REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DA POVOA DE LANHOSO
Preambulo

Considerando que o Arquivo Municipal de Pévoa de Lanhoso é um servico da Camara Municipal de
Pévoa de Lanhoso que integra a Rede Nacional de Arquivos Municipais.

Considerando que este servico contempla duas vertentes: Arquivo Geral e Arquivo Histérico, sendo por
isso constituido por documentacdo de natureza administrativa, histérica e corrente precedente dos
diferentes servicos municipais, relativa ao concelho de Pévoa de Lanhoso.

Considerando que a Camara Municipal de Pdovoa de Lanhoso pretende implementar uma politica
integrada de informacgdo, acionando meios e metodologias de uniformiza¢do arquivistica, ao mesmo
tempo que leva a cabo um processo de levantamento, avaliacdo e selecdo, classificacdo e inventariacao
preliminar da documentacdo corrente, histdrica e intermédia.

Reconhecendo-se a necessidade de definir e implementar uma politica arquivistica, torna-se premente a
elaboracdo de um regulamento que defina o funcionamento do Arquivo Municipal, bem como os
procedimentos técnicos e administrativos garantindo a valorizacdo e preservacdo do acervo documental
como patrimdnio do concelho, definindo os principios da organizacdo, classificacdo, inventariacdo,
conservacao, difusdo e acesso desse patrimonio.

A Camara Municipal, no uso das competéncias conferidas pela alinea a) do n.2 6 da Lei n.2 169/99, de 18
de Setembro, submeteu o Regulamento a discussdo e aprovagdo da Assembleia Municipal, nos termos
da alinea a) do n.2 2 do artigo 53.2 do mesmo diploma.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2

O presente Regulamento estabelece normas gerais de funcionamento do Arquivo Municipal de Pévoa de
Lanhoso, adiante designado abreviadamente por Arquivo.

Artigo 2.2

O Arquivo Municipal da Camara Municipal de Pévoa de Lanhoso esta inserido na estrutura organica da
Camara Municipal, de acordo com o Regulamento da Organizagdo dos Servicos Municipais.

CAPITULO Il
CONSTITUICAO E ATRIBUICOES

Artigo 3.2

O Arquivo compreende e unifica numa sé estrutura o ambito, funcdes e objetivos especificos do Arquivo
Corrente, Intermédio e Histérico do Municipio, sendo, por isso, constituido pela documentacdo de
natureza administrativa e histérica, proveniente dos diferentes servicos municipais e existente como
resultado direto das atribuicGes genéricas de recolha, selecdo, tratamento e difusdo levadas a efeito
pelo mesmo.

Artigo 4.2



O Arquivo contém, sob a sua responsabilidade, toda a documentac¢do procedente dos diferentes 6rgaos
ou servigos, independentemente do seu suporte ou formato, como resultado da reunido dos
documentos acumulados no decurso da atividade camardria, num processo natural, automdtico e
organico, em razao das suas funcdes e atividades e que se conservam para servir de testemunho, prova
ou informacao.

A admissibilidade de Arquivo Corrente é apenas aplicavel em situa¢des excecionais e devidamente
justificadas pelos responsaveis pelas unidades organicas, e validadas pelo(a) Vereador(a) do respetivo
pelouro.

CAPITULO IlI
DA RECOLHA

Artigo 5.2

Os distintos orgaos e servicos da Camara Municipal de Pévoa de Lanhoso promovem, anualmente, a
remessa da respetiva documentacdo para o Arquivo Municipal, excetuando-se a documentacdo afim
gue, nos termos da lei, pode permanecer nos respetivos servicos produtores por periodos superiores as
transferéncias legais, e por reconhecimento de questées de foro da atividade administrativa executada
em cada orgao.

Artigo 6.2

As transferéncias da documentacdo obedecem as determinacdes legais em vigor, servindo como
referéncia obrigatdria o estabelecido pela Portaria n.2 412/2001 de 17 de Abril, criada pelos Ministérios
do Ambiente e do Ordenamento do Territério e da Cultura (Didrio da Republica, | SERIE-B, n.2 90), bem
como por eventuais despachos, informagdes internas ou diplomas que venham a aperfeicoar o
estabelecido na referida Portaria.

Artigo 7.2

1. A documentagdo é enviada ao Arquivo Municipal obedecendo as seguintes condigdes:

a. Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim se apresentem na sua
forma original;

b. Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim o exijam;

c. Em pastas e caixas de arquivo de modelo uniformizado.

2. O envio da documentacdo efetua-se de acordo com um calendario proposto pelo Arquivo
Municipal, que é dado a conhecer aos diferentes servicos que compdem a estrutura organica da
camara municipal da Pévoa de Lanhoso.

