MUNICIPIO DE BRAGANCA

CAMARA MUNICIPAL

EDITAL N.° 72/2018

HERNANI DINIS VENANCIO DIAS, Presidente da Camara Municipal de

Braganca:

No uso da competéncia que |he confere a alinea t) do n.° 1 do artigo 35.° do
Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, torna publico, nos termos do disposto
nos artigos 139.° e 140.° do Cddigo do Procedimento Administrativo aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, que a Assembleia Municipal de Braganga em
Sesséo realizada no dia 30 de novembro de 2018, sob proposta da Camara Municipal,
apresentada em sua Reuni@o Ordindria de 12 de novembro de 2018, aprovou a 1.®
Alteragdo do Regulamento do Arquivo Municipal do Municipio de Braganga, de acordo
com a alinea k do n.° 1 do artigo 33.° e para efeitos da alinea g) do n.° 1 do artigo 25.°
ambos do Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de Setembro, ocorrendo a sua entrada em
vigor no dia 15 de dezembro de 2018, de acordo com o disposto no artigo 139.° do

referido Cédigo.

Para constar se publica este EDITAL, que vai ser afixado nos lugares de estilo e

na pagina eletrénica do Municipio de Braganga www.cm-braganca.pt/

A
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Departamento de Administracdo Geral e Financeira, o subscrevi.

Braganga e Pagos do Municipio, 13 de dezembro de 2018.
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1.2 ALTERACAO DO REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL
DO MUNICIPIO DE BRAGANGA

NOTA JUSTIFICATIVA

Considerando que a necessidade da modernizagéo, qualidade, planificagdo
estratégica, programacéo por objetivos sdo conceitos cada vez mais familiares quando
nos referimos as novas formas de gest&o dos organismos publicos e das instituicdes do
Estado;

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

Considerando, finalmente, a importancia da elaboragdo de um regulamento
devidamente enquadrado na politica de certificagdo da qualidade dos servigos
municipais e que defina os procedimentos administrativos e técnicos inerentes a
recolha, tratamento, conservagéo e utilizagdo dos documentos que integram o Arquivo
Municipal;

A Assembleia Municipal de Braganga aprovou, na sua Sessao Ordinaria de 30
de novembro de 2018, sob proposta da Camara Municipal, na sua Reunido Ordinaria
realizada em 12 de novembro de 2018, com entrada em vigor no dia 15 de dezembro
de 2018, a 1.2 Alteragdo do Regulamento do Arquivo Municipal — Municipio de

Braganga.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.°
Ambito da Aplicagiio e Objeto
O presente Regulamento estabelece os principios e as regras aplicaveis ao
Arquivo da documentagdo produzida e recebida pelo Municipio de Braganga, no &mbito

das suas atribuigbes e competéncias, tendo em vista a sua preservacado, defesa e

valorizagao. %\v, A
J
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Artigo 2.°
Definigées

Em conformidade com o Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de Janeiro, e para efeitos
do presente Regulamento s&o consideradas as seguintes definigoes:

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
utilizag&o corrente, sédo, todavia, utilizados ocasionalmente em virtude do seu interesse
administrativo;

c) Arquivo definitivo ou histérico, fase em que os documentos, tendo, em geral,
perdido a validade administrativa, séo considerados de conservagdo permanente, para
fins probatérios, formativos ou de investigacao.

Artigo 3.°
Legislagao habilitante

O presente Regulamento ¢ 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 alteracées introduzidas pela Portaria n.° 1253/2009,
de 14 de outubro, e na Lei n.° 46/2007, de 24 de agosto.

CAPITULO I
CONSTITUICAO E ATRIBUICOES DO ARQUIVO MUNICIPAL
Artigo 4.°
Constituigédo

O Arquivo da Camara Municipal de Braganga é constituido pela documentacéo
de natureza administrativa, proveniente dos diferentes servigos municipais, bem como
da que resulta das suas atribuigdes genéricas de recolha, selegéo, tratamento e difus&o,
que incubem ao servigo de arquivo.

