MUNICIPIO DE BRAGANCA

CAMARA MUNICIPAL

EDITAL N.° 31/2015

HERNANI DINIS VENANCIO DIAS, Presidente da Camara Municipal de

Braganga:

No uso da competéncia que lhe confere a alinea t) do n.° 1 do artigo 35.°
do Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, e para efeitos da constituigdo
como interessado e a apresentacgdo de contributos para a elaboragéo do Projeto
da 1.2 Alteragéo ao Regulamento do Arquivo Municipal do Municipio de Braganga
— artigos 5.°, 15.° 16.° e 17.°, e de acordo com o disposto no n.° 1 do artigo 98.°
do novo Codigo Administrativo (CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7
de janeiro, torna publico que, esta Camara Municipal em sua Reunido Ordinaria,
realizada no dia 11 de maio de 2015, foi autorizado o inicio do procedimento
relativo a publicitagdo da elaboragdo do referido Projeto do Regulamento,
podendo as sugestdes serem apresentadas, no prazo de 10 dias Uteis, no
Arquivo Municipal do Municipio de Braganga, durante as horas de expediente, de
segunda a sexta-feira, das 09:00h as16:00h, ou para a morada, sita no Forte Séo
Jodo de Deus, 5300-263, Braganga, no modelo do requerimento anexo.

Para constar se publica este EDITAL e outros de igual teor, que vao ser
afixados nos lugares de estilo e na pagina electrédnica da Camara Municipal de

Braganca www.cm-braganca.pt/

E eu, %Qaﬁqwm QQ»_Q;? Qtﬂkx\;/aguu Fé\u‘o w_,Diretora do

Departamento de Administragdo Geral e Financeira, o subscrevi.

BRAGANCA E PACOS DO MUNICIPIO, 25 de maio de 2015.

%\«M  akan!



MUNICIPIO DE BRAGANCA

CAMARA MUNICIPAL

PUBLICITAGAO DO INIiCIO DO PROCEDIMENTO - ELABORAGAO DO
PROJETO DA 1.2 ALTERAGAO DO REGULAMENTO DO ARQUIVO
MUNICIPAL DO MUNICIPIO DE BRAGANGA.

Com a entrada em vigor a 08 de abril de 2015, do novo Codigo do
Procedimento Administrativo (CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7
de janeiro, este diploma estabelece relativamente ao procedimento do
regulamento administrativo, que se deva dar publicitagdo do inicio do
procedimento, & constituicdo como interessados e a apresentacdo de
contributos na elaboragdo de um Projeto de Regulamento que se queira fazer
aprovar pelos 6rgdos competentes do municipio, in casu, o Projeto da 1.2
alterag@o do Regulamento do Arquivo Municipal do Municipio de Braganca.

Nesta conformidade, o n.° 1 do artigo 98.° do CPA, consagra que o inicio
do procedimento é publicitado na Internet, no sitio institucional da entidade
publica, com a indicagdo do 6rgdo que decidiu desencadear o procedimento,
da data em que o mesmo se iniciou, do seu objeto e da forma como se pode
processar a constituicdo como interessados e a apresentagdo de contributos
para a elaboragao do regulamento.

Nestes termos e ao abrigo do disposto no n.° 1 do artigo 98.° do CPA,
esta Camara Municipal, em sua Reunido Ordinaria realizada no dia 25 de maio,
deliberou autorizar, para que se dé inicio ao procedimento relativo a
publicitagdo da elaboragcdo do Projeto da 1.2 alteragdo do Regulamento do
Arquivo Municipal do Municipio de Braganga, na pagina eletronica da Camara

Municipal de Braganga www.cm-braganca.pt/, pelo periodo de 10 dias Gteis.

O referido Projeto de alteragdo ao Regulamento tem como objeto, a
alteracdo aos artigos 5.°, 15.°, 16.°e 17.°.

A forma como se pode processar a constituigdo como interessados e a
apresentacgdo de contributos para a elaboragéo do Projeto da 1.2 alteragéo do
Regulamento do Arquivo Municipal do Municipio de Braganga do Municipio de
Braganca, € feita mediante apresentagdo de requerimento dirigido ao Exmo.
Presidente da Camara Municipal de Braganca, conforme modelo anexo.
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MUNICIPIO DE BRAGANCA

CAMARA MUNICIPAL

PROJETO DA 1.2 ALTERAGAO DO REGULAMENTO DO ARQUIVO
MUNICIPAL DO MUNICIPIO DE BRAGANCA.