3. A documentacdo é acompanhada de um Auto de Entrega e de uma Guia de Remessa, segundo
os ANEXOS | e 1, sendo o ANEXO Il feito em triplicado e visado pelo(a) Chefe de Divisdo ou, na
sua inexisténcia, pelo(a) responsavel pelo gabinete ou servico remetente da dita documentacao,
e onde constardo os seguintes elementos:

3.1. Identificacdo do servico de proveniéncia dos documentos (servigo depositante)
3.2. Numero de ordem das unidades documentais

3.3. Numero de Volumes

3.4. Designacdo das espécies

3.5. Datas extremas da documentacdo enviada



3.6. Classificacdo
3.7. Data de eliminagdo

3.8. Observacoes

Artigo 8.2

Os livros findos (Atas, Escrituras, Contratos, Registos, etc.) sdo enviados ao Arquivo Municipal com toda
a documentacdo que lhes é inerente e respetivos indices.

Artigo 9.2

1. Os processos de obras deverdo ser apresentados em capas uniformes, segundo modelo existente,
com o numero, o local, a designacdo da obra, o nome do requerente, assim como a indicacdo do
volume, caso existam varios.

2. Os processos de obras, descritos no nimero anterior deverdo ser acomodados em pastas ou caixas de
arquivo proprias.

Artigo 10.2

Os processos e requerimentos deverdo ser devidamente paginados, e sempre que se retire algum
documento, serd intercalado, em sua substituicdo uma folha registando a numeracdo do mesmo com a
assinatura e o visto do responsavel do respetivo servico.

CAPITULO IV
DA SELECCAO

Artigo 11.2

A fim de avaliar o interesse administrativo e histérico da documentagdo que é produzida pela Camara
Municipal devera ser constituido um Grupo Consultivo composto, sempre que possivel, pelo(a) chefe da
unidade organica que integra na sua estrutura o Arquivo Municipal, um(a) técnico(a) superior do
Gabinete Juridico, um técnico(a) do A.D.B./U.M. (Arquivo Distrital de Braga/Universidade do Minho),
um(a) técnico(a) superior de histéria e um(a) técnico(a) superior do Arquivo Municipal, especialmente
designados para o efeito pelo(a) Presidente da Camara ou pelo(a) Vereador(a) com competéncias
delegadas para o efeito.

Artigo 12.2

Compete ao Grupo Consultivo definir o interesse administrativo e histérico da documentagdo que,
produzida pela Camara Municipal, ndo esteja abrangida pelas normas de conservagdo, ou que, tendo
ultrapassado os casos legais de conservacgao, se julgue conveniente manter em arquivo por periodo mais
dilatado.

Artigo 13.2

O Grupo Consultivo sera coordenado pelo(a) técnico(a) superior do Arquivo Municipal.

CAPITULO V
DA ELIMINACAO



Artigo 14.2

Compete ao Arquivo Municipal toda e qualquer eliminacdao de documentos produzidos pelos diferentes
servicos municipais, de acordo com a legislagdo em vigor ou, na falta desta, segundo as respetivas
instrucoes, conforme ANEXO lll, do presente regulamento.

Artigo 15.2

A eliminac¢do de documentacao sera feita de modo que seja impossivel a sua reconstituicao.

Artigo 16.2

1. Compete ao Arquivo Municipal propor, a eliminacdo dos documentos, de acordo com as
determinagdes legais.

2. Nos casos que ndo estdo previstos na Portaria 412/2001, de 17 de abril, a decisdo de eliminacdo sera
precedida de auscultagdo do grupo consultivo.

3. As propostas de eliminagdo serdo, obrigatoriamente, apresentadas em reunido de camara e, por
consequéncia, autorizadas pelo dito drgao.

CAPITULO VI
DO TRATAMENTO E INSTRUMENTOS DE DESCRICAO

Artigo 17.2

1. O Arquivo Municipal deve acompanhar o tratamento arquivistico aplicado nos diferentes
servigos municipais, competindo-lhe ainda intervir no sentido de uma gestdo documental
uniforme ou, pelo menos, devidamente controlada e extensiva a todos esses servigos.

2. O Arquivo Municipal procedera ao tratamento arquivistico inerente a sua func¢do, por forma a
tornar a documentacdo apta para ser utilizada pelos distintos 6rgaos e servicos municipais.

3. O tratamento arquivistico subjacente reporta-se a elaboracdo e utilizacdo de distintos
instrumentos de descricdo, considerados adequados ao eficaz funcionamento do Arquivo
Municipal, elaborados na origem ou, caso estes ndo se revelem adequados, preparando
instrumentos alternativos.

CAPITULO VI
DA CONSERVACAO

Artigo 18.2

Compete ao Arquivo Municipal zelar pela boa conservacao fisica das espécies em depdsito, através das
seguintes agoes:

Q

Criacao e garantia de boas condi¢Ges ambientais e de seguranca;

b. Promocgdo do restauro e (re) encadernagdo das espécies danificadas;

Promocdo da cépia de documentos através das tecnologias mais adequadas tendo em vista a
preservacao e salvaguarda dos originais.

CAPITULO VIII
DA DIFUSAO



Artigo 19.2

A comunicacdo dos documentos processar-se-a através da consulta e servico de empréstimo e de
leitura.