Artigo 5.°
Atribuicdes

1- O Arquivo da Camara Municipal de Braganca contém toda a documentacéo

produzida ou reunida pelos diferentes érgéos e servigos, independentemente do tipo de

suporte ou formato, como resultado da atividade camararia e que se conserva para

-

servir de testemunho, prova ou informagao.
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2 - Para além do que fica estipulado neste Regulamento, é da competéncia do
Arguivo da Cémara Municipal o estipulado no Regulamento da Organizagéo dos
Servigos Municipais.

CAPITULO Ili
TRANSFERENCIA E RECOLHA DE DOCUMENTOS
Artigo 6.°
Transferéncia

1 - Os servigos da Camara Municipal devem promover, regularmente, o envio
para o Arquivo da respetiva documentagdo considerada finda em cada ano.

2 - A documentagdo 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;

¢) No seu suporte original, devidamente acondicionada.

3 - O envio da documentagdo esta sujeita a calendarizagdo a estabelecer de
acordo com a conveniéncia de cada servigo produtor e do Arquivo.

4 - A documentagéio € acompanhada de um Auto de Entrega e de uma Guia de
Remessa de documentos, segundo o modelo adotado e em anexo a este Regulamento
(anexo | ao presente Regulamento), visado pelo dirigente ou quem o substitua.

Artigo 7.°
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 & recolha de reprodugdes, originalmente existentes noutros
arquivos nacionais ou estrangeiros, de cariz publico ou privado.

2 - Para efeitos do disposto no ndmero anterior, poderdo ser estabelecidos
protocolos com instituigdes donde provém a documentagéo.

Artigo 8.°
Selegdo
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1 - Nas transferéncias de documentagdo observar-se-d0 as determinagdes
legais em vigor, devendo a documentagéo municipal ser inicialmente reunida no Arquivo
Intermédio.

2 - O Arquivo Intermédio fara a selegéo dos documentos a eliminar, bem como
os que se destinam ao Arquivo Histérico, ocupando-se, ainda, da substituicdo das
unidades de instalagdo em degradagéo, tais como magos e pastas.

3 - Os critérios de avaliagdo e de selegéo, bem como os prazos de conservacgao
e a forma de eliminag&o de documentos, respeitardo o definido na Portaria n.° 412/2001,
de 17 de Abril, com as alteragbes introduzidas pela Portaria n.° 1253/2002, de 14 de
outubro.

Artigo 9.°
Comisséo de Avaliagao

1 - Afim de avaliar o interesse histérico da documentagéo que é produzida pela
Camara Municipal deveré ser constituida uma Comiss&o de Avaliagdo composta pelos
seguintes elementos:

a) Dirigente da unidade orgénica onde se integra o servigo de Arquivo, que
coordenara;
b) Técnico Superior responsavel pelo arquivo;
¢) Elementos dos servigos produtores de documentagéo, designados pelo
Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada.
Artigo 10.°
Competéncias da Comisséo de Avaliagido

1 — A Comissao de Avaliacdo cabe, designadamente:

a) Apreciar as propostas de conservagdo elaboradas pelos diversos

departamentos;

b) Definir o interesse histérico da documentagdo que é produzida pelos
diversos servigos da Camara Municipal, que n&o esteja abrangida pelas
normas de conservagio ou que, tendo ultrapassado os prazos legais de
conservacgéo, se julgue conveniente manter em arquivo por periodo mais
dilatado.

CAPiTULO V

ELIMINAGAO
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Artigo 11.°
Competéncia para a eliminagao

1 - Compete ao Arquivo da Camara Municipal, apés despacho de autorizagdo do
Presidente de Camara, a eliminagdo da documentagdo produzida, depois de
consultados os servigos municipais, de acordo com a legislagdo em vigor ou, na falta
desta, segundo as respetivas instrugoes.

2 - A eliminagdo de documentos que n&o esteiam contemplados na tabela de
selegéo da Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril, e com as alteracdes produzidas pela
Portaria n.® 1253/2009, de 14 de outubro, deve ser submetida a apreciagdo e parecer
do Instituto Nacional de Arquivos / Torre do Tombo.

