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REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE VIDIGUEIRA
Preambulo

0 Arquivo Municipal de Vidigueira (AMV), em reestruturacio desde a década de 90 do século XX e
integrado na rede nacional de arquivos, no ambito do Programa de Apoio a Recuperagio de Arquivos
Municipais (PARAM), compreende e unifica numa sé estrutura e ambito, func¢des, objectivos e servicos
especificos dos Arquivo Geral e Arquivo Histérico.

Atendendo ao periodo de existéncia do AMV e desde a transferéncia do seu espélio documental
para o edificio do Arquivo e Servicos da Camara Municipal de Vidigueira (CMV), em 2005, a
necessidade de actualizar, modernizar e simplificar a sua gestdo tornou-se premente. Com a
elaboracdo deste Regulamento pretende-se dotar este servico de um instrumento que regule os
procedimentos administrativos e técnicos de maneira a uniformizar as praticas internas do AMV,
definindo a sua integracao no contexto global da organizacdo municipal, bem como as suas relacdes
com a comunidade em geral.

Ambiciona-se criar um sistema de arquivo eficaz, que promova uma gestdao dos documentos e da
informacdo de qualidade, e criar condi¢Ges para o desenvolvimento de ac¢cdes de conservacgao, defesa,
valorizagdo e divulgacdo de uma parcela do patriménio concelhio, contribuindo para a elevacdo
cultural da sua populacgdo, tendo sempre em vista a preservacdo da memadria colectiva local.

Para a elaboracdo do presente Regulamento, foram consultados os servicos da CMV e ainda o
Arquivo Distrital de Beja.

Assim, em conformidade com os artigos 112.%2, n.2 7, e 241.2 da Constituicio da Republica
Portuguesa, nos termos da alinea a) do n.2 2 do artigo 53.2 e da alinea a) do n.2 6 do artigo 64.2 da Lei
n.2 169/99, de 18 de Setembro, e da Lei n.2 5-A/2002, de 11 de Janeiro, é aprovado o seguinte:

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE VIDIGUEIRA

CAPITULO I
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-
Lein.2 447/88, de 10 de Dezembro, do Decreto-Lei 121/92, de 2 de Julho, da Portaria n.2 412/2001, de
17 de Abril, alterada pela Portaria n.2 1253/2009, de 14 de Outubro, e do Decreto-Lei n? 16/93, de 23
de Janeiro, referenciando, também, os procedimentos a tomar no acesso dos cidadaos aos documentos
administrativos com base na Lei n.2 46/2007, de 24 de Agosto.

Artigo 2.2
Objecto

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

2 - E objectivo primario do AMV, expresso pelo presente Regulamento, assegurar a protec¢do dos
documentos que custodia, assegurando metodologias de interven¢do adequadas, e permitir a fruigao
interna e publica do acervo documental, bem como incentivar a defesa e a valoriza¢do do patrimoénio
arquivistico junto dos trabalhadores com fun¢des publicas municipais e do publico em geral.
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Artigo 3.2
Ambito

1 - O presente Regulamento estabelece as normas gerais de funcionamento do AMV, servico da
CMV, com competéncias e atribuicdes na drea da gestdo arquivistica, protec¢do e valorizacio
patrimonial do arquivo da autarquia e de outros acervos documentais do d&mbito do concelho.

2 - O AMV é constituido por um conjunto organico de documentos produzido por entidades
municipais, intermunicipais, regionais ou nacionais e ainda por institui¢oes de cariz publico ou privado
que intervieram na comunidade local e cuja documentacio, de data, forma e suporte variavel, aqui se
encontra depositada.

Artigo 4.2
Enquadramento

1 - O AMV é um servico da CMV e encontra-se instalado no edificio do Arquivo e Servicos desta
autarquia, com varias divisdes individualizadas destinadas ao pessoal técnico, aos técnicos superiores,
sala de leitura, sala de tratamento da documentagao e depésito.

2 - 0 AMV divide-se funcionalmente em Arquivo Geral Municipal de Vidigueira (AGMV) e em
Arquivo Histérico Municipal de Vidigueira (AHMV).

3 - 0 AGMV contém sob a sua orientagdo toda a documentacdo emanada dos diferentes servicos da
CMYV, independentemente do seu suporte ou formato, como resultado da reunido dos documentos
acumulados, num processo natural, automatico e organico, em razao das suas funcdes e actividades e
que se conservam para servir de referéncia, prova ou informacao.

4 - 0 AHMV tem a sua responsabilidade a documentacdo de conservacdo permanente produzida,
recebida e acumulada pela CMV, bem como conjuntos documentais oferecidos a CMV.

5 - 0 acervo do AMV é da responsabilidade deste servico, excepto a documentagdo indicada nos
termos do artigo 9.2

Artigo 5.0
Conceitos

a) Arquivo: Conjunto organico de documentos de natureza administrativa e histérica, produzidos
ou recebidos pelos servigos que compdem os 6rgaos do Municipio, assim como por entidades ou
pessoas singulares no decorrer das suas fungdes ou actividades de cariz publico. Estes documentos,
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 de estudo
cientifico.

b) Gestdo documental: Conjunto de operagdes e procedimentos técnicos tendentes a racionalizacdo
e eficAcia na criacdo, organizacdo, utilizacdo, conservac¢do, avaliacdo, seleccdo e eliminacido de
documentos nas fases de arquivo corrente, intermédio e definitivo.

c) Arquivo Corrente: Conjunto de documentos necessarios a actividade do organismo que os
produziu ou recebeu.