SECCAO|
CONSULTA E SERVICO DE LEITURA

Artigo 20.2

1. O Arquivo Municipal da Camara Municipal de Pévoa de Lanhoso funciona com horario estabelecido
pelo(a) Presidente da Camara.

2. O atendimento e consulta direta das espécies sdo, sempre que possivel, assegurados em instala¢oes
proprias, quer a documentacdo se encontre na chamada idade intermédia, que apresenta ainda certo
valor primdrio ou administrativo, quer na idade definitiva, que surge apds o processo de selecdo e
eliminacdo e onde passa a prevalecer o valor secundario, isto é, informativo e histérico.

Artigo 21.2

A admissdo a leitura no Arquivo Municipal é apenas permitida apds o preenchimento da ficha de
consulta ou da requisicdo e da apresentacao dos respetivos documentos de identificacdo pessoal.

Artigo 22.2

1. Salvo o caso em que estiver estabelecido ou for aconselhdvel um periodo de
incomunicabilidade, podera ser efetuada a consulta de toda a documentagdo para fins de
investigacdo particular, que ficara sujeita a uma requisicdo, dirigida ao\a Presidente da Camara
Municipal, preenchendo, para o efeito, os seguintes elementos:

a. Dados pessoais identificadores do requisitante;
b. Natureza e objetivos da investigacao
2. As condigdes de acessibilidade serao definidas de acordo com as disposi¢Ges legais em vigor.

Artigo 23.2

Toda e qualquer consulta serd efetuada em instalagdo propria do Arquivo Municipal, salvo as excecGes
previstas pelo presente Regulamento quanto a empréstimos autorizados aos servigos produtores e a
requisicdes da Assembleia Municipal, da Presidéncia e Vereacdo, de Tribunais e outras entidades a quem
seja reconhecido esse direito.

Artigo 24.2

1. As espécies existentes no Arquivo Municipal da Camara Municipal da Pévoa de Lanhoso apenas
podem sair mediante autorizacdo escrita do(a) Presidente da Camara ou Vereador(a) com
competéncia delegada.

2. Os documentos saidos do Arquivo Municipal, para utilizacgdo em espaco fisico ndo municipal,
ficardo, obrigatoriamente, sujeitos a registo e seguro contra todos os riscos se o seu valor assim
o justificar;

3. Os documentos a sair do Arquivo Municipal, ficardo prévia e obrigatoriamente sujeitos a
informacédo do(a) técnico(a) de Arquivo, que podera consultar para o efeito o A.D.B./U.M.

4. Os documentos a sair do Arquivo Municipal, destinados a exposi¢es ficam sujeitos as normas
anexas ao presente regulamento, conforme ANEXO IV.

Artigo 25.2



1. Para além dos titulares do executivo municipal, os servicos municipais podem solicitar o
empréstimo de documenta¢cdo ao Arquivo Municipal por meio de requisicdo devidamente
assinada pelo seu responsdvel, conforme ANEXO V, do presente regulamento.

2. Os processos individuais, a documentacdo de concursos, os processos de inquérito e os
documentos que, pela sua natureza, sejam considerados confidenciais ou reservados, apenas
serdo fornecidos mediante autorizacdo escrita passada pelo(a) Presidente da Camara, sem
prejuizo das restricdes impostas por lei.

Artigo 26.2

Os pedidos de empréstimo de documentos devem satisfazer os seguintes requisitos:

a. Ser dirigidos ao Arquivo Municipal, com a data da sua apresentacdo e a identificacdo do servico
requisitante;
Incluir a justificacdo da necessidade de consulta fora do espaco fisico do Arquivo Municipal;

c. Conter a assinatura do chefe ou responsdvel do gabinete ou servico que requisita, assim como a
respetiva assinatura de autorizacdo, passada pela Presidéncia da Camara, Vereacdo ou pelas
chefias subsequentes do servico, a que o Arquivo Municipal estd ligado, dada caso a caso.

Artigo 27.2

1. A documentacdo emprestada apenas podera permanecer no servigo requisitante até ao maximo de
60 dias, renovaveis por igual periodo, mediante novo pedido escrito, formulado nos termos do artigo
26.2 e anulagdo da requisicdo anterior.

2. Terminado o periodo referido no nimero anterior, o Arquivo Municipal deverd avisar a entidade
requisitante solicitando a devolugdo imediata da documentacgdo ou a renovacdo da requisi¢ao.

Artigo 28.2

No Arquivo Municipal devera existir um ficheiro com a indicacdo dos chefes e funcionarios autorizados a
visar as requisicoes.

Artigo 29.2

1. As requisicbes dos o6rgdos ou servicos municipais ao Arquivo Municipal devem ser feitas
obrigatoriamente através de impresso prdprio, em procedimento a definir através de informacdo
interna efetuada pelo(a) técnico(a) superior do Arquivo.

2. A cada petigdo correspondera uma requisicdo que receberdo, no Arquivo, um nimero de entrada e
constituirdo um livro préprio.

3. As requisicdes devem ser preenchidas com clareza e precisdao, devendo ser legiveis as assinaturas e
nao consideradas validas as assinaturas por chancela.