NOTA JUSTIFICATIVA

Considerando a necessidade da modernizagdo, qualidade, planificagao
estratégica, programagao por objetivos sdo conceitos cada vez mais familiares
quando nos referimos as novas formas de gestdo dos organismos publicos e
das instituicées do Estado. A Qualidade na gestdo tem como objetivo final que
os municipes disponham de melhores centros, atengdo mais personalizada,
melhores instalagdes, uma melhor utilizagdo dos recursos, transformagdes que
ndo s6 vao beneficiar os cidaddos como se transformardo também em
beneficio para a Administracao;

Considerando ainda, a necessidade de garantir e promover as
condigoes no desenvolvimento de acdes de preservagdo, salvaguarda, defesa
e promogéo do patrimoénio histérico da area do municipio, a que pertencem os
arquivos dos diversos organismos, com sede no concelho, contribuindo para
uma melhor sedimentagéo do tecido cultural das populagdes;

Assim, nos termos do disposto no artigo 241.° da Constituicdo da
Republica Portuguesa e para efeitos de aprovagéo do Projeto da 1.2 Alteragio
do Regulamento do Arquivo Municipal — Municipio de Bragancga, pela
Assembleia Municipal sob proposta da Camara Municipal, de acordo com a
alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° conjugado com a alinea g) do n.° 1 do artigo
25.° do Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, propde-se ao abrigo do
artigo 101.° do novo Cdédigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, que o Projeto da 1.2 Alteracdo do
referido Regulamento, seja submetido a consulta publica, para efeitos de
recolha de sugestbes por escrito, com publicitagdo na pagina eletrénica da
Camara Municipal de Braganga www.cm-braganca.pt/, pelo periodo de 30 dias
uteis.

CAPITULO |

Disposigoes gerais

Artigo 1.°

Definigoes
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CE =
Em conformidade com o Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de Janeiro, e para

efeitos do presente Regulamento sdo consideradas as seguintes definicdes:

a) Arquivo corrente, fase onde os documentos sdo necessarios,
prioritariamente, a atividade do organismo que os produziu ou recebeu:;

b) Arquivo intermédio, fase em que os documentos, tendo deixado de
ser de utilizagdo corrente, sdo, todavia, utilizados ocasionalmente em virtude
do seu interesse administrativo;

¢) Arquivo definitivo ou histérico, fase em que os documentos, tendo, em
geral, perdido a validade administrativa, sdo considerados de conservacdo
permanente, para fins probatorios, formativos ou de investigagéo.

Artigo 2.°

Legislagao habilitante

O presente Regulamento é elaborado ao abrigo do disposto no Decreto-
Lei n.° 447/88, de 10 de dezembro, no Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro,
na Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, com as alteracdes introduzidas pela
Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro e na Lei n.° 46/2007, de 24 de agosto.

CAPITULO I

Constituicao e atribuigoes do Arquivo Geral

Artigo 3.° Constituigao

O Arquivo da Céamara Municipal de Braganga €& constituido pela
documentagdo de natureza administrativa, proveniente dos diferentes
servigos municipais bem como da que resulta das suas atribuigbes genéricas
de recolha, selegéo, tratamento e difusédo, que incubem ao servigo de arquivo.

Artigo 4.°

Atribuigoes

1 - O Arquivo da Camara Municipal de Braganga contém, toda a
documentag@o produzida ou reunida pelos diferentes 6rgaos e servicos,
independentemente do tipo de suporte ou formato, como resultado da atividade
camararia e que se conserva para servir de testemunho, prova ou informacao.

2 - Para além do que fica estipulado neste Regulamento, é da
competéncia do Arquivo da Camara Municipal o estipulado no Regulamento da
organizagao dos servigos Municipais.

CAPITULO Il

Transferéncia e recolha de documentos

Artigo 5.°
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Transferéncia

1 - Os servigos da Camara Municipal devem promover o envio para o
Arquivo da mesma, a respectiva documentagdo considerada finda em cada
ano, durante os meses de Janeiro, Fevereiro e Margo, segundo o calendario a
estabelecer em ordem de servigo pelo Presidente da Camara Municipal.

2 - A documentacgao enviada ao Arquivo Geral obedece necessariamente
as seguintes condigdes:

a) Em livros encadernados, quando as unidades assim o exijam;

b) Em pastas ou caixas de arquivo de modelo uniformizado,
previamente requisitadas e fornecidas pela secgdo de Aprovisionamento:

c) No seu suporte original, devidamente acondicionada.

3 — O envio da documentagdo esta sujeita a calendarizagcdo proposta
pelo Servico de Arquivo e, promulgada por ordem de servigo pelo Presidente
de Camara.

4 — A documentacdo é acompanhada de uma guia de entrega de

documentos, segundo o modelo adotado e em anexo a este Regulamento

(anexo 1), visado pelo dirigente ou quem o substitua.
Artigo 6.°
Incorporagoes externas

1 — Compete ao arquivo da Camara Municipal nomeadamente:

a) Integrar outros fundos provenientes de entidades publicas ou
privadas, ou documentos isolados, que tenham interesse histérico para o
concelho;

b) Proceder a recolha de reprodugdes, originalmente existentes noutros
arquivos nacionais ou estrangeiros, de cariz publico ou privado.

2 - Para efeitos do disposto no numero anterior, poderdo ser
estabelecidos protocolos com instituigbes donde provém a documentag&o.

Selecao

Artigo 7.°

Selegao

1 — Nas transferéncias de documentagdo observar-se-30 as
determinagGes legais em vigor, devendo a documentagdo municipal ser
inicialmente reunida no Arquivo Intermédio.