d) Arquivo Intermédio: Conjunto de documentos que, tendo deixado de ser de utilizagdo corrente,
ainda é utilizado, ocasionalmente, em virtude do seu interesse administrativo.

e) Arquivo Definitivo ou Histérico: Conjunto de documentos que, tendo em geral, perdido utilidade
administrativa, é considerado de conservacdo permanente, para fins probatorios, informativos ou de
investigacao.

f) Fundo: Conjunto de documentos de uma tnica proveniéncia.
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g) Documento: Unidade de informagdo, independentemente do seu suporte, com valor
administrativo, judicial, probatério ou informativo.

h) Manutenc¢do: Conjunto de ac¢des que asseguram as condi¢des existentes, consideradas
adequadas e suficientes para a estabilidade dos documentos.

i) Preservacdo: Conjunto de acgdes indirectas que evitam ou reduzem as causas de degradacdo dos
documentos.

j) Conservacdo: Conjunto de ac¢des directas, compreendidas como intervenc¢des pontuais, e que
devolvem ao documento um nivel superior de estabilidade fisico-quimica permitindo o seu
manuseamento e/ou manipulagdo durante o processo de transferéncia de suporte.

1) Restauro: Conjunto de acg¢des directas, compreendidas como intervengdes extensas, e que
devolvem estabilidade ao documento a partir da recuperacao, substituicdo ou introducdo de elementos
estruturais ou de suporte.

Artigo 6.2
Acesso as divisoes individualizadas do AMV
por pessoas exteriores a este servico

1 - O acesso as divisOes individualizadas do AMV destinadas ao pessoal técnico, aos técnicos
superiores e a sala de leitura, descritas no n.2 1 do artigo 4.2, carece de autorizacdo expressa de um
responsavel do servico do AMV.

2 - 0 acesso as restantes divisoes individualizadas do AMV, em concreto as destinadas a sala de
tratamento da documentacdo e o depodsito, é permitido caso estejam acompanhados por um
responsavel do AMV.

CAPITULO I
ARQUIVO GERAL MUNICIPAL DE VIDIGUEIRA (AGMV)

Artigo 7.2
Ambito

0 AGMV compreende o que comummente se designa por arquivo corrente e intermédio.

Artigo 8.2
Atribui¢oes e competéncias do AGMV

1- Sao atribui¢des do AGMV:

a) Arquivar avisos, editais, andncios, posturas e regulamentos, ordens de servigo, requerimentos,
correspondéncia e demais documentos;

b) Superintender no arquivo geral do municipio e propor a adopg¢do de planos adequados a sua
conservacao e manuten¢ao;

c) Arquivar, depois de classificados, todos os documentos, livros e processos que hajam sido objecto
de decisao final;

d) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a eliminagao de documentos;

e) Zelar pela conservagio das espécies documentais, tomando providéncias em aspectos nocivos
que possam contribuir para a sua deterioracao;

f) Nao permitir a saida de qualquer livro ou documento sem requisi¢ido, datada e assinada pelo
responsavel do respectivo servico.
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2 - E da competéncia do AGMV:

a) Pronunciar-se sobre o funcionamento geral do sistema descentralizado de arquivos em vigor na
CMV;

b) Coordenar as operagdes envolvidas nas remessas de documentacdo dos servicos, bem como as
referentes aos ingressos de outros arquivos concelhios;

c) Assegurar o tratamento de informacdo de natureza arquivistica, relativa a matérias de interesse
para a administracao local;

d) Contribuir para a definicdo do sistema de gestdo de documentos (gestdo de processos, de
documentos e de informag¢do) desde o momento da sua produg¢do ou recep¢do e colaborar com os
restantes servicos na sua implementacao, definindo assim os circuitos documentais;

e) Contribuir para a definicdo de modelos e procedimentos administrativos que facilitem as funcdes
de gestdo documental e colaborar na constituicdo dos processos administrativos;

f) Elaborar, implementar e acompanhar a aplicacdo do Plano de Classificacdo do AMV;

g) Implementar a descrigdo multinivel de acordo com as normas internacionais ISAD (G);

h) Disponibilizar a documentagao para consulta, empréstimo e leitura por parte da comunidade em
geral e dos servigos municipais, de modo a servirem como elemento de gestdo e prova, podendo
também ser utilizados como elementos de estudo de caracter cientifico;

i) Proceder a pesquisas documentais de cariz pontual de acordo com as possibilidades do servico,
solicitadas a distancia, por e-mail, fax ou via postal, ou presencialmente;

j) Propor a utilizacdo de materiais de suporte nos servicos municipais;

1) Propor medidas de seguranca, bem como de conservacao fisico-ambiental.

Artigo 9.2
Gestiao dos documentos

1 - Os documentos que compdem o arquivo corrente devem preferencialmente permanecer
depositados junto dos servicos produtores que por eles sdo responsaveis até ao final do prazo
administrativo definido pelo Decreto-Lei n.2 447/88, de 10 de Dezembro, regulado pelo Regulamento
Arquivistico para as Autarquias Locais, publicado na Portaria n.2 412/2001, de 17 de Abril e alterado
pela Portaria n.2 1253/2009, de 14 de Outubro.

2 - Terminado o referido prazo administrativo, as espécies documentais serdo previamente
analisadas e seleccionadas nos servigos produtores.