Artigo 30.2

No ato de devolucdo da documentacdo, o servico requisitante deve apresentar o triplicado da
requisicdo, no qual serd aposta a palavra “devolvida”, a data de devolugdo e a assinatura do funcionario
que recebeu a documentacgao.

Artigo 31.2

1. Ao ser devolvida a documentacdo, serd conferida a sua integridade e ordem interna.

2. Se assim o entender, o(a) funcionario(a) que confere a documentagdo poderd exigir a
permanéncia do portador da documentagao enquanto decorre a conferéncia.

3. 0O Arquivo devera dar baixa da requisicdo em livro préprio e arquivara por cinco anos o respetivo



original.

Artigo 32.2

Se for detetada a falta de pecas de um processo ou este vier desorganizado, devera o Arquivo Municipal
devolvé-lo a procedéncia, com uma nota a solicitar a regulariza¢do da falha.

SECCAO Il
CONSULTA DA DOCUMENTAGAO HISTORICA

Artigo 33.2

1. A admissdo a leitura no Arquivo Municipal da documentacdo histérica é permitida apds o
preenchimento da ficha de consulta diaria ou requisicdo, conforme ANEXO VI do presente regulamento,
e da apresentacao dos respetivos documentos de identificacdo pessoal.

2. A admissao é facultada a todos os nacionais ou estrangeiros maiores de 18 anos, podendo ser exigida
a exibicdo do bilhete de identidade/cartdo de cidaddo, passaporte ou de outros elementos considerados
necessarios no ato de preenchimento da ficha de consulta didria ou requisicao.

Artigo 34.2

A comunicac¢do dos documentos processa-se pelos seguintes meios:

Q

Publicidade dos instrumentos de descricdo;

b. Consulta publica em leitura geral, mediante o disposto no artigo 34.9;
Publicacdo de fontes e estudos histdricos, em edi¢Ges préprias do Arquivo Municipal, ou em
colaboragao com outras entidades;

d. Realizagdo e participagdo em atividades culturais diversas.

Artigo 35.2

Os documentos raros, antigos ou em risco de deterioracdo devem a ser consultados através de cdpias,
realizadas pelas tecnologias mais adequadas, de modo a preservar-se a integridade dos originais.

Artigo 36.2

Aplica-se a documentacgdo histdrica o disposto no artigo 24.2, sobre os requisitos indispensdveis para
que as espécies possam sair das instalagdes do Arquivo Municipal.

SECCAOIII
OBRIGACOES DOS UTILIZADORES

Artigo 37.2

Todo o utilizador que efetuar trabalhos em que figurem informag¢des ou documentos existentes no
Arquivo Municipal, devera fornecer gratuitamente duas cdpias dos respetivos estudos, destinadas ao
Arquivo Municipal e a Biblioteca Municipal.

Artigo 38.2

E expressamente proibido:



a. Praticar quaisquer atos que perturbem o normal funcionamento dos servigos do Arquivo
Municipal;

b. Retirar das instalagdes préprias qualquer documento sem autorizacdo prévia do(a) responsavel
do Arquivo;

c. Decalcar letras ou estampas, sublinhar, riscar, escrever ou danificar com qualquer objeto os
documentos consultados;

d. Entrar nas salas destinadas a consulta na companhia de malas, capas opacas ou conjuntos de
documentos que ndo sejam avulsos;

e. Fumar ou fazer lume dentro das instalacdes do Arquivo Municipal.

f. Comer ou beber na Sala de Leitura.

Artigo 39.2

1. O utilizador que, depois de ter sido avisado pelos funcionarios do Arquivo Municipal, se ndo
conformar com estas disposic¢des, serd convidado a sair das instalagoes.
2. Em face da gravidade do ato praticado, ficard o utilizador sujeito as sancdes previstas na lei.

CAPITULO IX
INCORPORACAO DE OUTRO FUNDOS

Artigo 40.2

A Camara Municipal de Pdvoa de Lanhoso através do Arquivo Municipal deve, também, intervir fora do
seu espaco institucional, incorporando por compra, doagdo ou depdsito de fundos arquivisticos de
natureza diversa, em qualquer tipo de suporte, que se revelem de interesse para o concelho.

CAPITULO X
PESSOAL — DEVERES E ATRIBUICOES

Artigo 41.2

1. Ao responsavel do Arquivo Municipal compete, no ambito das suas func¢des, integrar o Grupo
Consultivo, dirigir superiormente o trabalho desenvolvido pelos seus funcionarios, orientar todo
o tratamento arquivistico, promover e controlar toda a entrada de documentacdo, manifestar os
seus pareceres sobre a documentacdo produzida, dar autorizagGes técnicas sobre os
empréstimos, coordenar a¢cdes no ambito da conservagdo, restauro, reproducdo e difusdo dos
acervos documentais, promover realiza¢bes culturais individuais ou conjuntas e zelar pela
dignificacdo do servigo.