Artigo 12.°
Processo de eliminagédo

A eliminagéo da documentagéo seré feita de modo a que seja impossivel a sua
leitura ou reconstitui¢éo, devendo a decis&o sobre o processo de eliminagédo atender a
critérios de confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

Artigo 13.°
Formalidades da eliminagdo

1 - A eliminagdo de documentagdo deve ser acompanhada por um Auto de
Eliminag&o (anexo Il ao presente Regulamento), devendo este:

a) Ser assinado pelo responsavel do servigo produtor, do Arquivo da Camara
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 documentagdo deve assistir o responsavel do
arquivo, representando os outros intervenientes que assinam o auto de eliminag&o.

CAPITULO VI
TRATAMENTO E INSTRUMENTOS DE DESCRIGAO
Artigo 14.°
Tratamento e difusdo
1 - O Arquivo da Camara Municipal deve intervir no sentido de uma gestéo

documental integrada dos diferentes servigos municipais, competindo-lhe ainda, intervir

*
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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
documentacé@o proveniente dos diferentes servigos municipais em condigbes de
consulta rapida e eficaz, pelo menos utilizando para o efeito os instrumentos de
descrigéo elaborados na origem, ou, caso estes nédo se revelem adequados, preparando
instrumentos alternativos.

3 - Para efeitos do anterior disposto, serdo elaborados os seguintes elementos
de descricao:

a) Guia;

b) Inventério;

c¢) Catalogo;
d) indices.
CAPITULO VI
CONSERVAGAO
Artigo 15.°
Conservacao

Ao Arquivo da Camara Municipal de Braganga fica adstrita a responsabilidade

de zelar pela conservagéo do espélio documental & sua guarda, designadamente:

a) Criag&o de boas condigGes de seguranga 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 s especificidades das instalagdes

e de servigo;

b) Identificagdo e envio para restauro e reencadernagdo das espécies

danificadas;

c) Promogdo da copia de documentos através das tecnologias, mais

adequadas, tendo em vista a preservagéo e salvaguarda dos originais;

d) Criag&o de condigbes adequadas nos depdsitos e na consulta publica.

CAPITULO VI
COMUNICABILIDADE E ACESSIBILIDADE
Artigo 16.°

Periodo de funcionamento %\,‘(
6
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1 -_.O Arquivo da Camara Municipal funcionara de segunda a sexta-feira durante
o periodo normal de funcionamento dos servigos, podendo ser alterado por despacho
do Presidente de Camara Municipal sob proposta do respetivo servigo.

Artigo 17.°
Consulta pelos Cidadaos

1 - A consulta da documentagéo depositada em arquivo esta aberta a todos os
cidad@os devidamente acompanhados pela pessoa responsavel pelo servico de
arquivo.

2 - O acesso a documentagéo do arquivo é permitido mediante a exibigdo do
Bilhete de lIdentidade, Cartdo do Cidaddo, Passaporte ou outro elemento de
identificagéo e através do preenchimento da ficha de identificagédo e controlo (anexo |lI
ao presente Regulamento).

3 - A consulta direta dos documentos ¢ efetuada exclusivamente nas instalagées
do Arquivo da Camara Municipal durante o periodo de funcionamento.

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

5 - Néo ¢é permitida a consulta simultdnea de mais de tés unidades arquivisticas.

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

7 - A reprodugéo de documentos € permitida desde que nido prejudique a sua
conservagdo, sendo os custos suportados pelos interessados, de acordo com o
Regulamento de Taxas e Licengas em vigor no Municipio de Braganga.

Artigo 18.°
Consulta de utilizagdo pelos servigos municipais

1 - Qualquer servigo do Municipio pode solicitar ao Arquivo Municipal, por meio
de requisi¢cdo devidamente assinada, documentagdo administrativa, sendo a circulagéo
da documentagdo controlada em documento apropriado (anexo IV ao presente
Regulamento).

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

inqueérito e os documentos que, pela sua natureza, sejam considerados confidenciais

i}

apenas seréo fornecidos, mediante autorizagdo escrita dos dirigentes.
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3 - A requisicdo de documentagdo ao Arquivo Municipal deve ser feita
obrigatoriamente através de impresso proprio em suporte papel e/ou eletrénico: (anexo
V ao presente Regulamento).