3 - O AMV procedera posteriormente a recolha, andlise e seleccio da documentagdo e propora
metodologias de elimina¢do e terapia de conservacdo adequada, tendo em vista a sua inclusdo no
espaco destinado ao arquivo intermédio e definitivo no edificio do Arquivo e Servigos da CMV.

CAPITULO Il
ARQUIVO HISTORICO MUNICIPAL DE VIDIGUEIRA (AHMV)

Artigo 10.2
Ambito e objecto

0 AHMV tem por missdo a salvaguarda e conservacdo do patrimoénio arquivistico e documental do
seu acervo e tem a sua responsabilidade a documentagido de conservacdo permanente produzida,
recebida e acumulada pela CMV, conjuntos documentais oferecidos a CMV e outros que ai se
encontram depositados.
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Artigo 11.9
Atribui¢des e competéncias do AHMV

1 - Sdo atribuicoes do AHMV:

a) Fomentar a cooperacdo com as escolas de todos os graus de ensino do concelho;

b) Garantir a conservacio e restauro de documentos;

c) Organizar e manter actualizados o ficheiro e inventario dos documentos e obras em arquivo;

d) Proceder ao arquivamento de informa¢do da imprensa nacional, regional e local de interesse
para o municipio;

e) Manter adequado e actualizado o fundo documental;

f) Promover o inventdrio, classificacdo, protec¢do, conservacao e restauro do patrimdnio histérico e
cultural do concelho.

2 - E da competéncia do AHMV:

a) Avaliar e seleccionar, em conjunto com o servico produtor, a documentagdo dos varios servigos
da CMV e do arquivo intermédio, cujo prazo administrativo tenha terminado, que detém valor
secundario e se destina a conservagdo permanente;

b) Propor o sistema de gestdo dos documentos desde a sua recep¢ao no arquivo corrente até a sua
incorporacao no AHMV;

c) Elaborar, implementar e acompanhar a aplicagdo do quadro de classificacdo do AMV;

d) Implementar a descricdo multinivel de acordo com as normas internacionais ISAD (G) e ISAAR
(CPF) e as Orientac¢des para a Descricdo Arquivistica da DGARQ;

e) Propor os materiais de suporte a utilizar;

f) Definir e aplicar planos de conservacao documental;

g) Fomentar a divulga¢do do acervo documental, interna e externamente, através da promocgao de
iniciativas de natureza sécio-cultural;

h) Incrementar o conhecimento sobre os acervos documentais, quer dos arquivos préprios ou
outros do concelho, através da elaboracao dos respectivos guias, inventarios e catalogos;

i) Recolher e tratar tecnicamente os arquivos e conjuntos documentais pertencentes a outras
entidades do concelho de Vidigueira, com interesse histérico, patrimonial, arquivistico e ou
informativo, sempre que solicitado para esse efeito;

j) Conceder apoio técnico as entidades referenciadas na alinea anterior, por sua solicitagdo, nas
diversas matérias que se prendem com a criagdo, organizacdo, gestdo documental, preservacdo e
acesso aos seus arquivos;

1) Disponibilizar a documentagdo para leitura, bem como para o empréstimo condicionado, por
parte da comunidade em geral e dos servigos municipais, de modo a servirem como elemento de
gestdo e prova, podendo também ser utilizados como elementos de estudo de caracter cientifico;

m) Proceder a pesquisas documentais de cariz pontual de acordo com as possibilidades do servigo,
solicitadas a distancia, por e-mail, fax ou via postal, ou presencialmente;

n) Promover a preserva¢io da memoria colectiva local;

o) Participar em reunides de trabalho da CMV, sempre que a tematica esteja relacionada com a
gestdo de documentos e de informagio, a arquivistica, a conservagio e protec¢do de documentos e a
preservacdo e divulgacdo da memoria colectiva regional ou local, e da DGARQ ou das suas delegac¢des
regionais, das Direc¢des Regionais da Cultura, das CCDR ou de outro organismo publico ou privado,
quando solicitado.
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CAPITULO IV
RECOLHA E CONDICOES DE REMESSA DA DOCUMENTACAO

Artigo 12.9
Recolha

A seleccdo da documentacdo produzida pelos servigos da CMV é efectuada de acordo com o
disposto no artigo 9.2 do presente Regulamento.

Artigo 13.2
Prazo de incorporacao

Os prazos de incorporacdo, ap6s o final do prazo administrativo de conservacao dos documentos,
serdo avaliados caso a caso, acondicionados no suporte original ou noutro que garanta as condi¢coes de
seguranca e preservacio.

Artigo 14.2
Formalidades para a remessa

1 - Os documentos virdo acompanhados do respectivo Auto de Entrega em duplicado (Anexo I),
assinado pelo responsavel maximo do servigo produtor ou pelo funcionario por ele nomeado e pelo
responsavel do AMV, 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, incorporagdes, doacdes, depdsito, compra, legado ou outra modalidade de recolha.

3 - 0 Auto de Entrega vird acompanhado da respectiva Guia de Remessa em triplicado (Anexo II),
devendo ficar o original no servico destinatario e o duplicado ser devolvido ao servico de origem.

4 - O triplicado é provisoriamente utilizado nos servicos do AMV como instrumento de pesquisa
documental, s6 podendo ser eliminado apds a elaboragio do respectivo inventario.

Artigo 15.2
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 mencgdo
expressa do documento retirado e a paginacdo do mesmo com a assinatura e o visto dol[s]
responsavel[eis] do respectivo servico.