2 — O Arquivo Intermédio fara a selegio dos documentos a eliminar, bem

como 0s que se destinam ao Arquivo Historico, ocupando-se ainda, da

3
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pastas.

3 — Os critérios de avaliacdo e de selecdo, bem como os prazos de

conservacéo e a forma de eliminacdo de documentos, respeitardo o definido

na Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril, com as alteracées introduzidas pela
Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro.

Artigo 8.°

Grupo de trabalho

1 — A fim de avaliar o interesse historico da documentagdo que é
produzida pela Camara Municipal deverd ser constituido, por despacho da
Cémara Municipal, um grupo de trabalho composto pelos seguintes elementos:

a) Dirigente da unidade organica onde se integra o Sector de Arquivo;

b)Técnico Superior responsavel pelo arquivo;

c)Tecnico da area juridica, podendo ainda ser integrado um historiador.

Artigo 9.°

Competéncias do grupo de trabalho

1 — Compete ao grupo de trabalho apreciar as propostas de
conservagéo elaboradas pelos diversos departamentos.

2 — Compete ainda ao grupo de trabalho definir o interesse histérico da
documentagdo que é produzida pelos diversos servigos da Camara Municipal,
que ndo esteja abrangida pelas normas de conservacdo ou que, tendo
ultrapassado os prazos legais de conservagéo, se julgue conveniente manter
em arquivo por periodo mais dilatado.

3 — O grupo de trabalho serd coordenado pelo dirigente da unidade
organica onde se integra o Servigo de Arquivo.

CAPITULO V

Eliminagao

Artigo 10.°

Competéncia para a eliminagéo

1 — Compete ao Arquivo da Camara Municipal, apés despacho de
autorizagdo do Presidente de Camara, a eliminagdo da documentagio
produzida, depois de consultados os servigos municipais, de acordo com a
legislagao em vigor ou, na falta desta, segundo as respectivas instrugdes.

2 — A eliminacdo de documentos que ndo estejam contemplados na

tabela de selecdo da Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril e com as alteracées

4
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a apreciacao e parecer do Instituto Nacional de Arquivos / Torre do Tombo.
Artigo 11.°
Processo de eliminagao

A eliminagdo da documentagdo sera feita de modo a que seja
impossivel a sua leitura ou reconstituicdo, devendo a decis&o sobre o processo
de eliminagdo atender a critérios de confidencialidade e racionalidade de meios
e custos.

Artigo 12.°

Formalidades da eliminagao

1 — A eliminagdo de documentagéo deve ser acompanhada por um
auto de eliminagao

(anexo Il ao presente Regulamento), devendo este:

a) Ser assinado pelo responsavel do servigo produtor, do Arquivo da
Cémara Municipal e pelo Presidente de Camara Municipal, constituindo a prova
de abate patrimonial;

b) Ser feito em duplicado, ficando o original no arquivo e o duplicado,
remetido para o Arquivo Distrital de Braganca.

2 — Ao ato de inutilizagdo da documentagéo deve assistir o responsavel
do arquivo, representando os outros intervenientes que assinam o auto de
eliminagéo.

CAPITULO VI

Tratamento e Instrumentos de Descrigéo

Artigo 13.°

Tratamento e difusao

1 — O Arquivo da Camara Municipal deve intervir no sentido de uma
gestdo documental integrada dos 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 da Camara Municipal procedera de forma a manter sempre
a documentag&o proveniente dos diferentes servigos municipais em condigbes
de consulta rapida e eficaz, pelo menos utilizando para o efeito os instrumentos
de descrigao elaborados na origem, ou, caso estes néo se revelem adequados,

preparando instrumentos alternativos.
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3 — Para efeitos do anterior disposto, serdo elaborados os seguintes
elementos de descricdo:

a) Guia;

b) Inventario;

c) Catalogo;

d) indices.

CAPITULO VI

Conservagao

Artigo 14.°

Conservagao

Ao Arquivo da Camara Municipal de Braganca fica adstrita a
responsabilidade de zelar pela conservacdo do espdlio documental a sua
guarda, designadamente:

a) Criagdo de boas condigdes de seguranca e ambientais,
nomeadamente, alarmes de incéndio e intrusdo, temperatura e humidade
controladas por sistema de ar condicionado e aplicagdo de plano de
emergéncia, especialmente concebido para responder as especificidades das
instalagbes e de servigo;

b) Identificagido e envio para restauro e reencadernagédo das espécies
danificadas;

c) Promogéo da cépia de documentos através das tecnologias, mais
adequadas, tendo em vista a preservacgdo e salvaguarda dos originais;

d) Criagdo de condigbes adequadas nos depositos e na consulta
publica.