4 - No Arquivo Municipal existird um registo com os nomes e as assinaturas
(rubricas) das chefias e funcionarios autorizados a visar as requisi¢gdes, bem como, uma
lista de logins de utilizadores para o caso das requisicdes eletronicas.

5 - A documentagdo s6 poderd permanecer no servigo requisitante até ao
méaximo de trinta dias, periodo renovavel uma vez mediante apresentacdo de novo
pedido devidamente fundamentado.

6 - As requisigbes devem ser preenchidas com clareza e precisdo, sendo apenas
consideradas validas as requisigdes com assinatura legivel, excluindo as assinaturas
por chancela.

7 — Enquanto durar o empréstimo, até que a documentagdo ndo seja entregue
no Arquivo Municipal, o servigo requisitante & responsavel pela integridade da
documentacéo.

Artigo 19.°
Requisicdo em suporte papel

1 - Enquanto os documentos requisitados se encontrarem fora do Arquivo
Municipal, as fichas de requisi¢do serdo arquivadas por ordem sequencial e cronoldgica.

2 - As requisigdes receberdo no Arquivo Municipal um ndmero de entrada e serdo
registadas diariamente.

3 - Terminado o periodo de validade da requisigdo, o Arquivo Municipal devera
avisar o servigo requisitante, solicitando a devolugédo imediata da documentagédo ou a
renovagéo da requisigdo.

4 - As revalidagdes das requisicdes (eletrénicas ou em papel) sdo feitas mediante
uma nova requisigéo, sendo apenas permitida uma revalidagdo por requisi¢ao, findo o
respetivo prazo.

Artigo 20.°
Devolugao
1 - Ao ser devolvida a documentagéo devera ser conferida a sua integridade e

ordem interna. Se assim o entender, o funcionario que confere a documentacgao podera

vl

exigir a permanéncia do portador da mesma enquanto decorre a conferéncia.
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2 - Se for detetada a falta de pegas de um processo ou este vier desorganizado
devera o Arquivo Municipal devolvé-lo ao servigo requisitante a solicitar a regularizagdo
da falha.

3 - O Arquivo Municipal devera dar baixa da requisigdo no respetivo registo
manual e eletronico, procedendo ao seu arquivamento.

Artigo 21.°
Obrigagdes dos utilizadores

1 - E expressamente proibido aos utilizadores:

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

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 instalages qualquer documento sem expressa autorizagdo do

responsavel do arquivo;

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

f) Reproduzir qualquer documento fora do espaco especifico do Arquivo da

Céamara Municipal.

2 - O utilizador que, depois de ter sido avisado pelos funcionarios do Arquivo
Municipal, se ndo conformar com o disposto no nimero anterior, sera convidado a sair
das instalagbes, caso os atos se verifiguem no interior do servico, ou chamado
superiormente a atengao.

Artigo 22.°
Publicagdo de investigagoes

O utilizador que publicar trabalhos em que figurem informagées ou reprodugdes
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.

Artigo 23.°
Empréstimo para exposigdes
O empréstimo de documentagdo para exposicdes deve obedecer aos

procedimentos especificados nas normas de empréstimo para exposigdes (anexo VI ao

CAPITULO IX %‘1 (
9|

presente Regulamento)
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INCORPORAGCAO DE OUTROS FUNDOS
Artigo 24.°
Aquisicdo e guarda

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

2 - De igual modo procedera a sua guarda, por solicitagdo de proprietarios ou
possuidores.