CAPITULOV
SELECCAO E ELIMINACAO

Artigo 16.°
Seleccdo e eliminag¢ao de documentos

1 - Na sequéncia do disposto na alinea b) do n.2 2 do artigo 82 e da alinea a) do n.2 2 do artigo 112
do presente Regulamento, é da responsabilidade do AMV cooperar, juntamente com os servigos
produtores, nas ac¢des de seleccdo da documentacao proveniente dos servicos da CMV.

2 - A cooperagio referida no nimero anterior deve efectivar-se desde o momento da analise prévia
e seleccdo nos servicos produtores da documentacdo a ser recolhida pelo AMV.
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3 - A andlise, selecgdo, avaliacdo e eliminacdo dos documentos produzidos pela CMV competem ao
responsavel pelo AMV e ao responsavel do servico produtor ou pelo funcionario por ele nomeado, de
modo a avaliar o possivel interesse histérico da documentacio para a sua preservacio permanente.

4 - Compete ao AMV toda e qualquer eliminacdo de documentos produzidos nos varios servicos da
CMV, bem como de outras entidades municipais desde que solicitado para esse efeito, de acordo com a
legislacdo em vigor e ap6s o cumprimento dos respectivos prazos administrativos de conservacao.

5 - A eliminagdo dos documentos que nio estejam contemplados na legislagdo em vigor carece de
autorizacdo expressa da Direc¢do Geral de Arquivos (DGARQ).

6 - A eliminacdo dos documentos sera feita de modo a impossibilitar a sua leitura ou reconstituicao
e a decisdo sobre o processo de eliminacdo deve atender a critérios de confidencialidade e
racionalidade de meios e custos.

7 - O responsavel pelo AMV devera assistir ao acto de eliminagdo dos documentos, representando
os demais intervenientes que assinaram o Auto de Eliminagdo, excepto nos casos em que o
representante do executivo da CMV considere necessaria a sua presenc¢a ou de um representante por
ele nomeado.

Artigo 17.2
Auto de Eliminacdo

1 - A eliminagdo de documentos deve ser acompanhada do respectivo Auto de Eliminacao (Anexo
I1I), assinado pelo responsavel do AMV, pelo responsavel do servico produtor ou pelo funciondrio por
ele nomeado e pelo Presidente da CMV ou Vereador com competéncia delegada.

2 - O Auto de Eliminacdo deve ser feito em duplicado, ficando o original no AMV e o duplicado sera
remetido ao arquivo distrital ou nacional.

CAPITULO VI
CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

Artigo 18.2
Competéncias

1 - Compete ao AMV, em colaboracdo com os servigos responsaveis, propor, implementar e
coordenar medidas de manuseamento, tratamento, conservacdo e preservacdo dos documentos
produzidos pelos varios servicos da CMV pertencentes ao AGMV e ao AHMV, de acordo com as
atribuicdes e competéncias definidas nos artigos 8.2 e 11.2 do presente Regulamento.

2 - Conforme dispdem as alineas f) do n.2 2 do artigo 8.2 e c) e f) a h) do n.2 2 do artigo 11.2 do
presente Regulamento, compete ao AMV proceder ao tratamento arquivistico da documentagio
recolhida, nomeadamente a sua organizacdo de acordo com o Plano de Classificacdo em vigor, acgbes
de conservacgao e preservagado e a elaboracgdo facultativa de guias, inventarios e catalogos.

Artigo 19.2
Conservacao e preservacdo dos documentos

1 - A conservacao e preservacao da documentacao devem reger-se pelos mais elevados valores de
respeito e pelas praticas cientificas mais recentes aplicadas a esta matéria.

2 - Aplicam-se, preferencialmente, as recomendagdes propostas pela Direccao Geral de Arquivos
(DGARQ) quanto ao manuseamento, conservacao e preservacao dos documentos inseridos no acervo o
AMV.

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE VIDIGUEIRA 7
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3 - As intervengbes de conservagido e preservacdo a que se proceder dependem dos materiais e
utensilios disponiveis no AMV e da formagao técnica dos responsaveis deste servico.

4 - Na sequéncia do processo de tratamento e conserva¢do dos documentos do acervo do AMV,
determina-se que deve evitar-se manter perto e em contacto directo com as espécies documentais os
seguintes elementos:

a) Livros, revistas, fotocopias e demais documentos de producido recente como cartas, envelopes,
lembretes (post-it’s), cadernos, blocos de notas ou calendarios;

b) Material de escritério como canetas, clipes metdlicos, separadores rigidos, agrafadores,
furadores, pisa-papéis ou telefones;

c) Aparelhos de fotografia, filmagem ou digitalizacao, telemdveis, radios e relégios;

d) Casacos ou agasalhos e guardas chuvas, incluindo os respectivos sacos ou bolsas, sacos, carteiras,
pastas ou embrulhos;

e) Alimentos ou bebidas;

f) Animais;

g) Demais produtos e objectos que devido as suas caracteristicas fisicas, quimicas ou morfologicas
possam danificar permanentemente os documentos.

5 - As espécies arquivisticas devem ser mantidas num local separado dos demais documentos de
utilizacdo didria de modo a evitar infestagdes ou propagacdo de patologias; do mesmo modo, devem
ser acondicionadas de acordo com as suas condig¢des fisicas, quimicas ou morfoldgicas, perspectivando
a sua seguranca.