2. Ao responsdvel do Arquivo Municipal compete ainda o cumprimento global deste Regulamento,
assim como providenciar a seguranga dos fundos documentais existentes no Arquivo Municipal.

Artigo 42.2

Compete aos funciondrios do Arquivo Municipal, consoante a sua formagao técnico profissional, e sob a
orientac¢do do responsavel, o seguinte:

a. Receber, conferir, registar e ordenar os processos e peticdes enviados pelos diferentes
gabinetes e servicos municipais;

b. Receber, conferir, registar, ordenar, arrumar e conservar os livros findos e toda a documentacao
enviada pelos diferentes 6rgdos e servicos;

c. Registar os documentos entrados;



Manter devidamente organizados os ficheiros necessarios a eficiéncia do servico;

Elaborar os diferentes instrumentos de descricao;

Zelar pela conservacdo dos documentos;

Retificar e/ou substituir as pastas e/ou caixas que servem de suporte ao arrumo da

documentacao;

h. Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a selecdo e eliminacdo da documentacgao enviada
para o Arquivo Municipal;

i. Efetuar, atempadamente, as transferéncias da documentacdo de conservacao definitiva para o
Arquivo Histoérico;

j-  Superintender o servico de consulta e de leitura;

k. Fornecer toda a documentacdo solicitada pelos diferentes gabinetes e servicos municipais,
mediante as necessdrias autorizagdes;

I.  Fornecer a documentacao para as diversas atividades de comunicacao e difusao;

m. Fornecer, mediante as necessarias autorizac¢oes, a reproducdo de documentos;

n. Fornecer a leitura, toda a documentacdo solicitada e que ndo esteja condicionada
superiormente para tal fim, quer interna quer externamente;

o. Executar demais tarefas inerentes a atividade arquivistica a desenvolver no respetivo servico.

@™ oo

Artigo 43.2

No inicio de cada ano sera elaborado um relatdrio de funcionamento e atividade respeitante ao ano
anterior que focalize os seguintes elementos obrigatdrios:

1. Numero de espécies existentes e sua distribuicdo no quadro de organiza¢do adotado;

2. Resultados numéricos das transferéncias e das eliminag¢bes, bem como das incorporacgdes;

3. Estatisticas de pedidos, consultas e empréstimos.

CAPITULO XI
CASOS OMISSOS

Artigo 44.2

As duvidas ou casos omissos ndo previstos no presente Regulamento serdo resolvidos pelo(a) Presidente
da Camara ou em quem ele delegar, com parecer técnico do Arquivo Municipal.

CAPITULO XI
REVISAO

Artigo 45.2

O presente Regulamento sera revisto sempre que se revele pertinente para um correto e eficiente
funcionamento do Arquivo Municipal da Cdmara Municipal de Pévoa de Lanhoso.















ANEXO | — Auto de Entrega

Aos dias do més de de , ho
(1), perante (2) e (3) dando cumprimento
(4), 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 (1) e a sua utilizagdo sujeita aos
regulamentos internos, podendo ser objeto de todo o necessario tratamento arquivistico no que respeita a
conservacgao, acessibilidade e sua comunicagao.

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

Data: / /
O(A) Representante do (6) (7).
O(A) Representante do (1) (8).

1) Designacdo do arquivo da autarquia local.

2)Nome e cargo do responsavel do servico produtor.

3)Nome e cargo do responsavel do arquivo da autarquia local.

4)Diploma legal ou despacho que autoriza o ato.

5)Natureza do ato: transferéncia, incorporagao, depdsito, doagdo, compra, etc.
6)Designacdo do servigco produtor.

7)Assinatura do responsavel do servico produtor.

—~ e~~~ e~~~ —~

8)Assinatura do responsavel do arquivo da autarquia local.

Mod. S.E. 009/001



ANEXO Il — Guia de remessa de documentos existentes no Arquivo

Arquivo Municipal
Guia de Remessa de Documentos
(a preencher em triplicado)

Arquivo

Guia n.2 /

Incorporagdo []

Transferéncia [ Data / /

A preencher pelo Servigo Produtor/Depositante

Servico Produtor

A preencher pelo Arquivo

Informacdo sobre a situa¢do dos

N.2 de Livros Macos Pastas Cadernetas documentos
Processos Doc. Avulsos Desenhos Outros
Metragem

Titulo ou .