CAPITULO VIII

Comunicabilidade e acessibilidade

Artigo 15.°

Periodo de funcionamento
1 — O Arquivo da camara Municipal funcionard de segunda a sexta-feira

durante o periodo normal de funcionamento dos servicos, podendo ser alterado

por despacho do Presidente de Cadmara Municipal sob proposta do respectivo

Servico.
Artigo 16.°

Consulta pelos Cidadaos
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1 — A consulta da documentacdo depositada em arquivo esta aberta a

todos os cidaddos devidamente acompanhados pela pessoa responsavel pelo

servico de arquivo.

2 — O acesso a documentacdo do arquivo é permitido mediante a

exibicdo do Bilhete de Identidade, Cartdo do Cidaddo, Passaporte ou outro

elemento de identificacdo. Preenchimento da ficha de identificacdo e controlo, e

um questionario sobre a_satisfagdo do municipe. O Arquivo Municipal de

Braganca, garante o anonimato e a confidencialidade das respostas e

asseqgura a divulgacéo dos resultados. (anexo lll ao presente Regulamento).

3 — A consulta direta dos documentos é efetuada exclusivamente nas
instalagbes do Arquivo da Camara Municipal durante o periodo de
funcionamento.

4 — A documentagéo s6 pode ser disponibilizada para consulta publica,
apos o seu tratamento técnico.

5 — Nao é permitida a consulta simultdnea de mais de tés unidades
arquivisticas.

6 — A consulta de originais de espécies raras ou em risco de
deterioragdo € reservada, e esta sujeita ao parecer do Técnico Superior do
Arquivo.

7 — A reproducéo de documentos é permitida desde que nio prejudique
a sua conservagao, sendo os custos suportados pelos interessados, de acordo
com o Regulamento de Taxas e Licengas em vigor no Municipio de Braganca.

Artigo 17.°

Consulta de utilizacao pelos servicos municipais

Requisicoes

1 — Qualquer servigo do Municipio pode solicitar ao Arquivo Municipal,

por meio de requisicdo devidamente assinada, documentacio administrativa.

2 - Os processos individuais, a documentacdo de concursos, os

processos _de inquérito_e os documentos que, pela sua natureza, sejam

considerados confidenciais _apenas serdo fornecidos, mediante autorizacdo

escrita das dirigentes.

3 - A requisicdo de documentacdo ao Arquivo Municipal deve ser feita

obrigatoriamente através de impresso proprio em suporte papel e/ou eletronico:

(anexo |V ao presente Regulamento).
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4 - A permissdo de requisitar documentos ao Arquivo Municipal, fica

limitada a lista de nomes de funcionarios autorizados para o efeito.

5 - No Arquivo Municipal existira um registo com os nomes e as

assinaturas (rubricas) das chefias e funcionarios autorizados a visar as

requisicoes, bem como, uma lista de logins de utilizadores para o caso das

requisicoes eletronicas.

6 - A documentacdo s6 podera permanecer no servico requisitante até

ao maximo de trinta dias, periodo renovavel uma vez mediante apresentacio

de novo pedido devidamente fundamentado.

7 - O Arquivo Municipal fornece aos servigos requisitantes os respetivos

livros de requisicdes, devendo as mesmas serem numeradas por ordem

sequencial em cada ano civil.

8 - As requisicbes devem ser preenchidas com clareza e precisio, sendo

apenas consideradas validas as requisicdes com assinatura legivel, excluindo

as assinaturas por chancela.

Nos casos de requisicdo em suporte papel:

1 - Ao servico requisitante devera reservar para si a copia (ex.° ficha cor-

de-rosa) e fara a entrega do original (ex.° ficha branca).

2 - Enquanto os documentos requisitados se encontrarem fora do

Arquivo Municipal, as fichas de requisicdo serfdo arquivadas por ordem

sequencial e cronologica.

3 - As requisicoes receberdo no Arquivo Municipal um nUmero de

entrada e serdo reqgistadas diariamente.

4 - Terminado o periodo de validade da requisicdo, o Arquivo Municipal

devera avisar o servico requisitante solicitando a devolucdo imediata da

documentacio ou a renovacido da requisicio.

5 - As revalidacdes das requisicoes (eletronicas ou em papel) sdo feitas

mediante uma nova requisicio.

6 - Apenas é permitida uma revalidacdo por requisicdo, findo o

respectivo prazo.

Devolucédo
1 - No ato de devolucdo o servico requisitante deve apresentar a ficha

cor-de-rosa, na qual sera aposto o carimbo do Arquivo Municipal ou sobre a

assinatura do funcionario que recebeu e, com a data de devolucio, depois de

conferida a integridade fisica da documentacao.
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integridade e ordem interna. Se assim o entender, o funcionario que confere a

documentagcdo podera exigir a permanéncia do portador da documentacéo

enquanto decorre a conferéncia.

3 - Se for detetada a falta de pecas de um processo ou este vier

desorganizado devera o Arguivo Municipal devolvé-lo ao servico requisitante, a

solicitar a reqularizacio da falha.