CAPITULO X
DEVERES E ATRIBUIGOES DO PESSOAL AFETO AO ARQUIVO
Artigo 25.°
Pessoal Técnico Superior do Arquivo

Ao Técnico Superior de Arquivo compete, no ambito das suas fungdes,
nomeadamente:

a) Elaborar anualmente o plano de atividades:

b) Elaborar o relatério anual de atividades;

c) Dirigir o trabalho desenvolvido pelos funciondrios afetos ao arquivo;

d) Propor anualmente verbas orgamentais necessarias ao bom funcionamento

do Arquivo

e) Promover a aquisigdo de novas entradas de documentos com interesse

historico para o municipio;

f) Orientar o tratamento arquivistico de conservagéo e difusdo das espécies;

g) Providenciar a seguranga dos acervos documentais existentes no Arquivo da

Camara Municipal;

h) Emitir pareceres técnicos, no dmbito do presente regulamento;

i) Propor e promover a divulgagdo e publicagdo de documentos inéditos ou

trabalhados de investigagdo, designadamente no que se refere ao passado

histérico do municipio;

j) Promover a realizagdo de exposicdes no ambito do acervo documental

existente no Arquivo Municipal;

k) Propor agdes de formacgao para funcionarios afetos ao arquivo;

I) Promover realizagGes culturais de manifesto interesse cultural: ,
10
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m) Zelar pela dignificagdo da instituigéo e da investigagéo histérica;
n) Promover a informagéo 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 informagéo na Web;
o) Cumprir e fazer cumprir, em todos os aspetos, o presente Regulamento.
Artigo 26.°
Pessoal afeto ao Arquivo
Ao pessoal afeto ao Arquivo da Camara Municipal, e de acordo com os seus
conteudos funcionais, compete nomeadamente:
a) Receber, conferir, registar e ordenar toda a documentagdo enviada pelos
diferentes servigos municipais;
b) Receber, registar, ordenar, arrumar e conservar distintos acervos
documentais que estejam sobre a custédia do Arquivo da Camara Municipal;
c) Zelar pela arrumagéo e conservagdo da documentagao;
d) Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa necesséarios a
eficiéncia do servigo;
e) Retificar elou substituir as pastas ou caixas que servem de suporte ao devido
acondicionamento da documentagio;
f) Superintender o servigo de consulta:
g) Fornecer toda a documentagdo requisitada pelos diferentes servigos
municipais mediante as necessarias autorizagdes;
h) Fornecer a consulta toda a documentagéo solicitada e que ndo esteja
condicionada para tal fim, quer internamente ou externamente;
i) Fornecer a reprodugéo de documentos, mediante as necessarias autorizagdes;
j) Executar outras tarefas inerentes & atividade arquivistica a desenvolver no
respetivo servigo.
Artigo 27.°
Relatoério
Sera elaborado, trimestralmente, um relatério de funcionamento e atividade que
mencionara os seguintes elementos:
a) Numero de espécies e a sua distribuigdo por servico requisitante;
b) Resultados numéricos das transferéncias e das eliminacdes, bem como das
incorporagoes;

11
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c) Estatistica de pedidos, consultas e empréstimos;
d) Informagé&o/ estatistica ao Questionério sobre a Satisfacdo do Cliente.
CAPITULO XI
DISPOSIGOES FINAIS
Artigo 28.°
Dividas ou Omissoes
A resolugdo de toda e qualquer situagéo néo contemplada neste Regulamento
sera da competéncia do Presidente da Cdmara Municipal, em harmonia com as normas
legais e regulamentares em vigor.
Artigo 29.°
Revisdo
Com a entrada em vigor do presente Regulamento, fica revogado o anterior
Regulamento do Arquivo Geral da Camara Municipal, bem como todas as disposigdes
contrarias sobre a matéria.
Artigo 30.°
Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor 15 dias apés a aprovacgéo pela
Assembleia Municipal e respetiva publicagdo em edital a ser afixado nos lugares de

estilo e pagina eletrénica da Camara Municipal de Braganga www.cm-braganca.pt/.

Braganga e Pagos do Municipio, 13 de dezembro de 2018.
O Presidente da Camara,

\J}«\‘i—-\-’—gr‘\

Hernéni Dinis Venancio Dias (Dr.)
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ANEXOS
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ANEXO |

Auto de Entrega e
Guia de Remessa de Documentos



I

£ ‘ ARQUIVO MUNICIPAL

=)

g S T — Cédigo:
! P0.03-1M.01.00

AUTO DE ENTREGA |
Braganca ;
Municipio
Auto de Entrega N.° /
Aos dias do més de de » No Arguivo Municipal de Braganca (1),
perante (2) g

(3)
r

dando cumprimento ao Artigo 5, n.° 1 da Portaria 412/2001, com as alteracdes introduzidas pela Portaria
1253/2009 @, procedeu-se a ) da documentagdo proveniente da(o)

(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 custodia de Arguivo Municipal de Braganca (V) e a sua
utilizagdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessdrio tratamento

arquivistico no que respeita & conservacdo, acessibilidade e sua comunicagao.