Artigo 20.2
Higienizacdo dos espacos individualizados do AMV

Tendo em vista a salvaguarda do acervo do AMV, devem ser efectuadas limpezas criteriosas, por
parte dos servicos de limpeza da CMV, das divisdes referidas no n.2 1 do artigo 4.2 do presente
Regulamento, designadamente:

a) Divisoes individualizadas destinadas ao pessoal técnico, técnicos superiores, sala de leitura e sala
de tratamento com limpeza diaria;

b) Deposito com limpeza trimestral com panos adequados humedecidos (e ndo embebidos) com
solucdo apropriada.

CAPITULO VII
CEDENCIA DE DOCUMENTACAO

Artigo 21.2
Cedéncia de documentos para a utiliza¢io interna dos servigos da CMV

1 - O empréstimo de documentos que se encontram a guarda do AGMV sera facultado nos seguintes
termos:

a) Mediante pedido formulado através da Requisicdo de Empréstimo em duplicado (Anexo 1V), por
escrito ou por via electrénica (acessivel pela plataforma electrénica do AMV), com limite maximo de 60
dias, renovavel por igual periodo, ap6s apresentagido de nova requisi¢io;

b) Terminado o prazo de validade da requisi¢do, o AMV emite um alerta electrénico tendo em vista
a devolucao da documentagdo ou a renovacgdo do pedido;

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE VIDIGUEIRA 8
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c) Caso o pedido seja feito por outro servico, o requisitante deve indicar a identificagdo do servico e
da pessoa que solicitou o documento.

2 - 0 empréstimo de documentos que se encontram a guarda do AHMV ser4 facultado nos seguintes
termos:

a) Mediante pedido formulado através da Requisicdo de Empréstimo em duplicado, por escrito ou
por via electrénica (acessivel pela plataforma electrénica do AMV);

b) A cedéncia destes documentos fica dependente da autorizaciao do responsavel do AMV ou, na sua
auseéncia, do seu substituto, expressa na Autorizacdo de Empréstimo (Anexo V) que descrevera quais
as recomendacdes a ter com o manuseamento dos documentos e do local de exposi¢do ou deposito
bem como o prazo maximo de empréstimo;

c) A Autorizagdo de Empréstimo fica anexada a Requisicdo de Empréstimo;

d) Na Autorizagdo de Empréstimo constardo os dados do requisitante, o servigo a que pertence e o
motivo da requisicao;

e) Apos esta formalidade, caso o pedido seja deferido, o AMV procedera a emissao da Requisi¢do de
Empréstimo.

Artigo 22.2
Requisicao e entrega da documentagao

1 - A requisi¢cdo da documentacgdo deve obedecer aos seguintes procedimentos:

a) Cada pedido equivalera a uma requisicao;

b) As requisicoes devem ser preenchidas com clareza e precisdo, devendo também as assinaturas
estar legiveis;

c) O servigo requisitante devera reservar para si uma cépia do formulario e fara entrega do original;

d) A documentacgdo sera disponibilizada e entregue pelo AMV aos servicos requisitantes logo que
seja possivel, tendo em conta a legislacdo em vigor.

2 - Enquanto os documentos se encontrarem fora do AMV, as Requisicdes de Empréstimo serdo
guardadas do seguinte modo:

a) O original é arquivado por ordem cronolégica no servigo do AMV;
b) O duplicado fica na posse do requisitante, anexado ao processo ou ao documento.

3 - A devolugdo da documentagao deve obedecer aos seguintes procedimentos:

a) Os requisitantes devem garantir a entrega da documentacdo nas instalagbes do AMV a um
técnico responsavel;

b) No acto de devolucdo, o servigco requisitante deve apresentar o duplicado da requisi¢do, no qual
sera colocada a data de devolugio e a assinatura do técnico responsavel que recebeu a documentacio,
devendo conserva-la por um periodo de trés anos;

c) 0 AMV devera dar baixa da requisi¢io e arquivara por cinco anos o respectivo original.
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Artigo 23.2
Cedéncia de documentos para utilizacio externa

1 - A cedéncia de documentos para utilizacdo externa aos servicos da CMV carece de autoriza¢ido do
Presidente da CMV ou Vereador com competéncia delegada, ap6s informagao do servico do AMV com
parecer do responsavel que analisara a pretensio, acautelando a preservacio dos documentos e as
condicdes do local de acondicionamento.

2 - A Autorizacdo de Empréstimo Externo, em duplicado (Anexo VI), serd preenchida com uma
Unica unidade arquivistica, sendo obrigatdrio que se encontrem preenchidos todos os campos.

3 - Os encargos com a embalagem e o transporte ficardo a cargo do requisitante, sendo aconselhavel
que sejam realizados por uma empresa ou por pessoal técnico especializado.

4 - Todos os documentos cuja cedéncia tenha sido autorizada deverao, antes da sua entrega ao
requisitante, ser reproduzidos em fotografia digital pelo responsavel técnico dos registos fotograficos
da CMV, ficando este em poder da imagem original, sendo que os encargos com qualquer reprodugao
da mesma ficardo a cargo da entidade organizadora da exposicao.

Artigo 24.2
Conservagao fisica e na integra da documentacio

1 - Ap6s a entrega dos documentos ao requisitante, é da responsabilidade deste a conservagao fisica
e na integra dos mesmos.

2 - No caso de serem detectadas falhas, serd responsabilizado o servigo ou requisitante que tenha
feito a requisicdo em ultimo lugar e exigido a este que seja regularizada a situagao.

CAPITULO VIII
ACESSO PUBLICO

Artigo 25.2
Politica de confidencialidade

0 acesso e cedéncia da documentacdo atenderdo sempre a critérios de confidencialidade da
informacao.

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 electrénica do AMV.