4 - O Arquivo Municipal devera dar baixa da requisicdo no respectivo

registo manual e eletrénico e, arquivara por cinco anos, a ficha branca.
Artigo 18.°
Obrigagoes dos utilizadores

1 — E expressamente proibido aos utilizadores:

a) Praticar quaisquer atos que perturbem o normal funcionamento dos
Servicos;

b) Decalcar, sublinhar, riscar, escrever ou de qualquer outro modo
danificar os documentos consultados;

c) Separar ou rejeitar documentos da ordem em que se encontra
arquivado;

d) Fazer sair das instalagbes qualquer documento sem expressa
autorizagao do responsavel do arquivo;

e) Fumar, comer ou beber dentro das instalagdes do arquivo;

f) Reproduzir qualquer documento fora do espago especifico do
Arquivo da Camara Municipal.

2 — Ao utilizador que depois de avisado ndo cumprir as disposicdes do

numero anterior € reservado o direito de expulsar, negar servicos, impedir o

acesso a todo o cidaddo que ndo respeite as regras de cidadania, bem como,

as especificas da frequéncia de um local de guarda do patrimonio portugués e

de investigacdo e cultura, onde os direitos das espécies documentais e dos

cidadaos seus utilizadores sdo preocupacado primeira.
Artigo 19.°
Publicagao de investigagodes

O utilizador que publicar trabalhos em que figurem informagdes ou
reprodugbes de documentos existentes no Arquivo da Camara Municipal
obriga-se a fornecer um exemplar dos trabalhos para o arquivo, bem como

referenciar os documentos consultados.
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Artigo 20.°
Empréstimo para exposigoes
O empréstimo de documentagdo para exposigdes deve obedecer
aos procedimentos especificados nas normas de empréstimo para exposigdes
(anexo V ao presente Regulamento)

CAPITULO IX

Incorporagoes de outros fundos

Artigo 21.°

Aquisi¢ao e guarda

1 — A Camara Municipal de Braganga, através do arquivo, poderé intervir
fora do seu espago institucional, incorporando, por compra ou doacio, fundos
arquivisticos de natureza diversa, em qualquer tipo de suporte, que se revelem
de interesse para o municipio.

2 — De igual modo procederd a sua guarda, por solicitagdo de
proprietarios ou possuidores.

CAPITULO X

Deveres e atribuigbes do pessoal afeto ao arquivo

Artigo 22.°

Pessoal Técnico Superior do Arquivo

1 — Ao Técnico Superior de Arquivo compete no ambito das suas
fungbes, nomeadamente:

a) Elaborar anualmente o plano de atividades;

b) Elaborar o relatério anual de atividades;

c) Dirigir o trabalho desenvolvido pelos funcionarios afectos ao arquivo;

d) Propor anualmente verbas orcamentais necessarias ao bom
funcionamento do Arquivo

e) Promover a aquisicdo de novas entradas de documentos com
interesse historico para o municipio;

f) Orientar o tratamento arquivistico de conservagdo e difusdo das
especies;

g) Providenciar a seguranca dos acervos documentais existentes no
Arquivo da Camara Municipal;
h) Emitir pareceres técnicos, no &mbito do presente regulamento;

10
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i) Propor e promover a divulgagdo e publicagdo de documentos inéditos
ou trabalhados de investigagcdo, designadamente no que se refere ao
passado historico do municipio;

j) Promover a realizagdo de exposigbes no &mbito do acervo
documental existente no Arquivo Municipal;

k) Propor agbes de formagéo para funcionarios afectos ao arquivo;

I) Promover realizages culturais de manifesto interesse cultural;

m) Zelar pela dignificagao da instituigdo e da investigagao historica;

n) Promover a informagdo do arquivo através da utilizagdo das novas
tecnologias da informag&o, com programas ou aplicagdes da area dos Arquivos
de forma a garantir a disponibilizagdo da informacdo na Web:

o) Cumprir e fazer cumprir, em todos os aspetos, o presente
Regulamento.

Artigo 23.°

Pessoal afeto ao Arquivo

Ao pessoal afeto ao Arquivo da Cadmara Municipal, e de acordo com os
seus conteudos funcionais compete nomeadamente:

a) Receber, conferir, registar e ordenar toda a documentagdo enviada
pelos diferentes servicos municipais;

b) Receber, registar, ordenar, arrumar e conservar distintos acervos
documentais que estejam sobre a custéddia do Arquivo da Camara Municipal;

¢) Zelar pela arrumagéo e conservagdo da documentacao;

d) Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa
necessarios a eficiéncia do servico;

e) Retificar e/ou substituir as pastas ou caixas que servem de suporte ao
devido acondicionamento da documentacao;

f) Superintender o servigo de consulta;

g) Fornecer toda a documentacdo requisitada pelos diferentes servigos
municipais mediante as necessarias autorizagoes;

h) Fornecer a consulta toda a documentacgéo solicitada e que néo esteja
condicionada para tal fim, quer internamente ou externamente:

i) Fornecer a reprodugdo de documentos, mediante as necessarias
autorizagoes;

j) Executar outras tarefas inerentes a atividade arquivistica a
desenvolver no respetivo servigo.
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MUNICIPIO DE BRAGANCA