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

entidades.

Data: / / 20

O representante da (6) o,
O representante do Arquivo Municipal (1) : (8)

(1) Designagédo do Arquivo da Camara MUNICIPAL. ...u.veeeeeeeeeeeee oo e
(2)  Nome e cargo do responsavel do Servigo ProdUtor .......c.veveereeeeeeveseeeseesss oo
(3) Nome e cargo do responsével do Arquivo da Cadmara Municipal c.oocvviiiiieeeeee
(4) Diploma legal ou despacho que autoriza 0 @CEO......cvuveveeeesrrereeeeeeeees oo
(5) Natureza do acto: transferéncia incorporacdo, depésito, doag8o, compra, etc. ............
(6) Designagdo do Servigo ProdUtor. ........cccccevuuereiereesisseeeeeeeeeeeeeeee e e oo
(7)  Assinatura do responsavel do SErvigo Produtor. ...........cviv.eseesessessseeessosee
(8) Assinatura do responsével do Arquivo da CAdmara MUNIGIPaL i i e dtenns snmgmrons 5

r
S e . _ ! . - . - .
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ARQUIVO MUNICIPAL

N ¥l

: S — S . i e 71; Cédigo: !
| GUIA DE REMESSA | SSIEACD |
Braganca | ‘ !
Municipio
Guia de Remessa N.° /
Incorporacgédo I:I Transferéncia I:, Data / /

A preencher pelo Responsavel do Servico Produtor / Depositante

A preencher pelo
Responsavel do Arquivo

Servico Produtor

N°. de Livros Macos Pastas Cadernetas

Proc. Docs. Avulsos Desenhos Outros

Metragem

5 "

N° de | Titulo ou Contelido da Série ou Sub h:n;izat::lzodie Datas Cota Obs.

Ordem série instalacio Extremas
(1)
(2)
(3)

(1) Responséavel pelo Servigo Produtor /(2) Responsavel pelo Arquive/ (3) Representante da Autarquia Local
- . - i ) 16
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ARQUIVO MUNICIPAL

e
Codigo:
AUTO DE ELIMINACAO PO GG st
Braganca
Municlpio !
N.© ref. Titulo Série ou Sub- Série N.° e tipo | Suporte Datas Metragem
Guia de unidades Extremas
Remessa instalacao
(1)
(2)
(3)
(1) Designacéo do Arquivo da Cdmara Municipal
(2) Nome e cargo do responsavel do servico produtor
(3) Nome e cargo do responsavel do Arquivo da CAmara Municipal
/
7 I 17
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ANEXO Il

Auto de Eliminacgéo
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ks | ARQUIVO MUNICIPAL

M B } S s ! Cddigo:
| | PO.03-IM.07.00

AUTO DE ELIMINACAO
Braganca ¢
Municipio i
Auto de Eliminacdo N.° /
Aos dias do més de de no (a)
na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a inutilizagdo por de acordo
com o (s) artigo (s) da Portaria n.© / ; com as alteragBes introduzidas pela

Portaria 1253/2009, e disposicBes da tabela de seleccdo, dos documentos, a seguir identificados:

(1)
(2)
(3)
Este documento é composto por folhas rubricadas pelos intervenientes.
O Presidente da Camara
(1) Designacédo do Arquivo da Camara Municipal
(2) Nome e cargo do responsavel do servico produtor
(3) Nome e cargo do responsavel do Arquivo da Cdmara Municipal
15
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_ ARQUIVO MUNICIPAL |
E e ! Cédigo:
| " i P0.03-IM.07.00
| AUTO DE ELIMINACAO i
Braganca ,
Municlpio [ l
N.° ref. Titulo Série ou Sub- Série N.° e tipo | Suporte Datas Metragem
Guia de unidades Extremas
Remessa instalacdo

