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Auto de Entrega e Guia de Remessa de
Documentos



Erugqnc'.-j “uUlJoct =
Auto de Entrega N.° Y
faos dizz do més d= de . ne Arcuivo Municips| de Bragancs ',
perante I

dando cumprimanto ao Arioo 3, n.P i da Portariz £12/2001, com 2= zlterzcdes introduzidas pelz Portzria
1253/2008 . procedsu-se 3 *' da documentaclc proveniente  da(o)

%, conforme o constznte na guiz de remaessa

znexa, que rubricada e zutenticads per estas representantes, fica a fazer parts integranta deste aute,

O identificado cenjunto documnental ficaré sob custédia de Arguivo Muricipsl de Bragzncs *' € a sua
utilizagdo sujeita aos regulamentes interncs, pedendo ser objacto de tedo o neceesario trasamento arquivis-
tice ne que respaits a conzervag2o, acessibilidade = sua cemunicacdo.

Ca entregs lavra-se ¢ presente 2uto, feito em duplicado e sssinado pzlos Representant=s das duas

entidsdes,

Dzta: ! §20 %

0 representanie ga deh

© represantante do Arguive Municipal -’

Designagae de Arguive ds Camara Municipsl, ...
Nome e cargo de nesponsavel do servigo Preduzor e ineien
Norme e cargo de responsavel do Arquive da CEmara Municipal ..
Diploma legzl cu czzpacho qua aUTEriza © BCLG ey s
Natureza do acte: trznsferénga incorperacie, deposito, doacBe, compra, 2t v,
Designagde de servige produton .
Astinzturz de responsavel do servigo produtor.,
Aszinsturs do responsavel do Arguive da Cimara Munici
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Guia de Remessa N.? /

Incorporacic L] Transzfaréncia [._]

Dzta !/ !

A preencher pelo Responsavel do Servico Produtor / Depositante A preencher palo Res-
ponsavel do Arquivo
Servico Produtor
N°. de Livros Macos Pastas Cadernetas
Proc, Docs, Avulsos Desenhos Outros
Metragem
o - 1
N° de | Titulo ou Conteiddo da Série ou Sub r:u;iﬁi:]dpeodie Datas Cota Obs.
Ordem sarie instalagio | Extremas
|
(83}
(2}
(3}

(i

Resperaavel pria Seraize Fraduier (e Respensaved pria Arguvey (3] Represeniante da fusarguss Laca

e
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Auto de Eliminacao
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Auto de Eliminacio N.° s

Acs dizzs do més de de no {s)

nz presenca doz zbzixn assinados, procadeu-se 2 inusilizagdo per

de zcordo

Portariz 1253/2009, = disposicies da tabela de seleccdo, dos documentes, = seguir identificados:

com o (=) artige (3) dz Portaria n.? f , comn 2= alters¢des intreduzidss pelz

Est= documento 2 composto por felhzs rubricadas pelos intervenientas,

O Presidents ds CEmara

(1) Dasignzcie de Arguive da Cdmarz Municipal
[2) Nome e czrge do responsével do servico produter
[3) Nom= e carge do responzéve! do Arquivo da CEmara Municipal




Braganca Sls B

T H.° vel. Titulo S5&rie ou 5ub- Serie N.% etipo | Suporte Datas Metragem
Guia de unidades Extremas
Remessa instalagéo

{1l
(2)
(3]

[1) DEsiunagan da Arguivo g2 Céinara Municipz|
{2) Nome g 2100 de réspensavel do servigo produlor
[3) Wome e caioo de respensdvel do Argquive da Cameara Muricipal
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Ficha de Utilizador

Questionario de Satisfacao
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M.C de Reguisigdo:

Em

0O Funciondno

Tdentificacac Pessoal

Mome:

Contribuinze N.0:

B. I/ C. C. No.:

Validade! 7

o

Hzbilitzgdes literarizs:

Profissdo:

Residéncia:

Locslidade:

CcP /

Telefons/Telamdvel:

Email:

DOCUMENTACAD

Funco:

Documentos:

Cota:

Cuzro;

WMotive da consulta: Trabalhos escolzres: Trebzlhaes Universitarios:

Investigacdo:

Reproducio Documental

Solicito = reprodugdo/ digitalizagdo dos seguintes decumantos:

[] Foi par=a despachado

[ Reulilizacao/Despacho Fim do Processo
Deferido: Indeferida: [] Documentaciio entraque nz|| [] Documentacdo nio entregue
data
Em: / 5 .
[] Fotocépiz [] Digicalizacdo
Aszsinztura:

[C] Documentacde levantada
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O Fusianarsa
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Idade: O I8 -33 ane: (O 36 - 30 2noz O+ 30 aros
Sexo: (O Mascelimo ¢ Feminine
Haubilitagdes Literdrins: O 4f2m0 O 6ane O 2°mo (O i2°an O ensino superier

Residéncia: O Brazanga  Freguasia: O Ottro Concelho

Indiqua 2 :ua opinife 2:sinalardo, com *x** uma das opgbes abaixo irdicada:, tando em atancZo que:
1= Mpu; 2 = Insuficiente; 3= Saficiente; 4= Bom; 5= Muito Bom

