | Cota
ordem subsérie . ~ Extremas
tabela instalacao Remessa

(€]

@

3
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(1) Responsdvel pelo servi¢o produtor
(2) Responsavel pelo Arquivo
(3) Representante da Autarquia Local
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Anexo IV

Municipio de Lousada

Arquivo Municipal

Requisicao n°

O servigo de

Requisita ao Arquivo Municipal em / /2005

A seguinte documentacio

O requisitante O responsdvel do Arquivo

Saida autorizada em / /2005 por

Recebida em / / por

Designacgdo da série

N° do proc. ou cota
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Anexo V

Cédmara Municipal de Lousada

Arquivo Municipal

N° de Utilizador

Nome

Profissao Idade

Morada

Bilhete de Identidade n° de / /

Designacao da série

Cota

O funcionario
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