GRAFICA IDEAL-AGUEDA

MUNICIPIO DA SERTA

EDITAL
N.° 85/2005

Dr. José Paulo Barata Farinha, Presidente da Cimara Municipal do Municipio da

Serta:

Nos termos do artigo 91° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, na redac¢io dada pela
Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, torna publico que o Regulamento do Arquivo
Municipal da Serti, depois de sujeito a discussiio publica, aprovado, por proposta da
Ciamara Municipal de 12 de Maio de 2005, pela Assembleia Municipal em sua sessdo
ordiniria de 3 de Junho de 2005, entrara em vigor a partir do dia 1 de Outubro de

2005.

E para constar se publica este e outros de igual teor que vio ser afixados nos lugares

publicos do costume.

Serti, 16 de Setembro de 2005
O Presidente da Cimara Municipal

. José Paulo Barata Farinha

Formato A 4






o' Se

V. pietiv B
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A Lei n.° 169/99 de 18 de Setembro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.
5-A/2002 de 11 de Janeiro, estabelece na alinea a) do n.° 7 do artigo 64°, conjugado com
a alinea a) do n.° 2 do artigo 53° do mesmo diploma legal, que compete a Camara
Municipal elaborar propostas de regulamentos e submete-los a aprovagdo da
Assembleia Municipal.

O Arquivo Municipal da Sertd, que integra a rede nacional de Arquivos, dentro
do dmbito do Programa de Apoio a Recuperacdo de Arquivos Municipais (PARAM)
sente a necessidade de elaborar um regulamento interno que concretize a legislagdo em
vigor e contribua para disciplinar a sua actividade e garantir a preservagéo e valorizagio
do seu acervo documental.

Tendo em conta a Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril o presente regulamento
tem como objectivo proporcionar um quadro satisfatorio de solucdes, ao sistematizar e
disciplinar os procedimentos administrativos e técnicos relacionados com a avaliagdo,
seleccdo, remessa, eliminacéo, tratamento arquivistico, conservagdo e acessibilidade. As
disposi¢des aqui estabelecidas fundamentam-se também no Decreto-Lei n.° 16/93, de 23
de Janeiro (com a alteragfio introduzida pela Lei n.° 14/94 de 11 d Maio) que define o
regime geral dos arquivos e do patrimdnio arquivistico, na Lei n.° 65/93 de 26 de
Agosto, que nos mostra os procedimentos a tomar no acesso dos cidaddos aos
documentos da Administragdo Publica e na Lei n.°107/2001 de 8 de Setembro que fixa
as bases da politica e do regime de protecgdo e valorizagio do patriménio cultural.

E, assim, imperativo implementar uma politica de gestio mais eficaz da
documentagdo, em todas as fases do seu ciclo de vida, independentemente do tipo de
suporte ou formato, de modo a garantir um tratamento racional, rentavel e continuo da
documentagdo.

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Ambito da aplicagdio

O presente Regulamento estabelece os principios e normas gerais de
funcionamento do Arquivo Municipal da Sertd, inserido na estrutura orginica da
Camara Municipal da Sertd, de acordo com o Regulamento dos Servigos Municipais em
VIgoT.

gémunigipio



<+ sertamunicipio

Artigo 2°
Definicao

O Arquivo Municipal da Sertd, adiante designado abreviadamente por A.M.S.,
apresenta-se como uma instituicdo municipal que engloba todos os documentos de
natureza administrativa e historica, procedentes dos diversos servigos autarquicos e
fundos documentais relacionados com o municipio.

Artigo 3°
Atribuicdes

O AM.S. contém sob responsabilidade as atribuigdes genéricas de recolha,
selecgdo, tratamento e difusdo da documentagéo (independentemente do tipo de suporte
de escrita ou formato) que resulta da actividade camararia, num processo natural,
automatico e orginico e que se conserva para servir de testemunho, prova ou
informagdo.

Artigo 4°
Competéncias

Ao AM.S. compete a gestdo documental dos fundos documentais provenientes
de qualquer 6rgio ou entidade do Municipio da Sertd, que se encontrem nas suas fases
intermédia e definitiva.