) N.2 e tipo de
contetldo da )

N.2 de Ordem .. unidades de Datas extremas Cota Obs.

série ou . N

L. instalagao
subsérie

(1)
(2)
(3)

(1) Responsavel pelo servico produtor
(2) Responsavel pelo Arquivo
(3) Representante da Autarquia Local

Mod. S.E 009/002




ANEXO Il — Auto de Eliminagao

Auto de eliminagdo n.2

Aos dias do més de de no(a) em na

presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a inutilizacdo por de acordo com o (s) artigo (s)

da Portaria n.2 / e disposicOes da tabela de selecdo, dos documentos, a

seguir identificados:

N.2 e tipo
N.2 de Titulo da de N.2 da
N.2 de L. . Datas .
Ref.2 da série ou unidades Suporte Guia de Metragem Cota
ordem . extremas
tabela subsérie de Remessa
instalacdo

(1)
(2)
(3)

(1) Responsavel pelo servico produtor
(2) Responsavel pelo Arquivo
(3) Representante da Autarquia Local

Mod. S.E. 009/003




ANEXO IV — Empréstimo de documentos para exposi¢cées — PROCEDIMENTOS

O empréstimo de documentos para exposicGes é uma forma de contribuir para uma maior difusdo dos fundos
arquivisticos. E frequente solicitar aos Arquivos documentos para exposi¢des, o que pode causar percas ou
deterioragdes irrepardveis. Deverao, por isso, tomar-se todas as medidas necessdrias para evitar esses riscos.

Com tal objetivo se procedeu a elaboracdo das seguintes normas ou procedimentos adotados no Arquivo Municipal
da Camara Municipal da Pévoa de Lanhoso (C.M.P.L).

1. Pedido de empréstimo

A entidade organizadora da exposicdo devera solicitar com suficiente antecedéncia (no minimo um més antes da
data prevista para a saida), o empréstimo dos documentos que deseje expor, dirigindo-se para tal ao Arquivo
Municipal ou a/ao Presidente da C.M.P.L.

2. Concessao de autorizagao

Os documentos sé podem sair do Arquivo Municipal mediante autorizacdo concedida por despacho do(a) Presidente
da C.M. P.L., apds informacgao do servigo de Arquivo.

O Arquivo Municipal por seu lado sé entregara os documentos, se tiver em seu poder a notificacdo do referido
despacho.

3. Informagdo do Responsavel do Arquivo municipal

O/A Presidente da C.M.P.L. fundamentard a sua decisdo de autorizar a saida dos documentos do Arquivo Municipal,
com base na informagdo favoravel do(a) Responsavel do Arquivo.

Se nao for aconselhavel a saida de originais serd sempre de encarar o envio de reproducdes custeadas pela entidade
organizadora da exposicao.

4, Seguro

Todos os documentos que sairem do Arquivo Municipal deverdo estar protegidos por uma apdlice de seguro,
durante o periodo de tempo que estiverem fora do Arquivo. O/A Presidente da Camara ou o(a) Vereador(a) com
competéncia delegada, fixara o valor de cada peca, objeto de empréstimo. Esta avaliagdo sera incluida no despacho
de autorizagao.

A entidade organizadora da exposicdao efetuard o contrato de seguro com uma seguradora de sua escolha pelo valor
previamente estabelecido.

A entidade organizadora da exposi¢cdo sé podera retirar as espécies a emprestar do Arquivo Municipal mediante a
entrega da apélice do seguro ou documento comprovativo de que a mesma foi emitida.

5. Auto de entrega

Os documentos serdo retirados do Arquivo Municipal por pessoal devidamente credenciado, mediante a assinatura
de um auto de entrega. Se necessario indicar-se-a no auto o estado de conservac¢do dos documentos emprestados.

6. Duragao das exposicoes



N3do serdo emprestados documentos para exposicdes com duragdo superior a trés meses (incluindo o tempo de
transporte), ndo contando para o efeito o periodo de montagem e o prazo de devolugdo.

7. Embalagem e transporte
Os encargos com a embalagem e transporte ficardo a cargo do organizador da exposicao.
E aconselhdvel que tanto a embalagem como o transporte sejam realizados por uma empresa especializada.

A embalagem é assegurada pelo organizador da exposicdo com a supervisdo do pessoal do Arquivo Municipal, com a
condicdo de que os documentos sejam devidamente protegidos e envolvidos a fim de evitar a deterioracdo das
pecas por qualquer acidente.

Em determinados casos, quando o valor ou estado de conservacdo dos documentos o aconselhe, poderdo exigir-se
embalagens especiais.

8. Reproducgao de seguranga

Todo o documento cujo empréstimo tenha sido autorizado devera ser reproduzido em microfilme ou fotografia, a
efetuar pelo(a) técnico(a) do arquivo, antes da sua entrega. Os encargos com a reproducdo ficardo sempre a cargo
da entidade organizadora da exposicdo, logo que se preveja taxa especifica para o efeito. O negativo original ficara
em poder da autarquia.

9. Restauro

Se for necessario, por razdes de conservagao, realizar algum tipo de restauro nos documentos a emprestar, este
far-se-a ficando as respetivas despesas a cargo da entidade organizadora da exposicao.

10. Autorizagdo de empréstimo para o estrangeiro

A entidade organizadora da exposi¢ao devera encarregar-se dos tramites de autorizagao de saida temporaria, bem
como dos tramites alfandegarios.

11. Medidas de conservagao

A entidade organizadora da exposicdo deverd garantir a seguranca e a conservagdao dos documentos expostos
mediante uma vigilancia permanente, adequados sistemas de seguranca (detecdo e extingdo de incéndios, controlo
ambiental de humidade -humidade relativa entre 50 a 60% --, temperatura -- entre 16 a 20 C2 --, luz -- iluminag¢do
artificial indireta adequada as pecas cedidas), correta instalacdo das pecas em vitrines fechadas, com possibilidade
de renovagdo de ar, ndo utilizando na montagem das mesmas qualquer elemento perfurador, aderente, etc., que
possa danifica-las.