CAMARA MUNICIPAL

1 Artigo 24.°
Relatoério
Sera elaborado, anualmente, um relatério de funcionamento e atividade
gue mencionara os seguintes elementos:
a) Numero de espécies e a sua distribuigdo no quadro de classificagdo
em funcionamento;
b) Resultados numéricos das transferéncias e das eliminacdes, bem
como das incorporagoes;
c) Estatistica de pedidos, consultas e empréstimos;
Informacgé&o/ estatistica ao Inquérito sobre a Satisfagdo do Cliente.
CAPITULO XI
Disposigoes finais
Artigo 25.°
Duavidas ou Omissodes
A resolucdo de toda e qualquer situagdo n&o contemplada neste

Regulamento serd da competéncia do Presidente da Cdmara Municipal, em

harmonia com as normas legais e regulamentares em vigor.
Artigo 26.°
Revisao
Com a entrada em vigor do presente Regulamento, fica revogado o

anterior Regulamento do Arquivo Geral da Camara Municipal, bem como todas
as disposicdes contrarias sobre a matéria.

Artigo 27.°

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor 15 dias apés a aprovagéo pela
Assembleia Municipal e respetiva publicagdo em edital a ser afixado nos
lugares de estilo e pagina eletronica da Camara Municipal de Braganca

www.cm-braganca.pt/.

Braganga e Pacos do Municipio, 25 de maio de 2015

O Presidente da Camara,
= --—-: (%h _/'

Hernanj Dinis Venancio Dias (Dr.)
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ANEXO I

INCORPORACOES

Auto de Entrega e
Guia de Remessa de Documentos
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LLj
e ARQUIVO MUNICIPAL
~ cidigo:
FO.03-IM.01.00
AUTO DE ENTREGA
Braganca
rhelpes
Asto de Entrega N.® Fossiciais
Ros _________ dias do més de de » no Arquive Municipal de Braganca ¢,

1253/2009 ), procedeu-se 3 ® da dommmhpo proveniente dl(o)

), conforme o constente na guia de remessa
anex3, que rubricada e autenticada por estes representantes, fica a fazer parte integrante deste auto,

0O identificado conjunto documental ficard sob custédia de Arguivo Municips! de Braganca ' e 2 sua
utilizag3o sujeita a0s regulamentos imternos, pedendo ser objectn de todo o necessério tratamento arquivis-
tico no que respeita & conservagio, acessibilidade e sua comunicacSo.

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

Data: / /20 .

O representante da <€) n,

O representanta do Arquivo Municipal @)

{1) Designagio do Amquive da (hmar: Hunlapal. .
(2) Nomee cargodo mduwr
(3) Nmneenrgodonsponsau!dnﬂrmmdaﬂarmm!mnpal
4) Diploma ou despacho que autoriza o acto o

5) Natureza mtnmfue nca incorporaglo, depdsito, doagEo, COMPTa, B wuuweens
% Assin d?rupornveldo produtor.

athwra servigo

Assinatura do vel do Arquivo da Cimera

D T L L LT Ter Ty
e

Paginads 1
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E;{;: ARQUIVO MUNICIPAL
codigo:
GUIA DE REMESSA o ou
Braganca
Guia de Remessa N.° /
Ilm'porap"oD Transferéncia D Data / /

A preencher pelo Responsavel do Servigo Produtor / Depositante A preencher pelo

Servico Produtor
N°, de Livros Magos Pastas Cademnetas i

Titulo ou Conteiido da Série ou Sub
sarie

(1) Responsfvel paio Servico Produtor /(2) Responsivel palo Arquivey/ (3) Representants da Autarguis Locsl

Pagina 1de 2

(iniciais de quem redigiu)
CMB 015.0



I - Departamento de Administragéo Geral e Financeira | Unidade de Administragéo Geral

o Forte 8. Jo#&o de Deus | 5301-902 Braganga

u TIf 273304200 | Fax 273304299

Braganca www.cm-braganca.pt | dadmin@cm-braganca.pt
Municipio

ARQUIVO MUNICH codigo:
" . P5.03-1M.02.00
Braganca
N°de | Titulo ou Conteido da Série ousub | Mootipode | pyp [
Ovrdem série istalacso | EXtremas
@
£2)
3)
(1) Responsdvel pelo Servico Produtor /(2) Responsivel pelo Arquivo/ (3) Represestants da Autarquia Local
| Pagna2 02
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Auto de Eliminacdo
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:L,F‘J—l ARQUTVO MUNICIPAL
: Scfigo:
Gk . PO.03-M.07
Braganca i
Auto de EliminacSo N.°_____ [
Aos dias do més de de no (a)
na presenga dos abaino assinados, procedeu—se 3 inutilizacio por de acordo
com o (s) artigo (s) da Portaria n.? / , com as akeracbes introduzidas pela

Portaria 1253/2009, e disposighes da tabela de selecgSo, dos documentos, a seguir identificados:

(1)

(2)

{3)
Este documento € composto por fothas rubricadas pelos intervenientes.