CAPITULO II
RECOLHA DA DOCUMENTACAO

Artigo 5°
Recolha dos documentos

Os diferentes 6rgdos e servigos da Camara Municipal da Sertd devem promover
regularmente o envio para o0 A.M.S da documentagdo cujo prazo legal de conservagio
administrativa se encontre prescrito.

Artigo 6°
Prazos para as remessas

Os prazos das remessas de documentacdio sdo os previstos na legislagdo em
vigor, sendo feita uma analise caso a caso, tendo em conta a perda do valor corrente e as
necessidades de gestio do espago ¢ do tempo.

Artigo 7°
Calendarizacido das remessas

Para o envio da documentagio sera estabelecido um calendario entre os
responsaveis do respectivo servigo produtor e do A.M.S., competindo a este a
coordenagiio de todas as operagdes envolvidas neste processo.

"



Artigo 8°
Procedimentos

Na transferéncia da documentagdo enviada ao A.M.S. deve obedecer-se aos
seguintes procedimentos:

a) Os documentos serfio enviados nos respectivos suportes originais
- devidamente acomodados e identificados;

b) Devem ser acondicionados os documentos em caixas adequadas a sua
dimensfo, numeradas e identificadas;

¢) Devem de igual modo encontrar-se organizados, classificados e ordenados;

d) A conferéncia da respectiva guia serd tarefa obrigatoria dos responsaveis de
ambos 0s servigos;

e) Os processos serdo sempre paginados, devendo-se intercalar, no caso de lhes
ter sido retirado algum documento, em sua substituicdo, uma folha com
mengdo expressa do documento retirado da pagina¢do do mesmo e da qual
constem a assinatura e o visto dos responsaveis do respectivo servico;

f) Os processos devem ser individualizados em capas uniformes, onde seja
indicado o assunto, os documentos que contém e os anos a que se reporta;

g) No caso dos processos de obras, devera ser indicado o numero, local,
designag¢fo da obra, nome do requerente, assim como a indica¢do do volume,
caso existam varios;

h) A documentagio transferida deve ser sempre acompanhada dos respectivos
registos, indices, ficheiros e outros elementos de referéncia, que serdo
obrigatoriamente referenciados na guia de remessa.

Artigo 9°
Formalidades das remessas

A documentag¢do enviada ao A.M.S. devera fazer-se sempre acompanhar por um
auto de entrega, a titulo de prova, e uma guia de remessa (anexo I e II).

Artigo 10°
Auto de entrega

O auto de entrega, assinado pelo responsavel do servigo produtor e pelo
responsavel do A.M.S., sera feito em duplicado, ficando o original no A.M.S. e o
duplicado no servigco produtor.

Artigo 11°
Guia de remessa

A guia de remessa devera ser assinada pelo responsavel maximo do servigo
produtor ¢ pelo responsavel do A.M.S., sendo feita em triplicado e devendo ter a
seguinte distribuicdo:
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a) O original sera arquivado pelo A.M.S., passando a constituir prova das

remessas dos servigos de origem;

b) O duplicado sera devolvido aos servigos de origem apos ter sido conferido e
completado com as referéncias topogréficas do Arquivo e mais informagdes
pertinentes;

c¢) O triplicado sera utilizado provisoriamente pelo A.M.S. como instrumento
de descri¢io documental, s6 podendo ser eliminado apds elaboragdo do
respectivo inventario. ‘

Artigo 12°
Incorporacdes externas

Podem dar entrada no A.M.S., quer a titulo definitivo, quer a titulo de deposito,
documentos de outros organismos, pessoas ou servigos, existentes no concelho.

A aquisi¢do referida no numero anterior far-se-a de acordo com o disposto nas
alineas a) ¢ b) do artigo 8° e no artigo 9°, com as devidas adaptagdes.

As despesas com o transporte da documentagfio e com o seu acondicionamento
constituirdo encargo da Camara Municipal.

O A.M.S. fica obrigado a conservar e a tratar os documentos confiados a sua
custodia, facultando-0s a consulta dos utentes.