12. Reprodugao dos documentos
N3o é permitida a reproducdo dos documentos emprestados sem autorizacdo do(a) Presidente da Camara.
13. Catalogo da exposi¢ao

O catdlogo da exposicdo deverad identificar a entidade detentora dos documentos, devendo ser enviados a C.M.P.L.
pelo menos dois exemplares do catalogo, destinados ao Arquivo Municipal e a Biblioteca Municipal.

14. Devolugao



Concluida a exposi¢cdo os documentos serdo devolvidos ao Arquivo Municipal, findo o prazo fixado no despacho que
autorizou o empréstimo.

Ao receber os documentos e antes de assinar o respetivo auto de rece¢do, o Arquivo Municipal procederd a uma
revisdao do estado de conservacdao dos mesmos a fim de detetar qualquer possivel deterioracdo ou perca.

Se se verificar alguma anomalia incluir-se-a no auto de devolugdo uma nota sobre a mesma e dar-se-a conta dela ao
Presidente da Camara para o caso de se exigirem responsabilidades.

15. Assinatura das condi¢Ges de empréstimo

O Arquivo Municipal exigird a entidade organizadora da exposicao a assinatura de um documento, no qual confirma
o conhecimento das normas de empréstimo e declara o compromisso de as cumprir.

Este documento, depois de assinado, deverd estar em poder do Arquivo Municipal antes da entrega dos
documentos.
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ANEXO V - Ficha de Requisi¢ao para 6rgaos e servigos municipais

ARQUIVO MUNICIPAL DA POVOA DE LANHOSO

Requisi¢do n.2

Os servicos de

requisitam ao Arquivo Municipal em / / , a seguinte
documentacao:

Cota

O(A) requisitante Visto
Saida autorizada / / Recebida em / /

Por
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ANEXO VI - Ficha de Consulta Diaria ou Requisicao para os(as) Utilizadores(as)

ARQUIVO MUNICIPAL DA POVOA DE LANHOSO

Lugar n.2

Designagao

Cota

Nome

Profissdao Idade

Morada

BI/CCn.2 Data /
/

Assinatura

O(A)
funcionario(a)

Pévoa de Lanhoso, / /

ObservacGes:

Mod. S.E. 009/006




17290

MUNICIPIO DE OLEIROS

Edital n.° 581/2015

Numero de Bolsas de Estudo-Empréstimo
a Estudantes de Medicina

Considerando que o Regulamento n.° 248/2015, para Atribui¢ao Ex-
cecional de Bolsas de Estudo-Empréstimo a Estudantes de Medicina,
publicado na 2.* série do Didrio da Republica de 14 de maio de 2015,
determina, no artigo 4.°, que o nimero maximo de bolsas a atribuir
em cada ano ¢ estabelecido por deliberagdo da Camara Municipal de
Oleiros, tendo em conta as necessidades futuras de médicos previstas
para o concelho e as suas disponibilidades or¢camentais.

Considerando que o concelho de Oleiros se debate com a falta de
médicos, sobretudo médicos de familia, que permitam dar resposta as
necessidades de cuidados de saude da populagéo.

Torna-se publico que a Camara Municipal de Oleiros deliberou au-
torizar a atribui¢@o de 1 (uma) bolsa de estudo-empréstimo no decurso
do corrente ano de 2015.

Para constar e devidos efeitos se passou o presente edital e outros de
igual teor, que vao ser afixados nos lugares do costume.

15 de junho de 2015. — O Presidente da Camara Municipal, Fernando
Marques Jorge, Dr.
308732419

MUNICIPIO DE POMBAL

Aviso n.° 7141/2015

Abertura de periodo para discussdo publica de alteracao
a licen¢a de operacgdo de loteamento

Luis Diogo de Paiva Morao de Alves Mateus, Presidente da Camara
Municipal de Pombal, torna publico que, em cumprimento da deli-
beracdo da Camara Municipal, realizada no dia 05 de maio de 2015,
nos termos e para os efeitos do disposto nos artigos 22.° ¢ 27.°, do
Decreto-Lei n.° 555/99, de 16 de dezembro, na sua atual redagdo, ira
decorrer, por um periodo de 15 dias, contados a partir do 8.° dia util
a seguir a publicagdo do presente Aviso no Didrio da Republica, a
discussdo publica relativa a um projeto de alteragdo ao loteamento
sito em Quinta da Varzea — Alto do Cabago, freguesia e concelho
de Pombal, titulado pelo Alvara n.° 1/04, em nome de Cegonhas do
Arunca — Empreendimentos Imobiliarios, S. A., que se encontra para
aprovacdo nesta Camara Municipal.