(1) Designacéio do Arquivo da Camara Municipal

(2) Nome e cargo do responsével do servigo produtor

(3) Nome e cargo do responsavel do Arquive da Camara Municipal

(1)
(2)
(3)

—_—

20
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ANEXO Il

Ficha de Utilizador
Questionario de Satisfagdo
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ARQUIVO MUNICIPAL

b

U

Braganca

Municipio

Codigo:
FICHA DE UTILIZADOR/ P0O.03-IM.05.00

|
|
REQUISICAO EXTERNA |
|

N.° de Requisicdo:

Em f /

O Funcionario

Identificacdo Pessoal

Nome:

Contribuinte N.o:

B.I./C. C. No.: Validade: / 7

Profissdo:

HabilitacGes literarias:

Residéncia:

Localidade: CpP /

Telefone/Telemovel: Email:

DOCUMENTACAO

Fundo:

Documentos:

Cota:

Motivo da consulta: Trabalhos escolares: Trabalhos Universitarios:

Outro:

Investigagdo:

Reproducao Documental

Solicito a reprodugéo/ digitalizagdo dos seguintes documentos:

Reutilizacao/Despacho

Fim do Processo

Deferido: Indeferido: [ Documentagdo entregue na
data
Em: / /
[1 Fotocépia
Assinatura:

[ Foi para despachado

[[] bocumentaggo nao entregue
i Digitalizacdo

[J bocumentaco levantada

22
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i N.° de Entrada:

; ARQUIVO MUNICIPAL
-

U " codigo: Bn___/__J
: ‘ PO.03-IM.08.01 O Funcionario

Braganca | Questiondrio da Satisfacdo

Municipio

Idade: O 18- 35 anos O 36 - 50 anos O + 50 anos
Sexo: O Masculino (O Feminino
Habilita¢des Literdrias: O 4°ano QO 6.°ano O 9°ano QO 12°ano QO ensino superior

Residéncia: O Braganga Freguesia: O Outro Concelho

Indique a sua opinido assinalando, com “x” uma das op¢des abaixo indicadas, tendo em atengdo que:

1= Mau; 2 = Insuficiente; 3= Suficiente; 4= Bom; 5= Muito Bom

1 2 3 4 5 Sem
Opiniio

1. Atendimento

1.1 Disponibilidade para responderem as perguntas O O O O O O
1.2 Uso de linguagem clara e simples @) O O O O @,
1.3 Prestagdo de informagdo correta e completa O S O O O O
1.4 Simpatia e educagido no atendimento O ) O O O O
1.5 Rapidez e eficiéncia do atendimento O O O O O O
2. Servigos
2.1 Tempo de obtengio da documentagio para consulta O O O O O O
2.2 Tempo de entrega do servigo solicitado O O O O @) O
3. Instalacdes
3.1 Acessibilidade O @) O e @) @)
3.2 Qualidade e conforto O O O O O &y
4. Sugestdes/ Observacdes
Deixe aqui qualquer sugestio ou observacio que ache pertinente:
i R v 23

As respostas dadas sdo anénimas e confidenciais L.
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ANEXO IV

Controlo de Requisigbes
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MUNICIPIO DE BRAGANCA
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ANEXO V

Requisicao Interna

26



LG ' ARQUIVO MUNICIPAL

> " PR - w’ Cédigo:
|  PO.03-IM.04.01

REQUISICAO INTERNA
Braganca QIS

Municipio

Requisigdo N.°: /
(Vvalida por um periodo de 30 dias)

Os servigos de

requisitam ao Arquivo Municipal em / / para consulta nos seus servigos a seguinte
documentacio:

1-

Cota:

Cota:

Cota:

O Requisitante

OBS:
A preencher pelo Servico de Arquivo Municipal
Saida autorizada em / / por
N.0 de Pts/Mgs Plantas Fotografias Livros CDS
Suporte: Papel Digital
Recebida em / / por

i 27 1
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ANEXO Vi

Norma de empréstimo de documentos para exposicdes
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MUNICIPIO DE BRAGANCA
CAMARA MUNICIPAL

Norma de empréstimo de documentos para exposigoes

Procedimentos

O empréstimo de documentos para exposigdes é uma forma de contribuir para
uma maior difus&o deste servigo de Arquivo, como servigo detentor de um patrimonio

arquivistico de grande valor e interesse cultural.