CAPITULO III
ORGANIZACAO E AVALIACAO DOCUMENTAL

Artigo 13°
Classifica¢io e descrigio
Ao técnico de arquivo compete:

a) Pronunciar-se sobre o funcionamento geral do sistema descentralizado de
arquivos em vigor na Camara Municipal e sobre as propostas de adopgdo dos
planos de classificagdo documental que lhe vierem a ser apresentados pelos
diferentes servigos;

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

¢) Organizar e ordenar todo o espolio provindo dos varios servigos do
municipio;

d) Suyjeitar os documentos remetidos pelos diferentes servigos camararios para
arquivo e todas as operagdes necessarias a sua correcta descrigio;

e) Cooperar com os diversos servigos municipais no sentido de promover
técnicas correctas de gestdo de documentos.



Artigo 14°
Avaliacio

A avalia¢do dos documentos faz-se através da andlise dos prazos de conservagio
administrativa que constam da tabela de selec¢do prevista na lei vigente, de
modo a determinar a conservagdo permanente ou eliminagdo dos ditos
documentos.

A observancia dos prazos referidos no ntimero anterior ¢ da responsabilidade do
AM.S.

Os prazos de conservagdo sdo contados a partir da data final dos procedimentos
administrativos.

Artigo 15°
Comissio Consultiva

Para avaliar o interesse historico, patrimonial e arquivistico da documentagdo
produzida pela Camara Municipal, devera ser constituida uma Comissdo
Consultiva, composta por trés elementos, a designar:

a) Representante do Executivo Camarério;
b) Técnico de arquivo responsavel pelo A.M.S.;
¢) Técnico superior com formagdo juridica;

d) Responsavel do servigo ou organismo produtor dos documentos em
avaliagfo, ou outro funciondrio designado para o efeito.

Os elementos da Comissdo Consultiva serdo especialmente designados para o
efeito pelo Presidente da Cadmara Municipal.

Os trabalhos da Comissdo Consultiva serdo coordenadores pelo técnico superior
responsavel pelo A.M.S.

A Comissio Consultiva, se assim o entender o técnico superior responsavel pelo
AM.S., deverd pronunciar-se sobre o interesse historico, patrimonial e
arquivistico dos documentos entregues a Camara Municipal por compra, doagio,
legado, deposito, da¢do ou outra modalidade.

CAPITULO IV
ELIMINACAO
Artigo 16°
Eliminacio de documentos

Compete ao A.M.S. propor a eliminagdo dos documentos que sera feita de
acordo com as determinagdes legais e apos o cumprimento dos respectivos
prazos de conservagdo fixados na Portaria e tabela de selecgdo em vigor.

A eliminagdo de documentos que ndo estejam contemplados na dita tabela de
seleccio carece da autorizacdo expressa do IAN/TT, sob proposta fundamentada
do Arquivo Distrital de Castelo Branco.

A eliminagdo de documentos deve ser acompanhada de um auto de eliminagéo
(anexo III), assinado pelos responsiveis do servigo produtor e do A.M.S., assim

ré@municipio
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como do Presidente da Cémara Municipal, constituindo prova de abate
patrimonial.

O auto de eliminagio deve ser feito em duplicado, ficando o original no A.M.S.
e o outro exemplar remetido para o Arquivo Distrital de Castelo Branco.

O acto de eliminagdo deve ser feita de modo a impossibilitar a leitura ou
reconstitui¢io dos documentos, devendo a decisdo sobre o processo de
eliminagdo (corte, ftrituragdio ou maceragdo) atender a critérios de
confidencialidade, racionalidade, custos e meios.

CAPITULO IV
ACCOES INTERVENTIVAS
Artigo 17°
Tratamento arquivistico

O AM.S. devera acompanhar o tratamento arquivistico (classificagdo e
ordenagiio) adoptado pelos diferentes servigos municipais, no sentido de
promover uma gestdo documental uniforme e extensiva a todos os servigos.

O tratamento arquivistico da documentagfo a tratar pelo A.M.S. faz-se de modo
a respeitar os principios da ordem original ¢ da proveniéncia, tornando-a apta a
ser consultada, elaborando para tal os instrumentos de descri¢do considerados
adequados (guias, catalogos, inventarios).

Artigo 18°
Conservagido

Compete ao A.M.S. zelar pela boa conservagio fisica das espécies em depdsito,
promovendo as seguintes medidas:

a)  Garantia de boas condi¢des de seguranca e ambiente;

b) Higienizagdo, consolidagio das espécies danificadas ou em risco de
deterioragéio e correspondente acondicionamento;

¢) Reprodugio de documentos através das tecnologias indicadas, tendo em
vista a defesa e preservagdo dos originais.

d) Criacfio de condi¢des adequadas de deposito e consulta publica.