2 - O atendimento e consulta das espécies documentais de forma presencial devem ser assegurados
durante o horario normal de servigo estabelecido pela autarquia, na sala de leitura do AMV ou nos
diferentes servicos da CMV enquanto a documentagdo se encontre incluida no arquivo corrente e caso
exista autorizacao expressa para esse efeito.

Artigo 27.2
Pesquisas documentais

1 - Caso o utilizador, ou qualquer servico da CMV, pretenda que o AMV efectue por si pesquisas,
estas so poderio ser realizadas de acordo com as prioridades e disponibilidade do AMV.
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2 - Estas poderdo ser solicitadas a distancia, por e-mail, fax ou via postal através do modelo
disponibilizado na plataforma electrénica do AMV, ou presencialmente pelo preenchimento correcto
de um Pedido de Pesquisa Documental (Anexo VII).

2 - Caso a pesquisa solicitada corresponda a referéncias desconhecidas ou insuficientes, ou
previsivelmente ultrapasse as duas horas, o AMV 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 AMV, preferencialmente na presenc¢a de um técnico responsavel.

2 - Podem aceder a sala de leitura e consultar os documentos depositados no AMV todos os
cidadaos que demonstrem deter a postura necessaria para o manuseamento das espécies documentais
requeridas.

3 - O AMV podera restringir o acesso aos cidaddos cuja postura ndo seja propria ou as condi¢des
comportamentais se encontrem alteradas, ndo respeitando o recato esperado.

4 - 0O acesso de pessoas portadoras de deficiéncia sera realizado através dos elementos
arquitecténicos existentes no edificio destinados para esse efeito.

5 - 0 AMV podera, sempre que as condi¢cdes técnicas o permitam e apds autorizacdo de um
responsavel do AMV, fornecer fotocdpias de documentos, sob pregos actualizados de acordo com o
Regulamento e Tabelas de Taxas e Pregcos em vigor na CMV.

6 - As fotocdpias serdo solicitadas na sala destinada ao pessoal técnico do AMV no periodo da
manha até as 12:00h e no periodo da tarde até as 17:00h.

7 - Nao é permitida a permanéncia junto do utilizador, na sala de leitura, dos seguintes objectos:

a) Livros, revistas e fotocdpias;

b) Aparelhos de fotografia, filmagem ou digitalizac3o;

c) Casacos ou agasalhos e guardas chuvas;

d) Sacos, carteiras, pastas ou embrulhos;

e) Alimentos ou bebidas;

f) Animais;

g) Demais produtos e objectos que devido as suas caracteristicas fisicas, quimicas ou morfologicas
possam danificar permanentemente os documentos, segundo os critérios definidos pelo técnico
responsavel.

8 - Procedimentos de acesso:
a) O utilizador deve dirigir-se a um responsavel do AMV e expor o motivo da sua visita;
b) Todos os objectos referidos no n.2 7 devem ser depositados nos espagos destinados para o efeito;

c) O utilizador podera utilizar as dreas da sala de leitura e as instalagGes 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.

Artigo 29.2
Requisicao de Leitura

1 - A leitura de documentos é precedida pelo preenchimento de uma Requisi¢cdo de Leitura (Anexo
VIII) pelos utilizadores nos seguintes termos:
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a) A Requisicdo de Leitura serd preenchida a caneta ou esferografica, com uma unica unidade
arquivistica, sendo obrigatério que se encontrem preenchidos todos os campos, nomeadamente a
identifica¢do pessoal e a escolaridade, a documentacio solicitada e o motivo para a consulta;

b) A Requisicdo de Leitura para consultar documentos pode ser efectuada a distancia, por e-mail
segundo o modelo na plataforma electrénica do AMV, ou presencialmente para consulta imediata;

c) A Requisi¢do de Leitura para consulta de documentos efectuada 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 efectivacdo do acto, serdo imediatamente repostos no respectivo lugar, caso
nao haja lugar a qualquer ac¢do de tratamento preventivo ou de conservagao;

e) O acesso a espécies documentais em mau estado de conservagdo podera ser limitado por motivos
de salvaguarda e preservacdo do patriménio arquivistico, bem como a consulta a fundos que se
encontrem em organizagaio;

f) Os documentos que contenham dados pessoais ou outros elementos lesivos de valores
fundamentais, legalmente previstos, sdo incomunicaveis, excepto se for possivel apresentar uma cépia
previamente expurgada;

g) As restri¢des legais da comunicabilidade da documentagdo integrante do patriménio cultural
caducam decorridos 50 anos apdés a morte da pessoa ou 75 anos sobre a data de produgdo do
documento, salvo diferentes prazos definidos por lei.

2 - Os responsaveis do AMV prestam, gratuitamente, todo o apoio técnico necessario ao leitor
presencial ou ao utilizador virtual, para que este efectue a pesquisa, esclarecendo a forma como se
encontram organizados os fundos documentais e como sao identificados os documentos.