E frequente solicitarem ao arquivo documentos para exposigdes, 0 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 elaboragéo das seguintes normas ou procedimentos
adotados no Arquivo da Camara Municipal de Braganca. Estes estdo devidamente

discriminados do ponto 1 ao ponto 15 deste mesmo Regulamento e gue se enuncia:

1. Pedido de empréstimo — a entidade organizadora da exposi¢ao 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 autorizagdo — os documentos sé podem sair do Arquivo da
Céamara Municipal mediante autorizagdo concedida por despacho do Presidente
da Camara ou em quem ele delegar. O Arquivo da Camara Municipal, por seu
lado, s6 entregara os documentos, se tiver em seu poder a notificagéo do referido
despacho.

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

4. Seguro — Todos os documentos que sairem do Arquivo da Camara Municipal
deverdo estar protegidos por uma apolice 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 avaliagdo sera incluida no despacho de

T

autorizagéo.



10.

11.

MUNICIPIO DE BRAGANCA
CAMARA MUNICIPAL

Autos de entrega — os documentos serzo retirados do Arquivo da Cémara
Municipal por pessoal devidamente credenciado, mediante assinatura de um
auto de entrega. Se necessario, indicar-se-a no auto o estado de conservagao
dos documentos.

Duragédo das exposigdes — ndo serdo emprestados documentos para
exposicdes com duragdo superior a seis meses, ndo contando, para o efeito, o
periodo de montagem e o prazo de devolugdo.

Embalagem e transporte — os encargos com a embalagem e transporte ficardo
a encargo do organizador da exposicédo. E aconselhavel que tanto a embalagem
como o transporte sejam realizadas por uma equipa especializada. Pode admitir-
s€ que o organizador da exposicdo realize a embalagem com o pessoal do
Arquivo da Camara Municipal, com a condigdo 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
conservagdo dos documentos o aconselhe, poderdo exigir-se embalagens
especiais.

Reprodugédo 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
reprodugéo ficardo sempre a cargo da entidade organizadora da exposic¢do. No
caso de fotografia, o negativo original ficara sempre em poder do Arquivo da
Camara Municipal.

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 exposicéo, devendo esta, neste
caso, ser notificada antecipadamente.

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

Medidas de conservagdo — a entidade organizadora da exposicado devera
garantir a seguranga e a conservagéo dos documentos expostos mediante uma
vigilancia permanente, adequados sistemas de seguranga (detegdo e extingédo
de incéndios, controlo ambiental de humidade — humidade relativa entre 50 e

30
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60%, temperatura — entre 16 € 20.° C, luz — iluminagao artificial indireta préxima
dos 50 lux), correta instalagdo das pegas em vitrinas fechadas, com possibilidade
de renovagédo de ar ndo utilizando na montagem das mesmas qualquer elemento
perfurador, aderente, etc.., que possa danifica-las.

12. Reprodugéo de documentos — néo é permitida a reproducéo de documentos
emprestados sem autorizagdo do Arquivo da Camara Municipal.

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

14. Devolugdo — concluida a exposigdo, os documentos serdo devolvidos ao
Arquivo da Camara Municipal, findo o prazo fixado no despacho que autorizou o
empréstimo. Ao receber os documentos e antes de assinar o respetivo auto de
rece¢ao, o Arquivo da Camara Municipal procedera a uma revisao do estado de
conservagao dos mesmos, a fim de detetar qualquer possivel deterioragdo ou
perca. Se verificar alguma anomalia, incluir-se-a 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 da Camara Municipal
exigira a 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.
Braganca e Pagos do Municipio, 13 de dezembro de 2018.
O Presidente da Camara,
‘%&__.4—\ \—-.“ ;)\‘ A

Hernéni Dinis Venancio Dias (Dr.)
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