O Presidente da Cimara
(1) Designagao do Amuivo da Cimara Municipal
{2) Nome e cargo do responsivel do servigo produtor
(3) Nome e cargo do responsdvel do Arquivo da Cimara Municipal
I Paginaide 2
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ARTHAVO MUNICIPAL
codigo
U AUTO DE ELIMINACAD Ie o
Brngug_:qgg
© ref, Titulo Série ou Sub- Serie MN.°etipo | Suporte | Datas | Metragem
Guia de unidades Extremas
Remessa instalacio
(1)
(2)
(3)
{1) Designagiio do Amuive da Cmara Municipal
(2) Nome e cargo do responsivel do servign pradutor
(3) Nome e cargo do responsivel do Arguivo da CAmera Municipal
Pagna2de 2
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ANEXO III

Ficha de Utilizador

Questionario da Satisfagdo do Municipe
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, N.9 de Requisico:
W ARDQUND MUNICIPAL gni , J
¥ Codigo:
FICHA DE UTILIZADOR/ PO.03-IM.05.00 0 Fundiongrio
Bragonca REQUISICAD EXTERNA
Identificacio Pessoal
Nome:
Contribuinte N.9;
B. L/C. C NO.: Validade: / /
Habilitagbes literdrias: ProfissSo:
Residénda
Localidade; cr /
Ti elemovel: Email:
DOCUMENTACAO

Fundo:
Documentos:
Cota:

Qutro:

Motivo da consulta: Trabalhos escolares; Trabalhos Universitirioss Investigagio:

Reproducio Documental

Solicito a reprodug3o/ digitalizagio dos seguintes documentos:

| Paga11]
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ARCHUIVO MUNICIPAL
ot 204 -
Bragugﬁg ¥ Sisfacodo .
Idade: O 18-35 anos 36 -50 anos O+ 50 mmos

Sexo: () Mmcutino (O Femimino
Habiitaghes Literdrias: O 4°m0 Q6°m0 (O 9°mo O R°mo () esino spesior
i e O Bragais  Pregessia: Q Outro Contelio

Indique 2 s opinifo assinskindo, com “x™ wma das epgdes abaixo indicadss, tendo em atengSo gue: 1=Muifo Mam;
2 =Mygs; 3= Bem;, 4=Muito Bom

1 2 3 4 Sem
Opixito
1 Afendimento
11 Disponibilidade para responderem i pergustes O O 0D @O ®]
12 Uso de linguagem clara e simples O 0 O Q O
13 Prestagio de informagSo comets e completn O @] 0O 0 0
14 Simpatia e edncagio no atendimento O O o 0O 0
1.5 Rapidez e eficiéncia do atendimento Q @) 0 O 0
2 Serviges
21 Tempo de obtengio ds documentacSo para consults 'S ®) D O )
3. Imstalagles
31 Acessibilidade 0 O 0O o 0
32 Quslidede e confirto o 0O o0 0 0
4. Segestbes/ Observegbes
Deixe aqui qualguer sugestio ou observagio que ache pertinente:
memm.m Paghna 1083
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ANEXO IV

Requisigdo Interna
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ARQUIVO MUNICIPAL
Codigo:
= PO.034M.04.01
REQUISIGAO INTERNA
RequisicSo N.°: /
Os serviges de
requisitam a0 Arquive Municipal em / / para consulta nos seus serviges a seguinte
documentagao:
1—
Cota:
2_
Cota:
3~
Cota:
O Responsivel O Requisitante
08S:
A preencher pelo Servigo de Arguivo Monicipal
Saida autorizada em / / por
N.0 de Pastas Plantas Fotografias Livros CDS,
Suporte: Papel Digital
Recebida em / / por o
ragatoe1 ]
(iniciais de quem redigiu)
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ANEXO V

Norma de empréstimo
de documentos para exposicdes
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Norma de empréstimo de documentos para exposigdes
Procedimentos

O empréstimo de documentos para exposigbes é uma forma de contribuir
para uma maior difusdo deste servigo de Arquivo, como servigo detentor de um
patriménio arquivistico de grande valor e interesse cultural.

E frequente solicitarem ao arquivo documentos para exposigbes, o0 que
pode causar percas ou deterioragdes irreparaveis. Deverdo, por isso, tomar-se
medidas no sentido de evitar esses mesmos riscos.

Neste sentido procedeu-se & elaboragdo das seguintes normas ou
procedimentos adotados no Arquivo da Cadmara Municipal de Braganga. Estes
estdo devidamente discriminados do ponto 1 ao ponto 15 deste mesmo

Regulamento e que se enuncia:

1 - Pedido de empréstimo — a entidade organizadora da exposigdo devera
solicitar com suficiente antecedéncia (no minimo um més antes da data prevista
para a saida) o empréstimo de documentos que deseje expor, dirigindo-se para tal
ao Arquivo da Camara Municipal de Braganga.