Artigo 30.2
Servico de leitura

1 - A consulta de documentos obedece ao seguinte procedimento:

a) Apods o preenchimento da Requisicdo de Leitura, o utilizador devera entregar a requisicdo ao
responsavel da sala de leitura;

b) Poderao ser solicitados, no maximo, 2 documentos ou processos em simultaneo;

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

d) O responsavel do AMV apds ter recebido a Requisi¢do de Leitura dirigir-se-a ao depésito 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 AMV solicita aos
utilizadores que se pratiquem os seguintes procedimentos de manuseamento dos documentos de
modo a evitar a sua deterioracdo:

a) Sejam responsaveis pelos documentos que lhe sio facultados até a sua devolugio;
b) Usem unicamente o lapis e papel ou o computador pessoal;

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

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

i) Evitem tossir ou espirrar para cima dos documentos;

j) Procurem nao acompanhar a leitura do documento com o dedo e tenha sempre as maos limpas
antes de manusear os documentos;

1) Mantenham na sua posse os documentos requisitados ndo efectuando permutas ou cedéncias a
outros leitores;

m) Usem as luvas e a mascara respiratéria sempre que estas lhe sejam entregues pelo responsavel
da sala;

n) Alertem o responsavel do AMV para qualquer anomalia que tenha detectado num documento.

3 - Fotocopias:

a) As fotocopias sdo solicitadas pelos utilizadores e executadas de acordo com o disposto nos
ndmeros 5 e 6 do artigo 28.%;

b) As fotocdpias de documentos devem ser consideradas caso a caso, atendendo as suas condicdes
de conservagdo e preservacao;

c) As fotocdpias estdo sujeitas a apresentacdo prévia de um orgamento ao requisitante, com os
precos definidos no n.2 5 do artigo 28.%;

d) As fotocopias para fins de publicacdo s6 podem ser efectuadas com a autorizacao do Presidente
da CMV ou do Vereador com competéncia delegada.

4 - Os objectos deixados pelo utilizador na sala de leitura sdo da sua inteira responsabilidade.
5 - 0 utilizador que ndo acate as adverténcias feitas pelo responsavel do AMV no local, no ambito
das presentes normas, sera convidado a sair e, no caso de resisténcia, serdo chamadas as autoridades.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 31.2
Estudos e investigacdes

O investigador que publicar trabalhos que incluam informag¢des ou reprodugdes de documentos
existentes no AMV fica obrigado a fornecer gratuitamente a este, bem como a Biblioteca Municipal,
uma copia dos respectivos estudos, bem como referenciar nestes os documentos consultados e a sua
proveniéncia.

Artigo 32.2
Obrigacdes do AMV

Sera elaborado anualmente pelo AMV, desde que reunidas as condi¢des para esse efeito, um
relatério sobre as actividades dos servigos que sera colocado a disposicdo para consulta, onde
constardo, entre outros, os seguintes elementos:

a) Numero de espécies arquivisticas existentes e a sua distribuicdo descritas de acordo com a
organizacao adoptada;
b) Resultados numéricos das transferéncias e das eliminag¢des, bem como das incorporagdes;
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) Relagdo anual, por servigo da CMV, das unidades de instala¢do criadas e alteradas, bem como o

seu local de dep6sito;
d) Estatisticas de pedidos, pesquisas, consultas e empréstimos.

Artigo 33.2
Reclamacio e recurso hierarquico

Das decisdes proferidas no ambito do presente Regulamento cabe reclamacao e recurso nos termos
do Cédigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 34.2
Duvidas e omissoes

As duvidas ou os casos omissos ndo previstos no presente Regulamento serdo resolvidos com
recurso a legislacao aplicavel sobre a matéria, por despacho do Presidente da CMV ou pelo Vereador
com competéncia delegada, com parecer do responsavel pelo AMV.

Artigo 35.2
Revisao

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

Artigo 36.2
Entrada em vigor

0 presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publica¢ao nos termos legais.

Aprovado pela C.M. em reunido de 10 / 12 / 2010.
Aprovado pela A.M. em sessdo de 25 / 02 / 2011.
Publicado (pagina do Municipio) em 28 / 03 / 2011.
Entrada em vigor em 29 / 03 / 2011.
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(em duplicado)
VIDIGUEIRA
A Vil o e MUNICIPIO DE VIDIGUEIRA www.cm-vidigueira.pt

Auto de Entrega,n® __ /

(original)
Aos dias do més de de , ho AMV, perante !
e 2, dando  cumprimento 3 procedeu-se a
* da documentacBic proveniente de °, 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 de documentos ficara sob custodia do AMV e a sua utilizacdo sujeita aos regulamentos
internos, podendo ser objecto de todo o necessario tratamento arquivistico no que respeita & conservacéo,

acessibilidade e sua conservacéo.

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

Data: / /

QO representante do

QO representante do AMV:

1 Nome e cargo do responsavel do servico produtor.

? Nome e cargo do responsavel do AMV.

3 Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.

* Natureza do acto: transferéncia, incorporacao, deposito, doacdo, compra, etc.
® Designacio do servico produtor.

® Assinatura do responsavel do servigo produtor.
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ANEXO II

(em triplicado)

MUNICIiPIO

VIDIGUEIRA

oo MUNICIPIO DE VIDIGUEIRA

WWW.Cm -vidiguei‘ra.pt

Guia de Remessa de Documentos

(original)
A preencher pelo servigo produtor/ depositante
AMV
Guian®___/_
Incorporagéao D
Transferéncia D Data: / /

A preencher pelo servigo produtor/ depositante

A preencher pelo AMV

Servico produtor:

N.° de Livros . Macos , Pastas Cadernetas
Processos , Docs. avulsos , Desenhos , Outros
N.° de Titulo ou contetido N.° e tipo de Datas extremas Cota Obs.
Qrdem da série ou subsérie unidades de
instalacéo

Responsavel pelo servico produtor:

Responsavel pelo AMV:

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE VIDIGUEIRA

16




MUNICIPIO
VIDIGUEIRA

AA AL . 't
A //1((7 e g’:m/ﬂ‘ MUNICIPIO DE VIDIGUEIRA www.cm-vidigueira.pt
/IC o
ANEXO III
(em duplicado)
VIDIGUEIRA
A o MUNICIPIO DE VIDIGUEIRA www.cm -vidigueira.pt

Camara Municipal de Vidigueira/ AMV

Auto de Eliminagéo, n.° !
(original)

Aos dias do més de no Arquivo Municipal de Vidigueira, na presenca dos abaixo-assinados, procedeu-se a inutilizagéo
por. de acordo com ofs) artigo(s) da Portaria n.° / e disposi¢8es da tabela de seleccéo, dos
documentos a seguir identificados:

N.° de N.% de ref.2 | N.°da guia Titulo da Titulo da N.% e tipo Suporte Datas Metragem Cota
ordem na tabela’ de série subsérie de U.L? extremas

remessa

Responsavel pelo servigo Produtor:

Responsavel pelo AMV:

Representante da CMV:

Incluir prazo de conservacio (ex.: 209/3).
? Unidades de Instalagdo.
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ANEXO IV
(em duplicado)
MUNICIPIO
VIDIGUEIRA
oA Vil Cime 70550 MUNICIPIO DE VIDIGUEIRA www.cm-vidiguelra.pt
Requisicao de Empreéstimo, n.° /
(original)
A preencher pelo requisitante
Diviséo: Seccéo:
Servigo: Requisitante:
Classificacéo Titulo da série Titulo do processo Datas extremas

A preencher pelo AMV
AGMY [ ]

AHMV D (Autorizacdo anexa a requisicdo de empréstimo obrigatéria)

Fundo Série Subsérie Caixa Cota
Q funcionario: Data de saida: / /
O funcionario: Data de entrada: / /

O requisitante:
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ANEXOV
(em duplicado)

MUNICIiPIO

VIDIGUEIRA

/

CAmanns

MUNICIPIO DE VIDIGUEIRA

A Ui s

www.cm-vidiguei_ra.pt

Autorizagao de empréstimo, n.°:

_

(A acompanhar a Requisicdo de Empréstimo de documentos a guarda do AHMY)

(original)
A preencher pelo requisitante
Divis&o: Seccéo:
Servico: Requisitante:
Motivo da requisicéo:

O requisitante:

Eu,

dos elementos descriminados na Requisicdo de Emprestimo n.° /

dos mesmos de acordo com o Regulamento Municipal do AMV.

, responsavel pelo AMV, autorizo o empréstimo

, ao servico

, sendo que este fica responsavel pela conservacéo fisica e na integra

Recomendacdes do responsavel do AMV

O responsavel pelo AMV
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ANEXO VI
(em duplicado)

MUNICIiPIO

VIDIGUEIRA

- MUNICIPIO DE VIDIGUEIRA

www.cm-vidiguei_ra.pt
@

Camara Municipal de Vidigueira/ AMV

Autorizacao de Empréstimo Externo, n®. ___ /
(original)
A preencher pelo requisitante
Nome:
Profissdo: Morada:
B.l/C.C.n™ ldade: Telefone/ telemdvel:

Motivo da requisicéo:

Documentagao requisitada

Classificacao Titulo da série

Titulo do processo Datas extremas

A preencher pelo AMV

Parecer do responsavel do AMV

Fundo Série

Subsérie Caixa Cota

QO responsavel do AMV:

Data de saida:

QO responsavel do AMV:

Data de entrada: /

O requisitante:

Eu,

, Presidente da Camara Municipal de Vidigueira, autorizo o

empréstimo externo dos elementos acima descriminados ao requisitante, sendo que este fica responséavel

pela conservac3o fisica e na integra dos mesmos de acordo com o Regulamento Municipal do AMV.

O Presidente da Camara,
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ANEXO VII

MUNICIiPIO

VIDIGUEIRA

Y4000 MUNICIPIO DE VIDIGUEIRA

Camara Municipal de Vidigueira/ AMV

Pedido de Pesquisa Documental, n.° /

Pesquisa interna
A preencher pelo requisitante

www.cm-vidigueira.pt
Py
@

Diviséo:

Seccéo:

Servico:

Requisitante:

Pesquisa a efectuar:

Motivo da pesquisa:

Pesquisa externa
A preencher pelo requisitante

O requisitante:

Nome: Profisséo:

Morada: Telefone/ telemovel:

B.l/ C.C.n.% Idade: Escolaridade:

Pesquisa a efectuar:

Motivo da pesquisa: Pessoal/ particular D Investigacéo D Trabalhos escolares D
Trabalhos universitarios D Outros D

A preencher pelo AMV (consultas efectuadas)

O requisitante:

Fundo Série e subsérie

Caixa Cota

Obs./n.° de horas

O funcionario:
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ANEXO VIII

MUNICIPIO

VIDIGUEIRA

to°  MUNICIPIO DE VIDIGUEIRA . cm-vidigueira.pt

Camara Municipal de Vidigueira/ AMV
Requisi¢do de Leitura, n.%: /

Nome: Profissdo

Morada: Telefone/ telemavel:

B.l/C.C.n™ Idade: Escolaridade:

Motivo da consulta: Pessoal/ particular D Investigagdo D Trabalhos escolares [:l

Trabalhos universitarios D Outros D
Cota Designacéo do fundo, da sére e da subsérie Datas extremas

Assinatura do utilizador:

Vidigueira / /
O funcionario:

Obs:,
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