1 2 3 4 5 Sem
Opiniio

1. Atendimento

1.1 Disponibilidade parz responderam: 3: pergenras o o 0 O Q O

12 Usodelinguagem clara € zimaples o O O© o O O

13 Prestz¢fio de informacZo corretz 2 completa O C© © o O Q

14 Simpetia e educacZo no aterdimento o o C o O O

15 Rapidez = eficidncia do aendimentn o o ¢ O 0O 0
1. Servigos

21 Tempo de obtancio da docimeertacie parz consula o o O O o)

11 Tempo de antreza de szriico solicicade O O O O O 0
3. Inmstalagdes

31 Agazbilidade 0O O O O O Q

3.2 Qualidade e cenforto 0O o O O ) (@)

4. Sugestoes’ Observacoes
Deixe aqui qualquer sngestio on observacio que ache pertinente:
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Controlo de Requisi¢des
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Requisi¢do Interna
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Reguisicho N.°: i s
(Valida por um periado de 30 dias)

Os servighs de
reguisilen ao Arguwivs Mumcigal em ] 3 para Cconsuild nog Seus SEIVIZ0S 2 Seguinte

documanlacis.

1-
Cola:
2-
Cola:
3-
Cola:
C Raguisilanie
oBS:
A preencher pelo Servico de Argulve Municipal
Sada pularizads em 7 I3 par
N.9 da PLs/Mis Planias Falogrelias Livrps co5
Suporie. Fapel Digilal

Recebida em ) ! por ]
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Norma de empréstimo de documentos para
exposi¢oes
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Norma de empréstimo de documentos para exposigdes

Procedimentos

O empréstimo de documentos para exposigdes € uma forma de contribuir para
uma maior difuséo deste servico de Arquivo, como servigo detentor de um patriménio
arquivistico de grande valor e interesse cultural.

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

Neste sentido procedeu-se a elaboragdo das seguintes normas ou
procedimentos adotados no Arquivo do Municipio 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 exposigéo devera
solicitar com suficiente antecedéncia (no minimo um més antes da data prevista para a
saida) o empréstimo de documentos que deseje expor, enviando o pedido ao
Presidente da Camara Municipal.

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

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

4. Seguro — Todos os documentos que sairem do Arquivo Municipal deverdo
estar protegidos por uma apdlice de seguro, durante o periodo de tempo que
estiveram fora do arquivo. O Presidente da Camara fixara o valor de cada peca, objeto
de empréstimo. Esta avaliagé@o sera incluida no despacho de autorizaggo.

5. Autos de entrega — os documentos seréo retirados do Arquivo da Municipal
por pessoal devidamente credenciado, mediante assinatura de um auto de entrega. Se

necessario, indicar-se-a no auto o estado de conservagdo dos documentos.



6. Duragdo das exposigbes — ndo serdo emprestados documentos para
exposigbes com duragéo superior a seis meses, ndo contando, para o efeito, o periodo
de montagem e o prazo de devolugéo.

7. Embalagem e transporte — os encargos com a embalagem e transporte
ficardo a encargo do organizador da exposigdo. E aconselhavel que tanto a
embalagem como o transporte sejam realizadas por uma equipa especializada. Pode
admitir-se que o organizador da exposigdo realize a embalagem com o pessoal do
Arquivo Municipal, com a condigdo 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. Reprodugéo e seguranga — todo o documento, cujo empréstimo tenha sido
autorizado, deveréo ser reproduzidos em suporte digital ou fotografia pelo Arquivo da
Céamara Municipal antes da sua entrega. Os encargos com a reprodugao ficardo
sempre a cargo da entidade organizadora da exposigdo. No caso de fotografia, o
negativo original ficar4 sempre em poder do Arquivo Municipal.

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

10. Autorizagdo de empréstimo para o estrangeiro — a entidade organizadora
da exposigdo deverd encarregar-se dos tramites da autorizagdo de saida temporéria,
bem como dos tramites alfandegarios.

11. Medidas de conservagdo — a entidade organizadora da exposicdo devera
garantir a seguranga e a conservagdo dos documentos expostos mediante uma
vigilancia permanente, adequados sistemas de seguranca (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 ndo utilizando na montagem das mesmas qualquer elemento
perfurador, aderente, ou outro, que possa danifica-las.

12. Reprodugdo de documentos — nzo & permitida a reproducdo de

documentos emprestados sem autorizagdo do Arquivo Municipal.
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13. Catélogo de exposicdo — o catdlogo da exposigéo deverd identificar a
entidade detentora dos documentos, devendo ser enviados & Camara Municipal pelo
menos dois exemplares do catélogo, destinados ao Arquivo Municipal e & Biblioteca
Municipal.

14. Devolugdo — concluida a exposigéo, 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 receg&o, o Arquivo
Municipal procedera a uma revisdo do estado de conservacdo dos mesmos, a fim de
detetar qualquer possivel deterioragao ou perca. Se verificar alguma anomalia, incluir-
se-4 no auto de devolugdo uma nota sobre a mesma e dar-se-4 conta dela ao
Presidente da Camara, para o caso de se exigirem responsabilidades.

15. Assinatura das condigdes de empréstimo — o Arquivo Municipal exigira a
entidade organizadora da exposi¢édo 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 Municipal,

antes da entrega dos documentos.
Braganca e Pagos do Municipio, 24 de julho de 2018.

O Presidente da Camara,
- A A

Hernani' Dinis Venancio Dias (Dr.)