2 — Concessdes de autorizagédo — os documentos s6 podem sair do Arquivo
da Camara Municipal mediante autorizagdo concedida por despacho do Presidente
da Camara ou em quem ele delegar. O Arquivo da Camara Municipal, por seu lado,
s6 entregard os documentos, se tiver em seu poder a notificagdo do referido
despacho.

3 — Informagdo ao Arquivo da Camara Municipal — o Presidente da Camara
fundamentara a sua decisdo de autorizar a saida dos documentos do Arquivo da
Camara Municipal. Se ndo for aconselhavel a saida dos originais sera sempre de
encarar o envio de reprodugbes custeadas pela entidade organizadora da
exposigao.

4 — Seguro — Todos os documentos que sairem do Arquivo da Camara
Municipal dever&o estar protegidos por uma apédlice de seguro, durante o periodo de
tempo que estiveram fora do arquivo.

O Presidente da Cémara fixara o valor de cada pega, objeto de empréstimo.

Esta avaliagéo sera incluida no despacho de autorizagéo.

(iniciais de quem redigiu)
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5 — Autos de entrega — os documentos serzo retirados do Arquivo da Camara
Municipal por pessoal devidamente credenciado, mediante assinatura de um auto de
entrega. Se necessdrio, indicar-se-4 no auto o estado de conservacdo dos
documentos.

6 — Duragéo das exposicdes — ndo serdo emprestados documentos para
exposigbes com duragdo superior a seis meses, ndo contando, para o efeito, o
periodo de montagem e o prazo de devolug3o.

7 - Embalagem e transporte — os encargos com a embalagem e
transporte ficardo a encargo do organizador da exposi¢do. E aconselhavel que
tanto a embalagem como o transporte sejam realizadas por uma equipa
especializada. Pode admiti-se que o organizador da exposigdo realize a
embalagem com o pessoal do Arquivo da Camara Municipal, com a condi¢do de
que os documentos sejam devidamente protegidos e envolvidos a fim de evitar a
deterioragdo das pegas por qualquer acidente. Em determinados casos, quando o
valor ou estado de conservagdo dos documentos o aconselhe, poderdo exigir-se
embalagens especiais.

8 — Reprodugdo e seguranga — todo o documento, cujo empréstimo tenha
sido autorizado, deverdo ser reproduzidos em suporte digital ou fotografia pelo
Arquivo da Camara Municipal antes da sua entrega. Os encargos com a
reproducdo ficardo sempre a cargo da entidade organizadora da exposi¢cdo. No
caso de fotografia, o negativo original ficar4 sempre em poder do Arquivo da Camara
Municipal.

9 — Restauro - se for necessario, por razbes de conservagdo, realizar
algum tipo de restauro nos documentos a emprestar, este far-se-a ficando as
respetivas despesas a cargo da entidade organizadora da exposigdo, devendo esta,
neste caso, ser notificada antecipadamente.

10 - Autorizagdo de empréstimo para o estrangeiro - a entidade
organizadora da exposi¢cdo devera encarregar-se dos tramites da autorizagdo de
saida temporaria, bem como dos tramites alfandegarios.

11 — Medidas de conservagdo — a entidade organizadora da exposigdo
devera garantir a seguranga e a conservagdo dos documentos expostos mediante
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uma vigildncia permanente, adequados sistemas de seguranga (detegdo e extingdo
de incéndios, controlo ambiental de humidade — humidade relativa entre 50 e 60%,
temperatura — entre 16 e 20°C, luz — iluminagéo artificial indireta préxima dos 50
lux), correta instalagdo das pegas em vitrinas

fechadas, com possibilidade de renovagdo de ar n&o utilizando na montagem das
mesmas qualquer elemento perfurador, aderente, etc.., que possa danifica-las.

12 — Reprodugdo de documentos — ndo é permitida a reprodugdo de
documentos emprestados sem autorizagéo do Arquivo da Cadmara Municipal.

13 — Catélogo de exposigdo — o catalogo da exposicdo devera identificar a
entidade detentora dos documentos, devendo ser enviados a Camara Municipal
pelo menos dois exemplares do catdlogo, destinados ao Arquivo da Camara
Municipal e a Biblioteca Municipal.

14 — Devolugdo - concluida a exposigdo, os documentos serdo devolvidos
ao Arquivo da Cémara Municipal, findo o prazo fixado no despacho que autorizou
o empréstimo. Ao receber os documentos e antes de assinar o respectivo auto de
recegdo, o Arquivo da Cadmara Municipal procedera a uma revisdo do estado de
conservagdo dos mesmos, a fim de detetar qualquer possivel deterioragéo ou perca.

Se verificar alguma anomalia, incluir-se-d4 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.

16 — Assinatura das condigdes de empréstimo — o Arquivo da Camara
Municipal exigira & entidade organizadora da exposicdo a assinatura de um
documento, no qual confirma o conhecimento das normas de empréstimo e declarar
o compromisso de as cumprir. Este documento, depois de assinado, devera estar em
poder do Arquivo da Camara Municipal, antes da entrega dos documentos.
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