Mais torna publico que a alteragdo requerida por Consulteam, Con-
sultores de Gestdo, L.%, incide sobre os lotes 4, 7 ¢ 8 e consiste no
seguinte:

Aumento do nimero de fogos no lote 4 (de 15 para 27), no lote 7 (de
12 para 27) e no lote 8 (de 12 para 27) e

Alteragdo ao uso das fragdes do rés do chdo dos lotes 7 ¢ 8, de co-
mércio e servigos para habitagdo.

Durante o periodo de discussao publica o processo podera ser consul-
tado na Secgao de Urbanismo da Camara Municipal, dentro do horario
de expediente (9,00 Horas-13,00 Horas e 14,00 Horas-18,00 Horas).

Todos os interessados poderdo apresentar, dentro do prazo indicado,
reclamagdes, observagdes e sugestdes formuladas por escrito, podendo
ser entregues em mao nos servigos, por correio para Municipio de
Pombeal, Largo do Cardal, 3100-440 Pombal, ou por correio eletronico
para geral@cm-pombal.pt.

12 de junho de 2015. — O Presidente da Camara, Diogo Alves Ma-
teus, Dr.
208736567

MUNICIPIO DE PONTE DE LIMA

Aviso n.° 7142/2015

Torna-se publico que, de acordo com o disposto na alinea a) don.® 1
do artigo 38.° da Portaria 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada pela Por-
taria 145-A/2011, de 6 abril, face a inexisténcia de candidatos, foi deter-

Diario da Republica, 2. série — N.° 123 — 26 de junho de 2015

minada a cessac@o do procedimento concursal comum na modalidade de
relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado dois técni-
cos superiores — Arquiteto, aberto pelo aviso n.° 14472/2014, publicado
no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 250, de 29 de dezembro de 2014.

5 de junho de 2015. — O Presidente da Camara, Victor Manuel Alves
Mendes, Eng.’
308730012

MUNICiPIO DA POVOA DE LANHOSO

Aviso n.° 7143/2015

Regulamento de Medidas de Apoio Social — P6voa Solidaria

Manuel José Torcato Soares Baptista, Presidente da Camara Municipal
da Povoa de Lanhoso, torna publico, ao abrigo da competéncia que lhe
confere a alinea #) do n.° 1 do artigo 35.° da Lei n.® 75/2013, de 12 de
setembro, nos termos e para os efeitos do disposto no artigo 101.° do
Codigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei
n.°4/2015, de 7 de janeiro, que se encontra em fase de apreciagdo pi-
blica o projeto de Regulamento de Medidas de Apoio Social — Pdovoa
Solidaria, aprovado em reunido ordinaria da Camara Municipal, em 20
de maio de 2015.

O projeto de Regulamento estara disponivel, nas horas de expediente,
da Divisdo de Gestdo Administrativa desta Camara Municipal e no
sitio do Municipio (www.mun-planhoso.pt) para efeitos de recolhas de
sugestdes de todos os interessados.

A apresentacdo de sugestdes, bem como a apresentagdo de informagoes
sobre quaisquer questdes que possam ser consideradas, no ambito do
respetivo procedimento de elaboragdo, devem ser formuladas por escrito
e enviadas a Camara Municipal, dirigidas ao Presidente da Camara,
durante trinta dias, contados a partir do dia de publicacdo do presente
aviso no Didrio da Republica.

1 de junho de 2015. — O Presidente da Camara, Manuel José Torcato
Soares Baptista.
308694852

Despacho n.° 7103/2015

Alteracio ao artigo 27.° do Regulamento do Arquivo Municipal
da P6voa de Lanhoso

Manuel José Torcato Soares Baptista, Presidente da Camara Mu-
nicipal da Povoa de Lanhoso, torna publico para os devidos efeitos e
conforme o preceituado no artigo 139.° do Decreto-Lei n.® 4/2015, de 7
de janeiro, que a Assembleia Municipal da Povoa de Lanhoso, em sessido
ordinaria de 27 de abril de 2015, aprovou por maioria a proposta para
nova redagdo do artigo 27.° do Regulamento do Arquivo Municipal da
Pévoa de Lanhoso:

Artigo 27.°

1 — A documentacdo emprestada apenas podera permanecer no ser-
vigo requisitante até ao maximo de 60 dias, renovaveis por igual periodo,
mediante novo pedido escrito, formulado nos termos do artigo 26.° e
anulag@o da requisigdo anterior.

2 — Terminado o periodo referido no niimero anterior, 0 Arquivo
Municipal devera avisar a entidade requisitante solicitando a devolucdo
imediata da documentagdo ou a renovagao da requisigdo.

17 de junho de 2015. — O Presidente da Camara, Manuel José Tor-
cato Soares Baptista.
308730053

Regulamento n.° 365/2015

Regulamento dos Processos de Execugio Fiscal
e Procedimentos de Execucio de Coimas

Manuel José Torcato Soares Baptista, Presidente da Camara Municipal
da Pévoa de Lanhoso, torna publico, para os devidos efeitos e conforme
o preceituado no artigo 139.° do Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro,
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