CAPITULO VI
COMUNICACAO E DIFUSAO

Artigo 19°
Formas de comunicacio e difusio

A comunica¢do e difusio dos documentos que constituem os fundos
documentais do A.M.S. processam-se através de:
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a) Pedidos e consultas internos, tratando-se de documentagio de idade
intermédia, por requisigdo dos servigos de origem e sempre a titulo
devolutivo;

b) Consulta ou leitura publica;

c) Empréstimo a exposigoes;

d) Publicitagdo dos instrumentos de descricio — guia, inventario e catdlogos;
e) Copias executadas para prestagiio de informagéo aos utilizadores.

f) Fontes e estudos historicos publicados em edigdes da Camara Municipal ou
em colaborago com outras entidades;

g) Realizagio de exposigdes documentais temporarias ou ac¢oes de divulgagio
e sensibiliza¢io promovidas pelo A.M.S. ou integradas noutras iniciativas de
cariz cultural.

2. O atendimento e consulta directa das espécies devem ser assegurados durante o
hordrio normal de servigo estabelecido pela autarquia e em local préprio das
instalagdes do A.M.S.

Artigo 20°
Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade da documentagdo atenderdo sempre a critérios de
confidencialidade da informagio, definidos internamento e em conformidade com a lei
em vigor.

CAPITULO VII
ACESSIBILIDADE — SERVICOS

Artigo 21°
Formalidades dos pedidos e consultas internas

1. Qualquer servico da Camara Municipal da Sertd pode solicitar ao A.M.S., o
empréstimo de documentagfio, mediante requisi¢do escrita, assinada pelo seu
responsavel.

2. Os pedidos de consulta de documentos pelos 6rgdos ou servigos da Cimara
Municipal serfio obrigatoriamente feitos através do preenchimento de um
impresso proprio (anexo IV) e sempre em triplicado, de modo a facilitar o
controlo da documentagio e arquivadas do seguinte modo:

a. O original, no servigo de arquivo;
b. O duplicado, no servigo requisitante;
¢. O triplicado no local onde o processo estava arrumado.
3. A requisi¢do devera satisfazer os seguintes requisitos:
a) A cada solicita¢do corresponde uma requisi¢io;

b) Ser preenchida de forma clara e precisa com caligrafia e assinatura legiveis,
nio sendo validas as assinaturas por chancela;
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¢) Os documentos requisitados deverio permanecer junto dos servigos
requisitantes o menor tempo possivel, até um periodo méaximo de 30 dias,
decorridos os quais, a requisi¢io de documentos podera ser renovada por
igual periodo, cabendo ao A.M.S. exigir a renovagdo da requisicdo ou a
devolugdo dos documentos.

Artigo 22°
Devolugiio de documentos de pedidos internos

A documentagio devolvida deve ser conferida de forma a averiguar sobre a sua
integridade e ordem interna;

Se for detectada desorganizagdo ou falta de pecas, o A.M.S. deve devolvé-lo a
procedéncia, com uma nota a solicitar a sua regularizagio;

No acto da devolugdo o servigo requisitante deve apresentar o duplicado da
requisi¢do, no qual serd colocada a data de devolugdo e a assinatura do
funcionario que recebeu a documentagéo.

CAPITULO VIII
ACESSIBILIDADE — UTILIZADORES

Artigo 23°
Condigdes de acesso e utilizacio

A admissdo a consulta publica, facultada a todos os nacionais e estrangeiros
maiores de 18 anos, ¢ antecedida pelo preenchimento de uma ficha de consulta
(anexo V) e da apresentagdo dos respectivos documentos de identificagio
pessoal;

A admissfo a leitura poderd em casos excepcionais € com autorizagdo do técnico
de arquivo, ser permitida a menores de 18 anos, desde que devidamente
acompanhados por alguém que superintenda a sua conduta;

A documentaciio s6 poderd ser disponibilizada para consulta apés o seu
tratamento técnico;

A consulta de originais de espécies raras, ou em risco de deterioragdo, ¢
reservada e estd sujeita a autorizacdo do técnico de arquivo. Sempre que
existirem copias, as consultas devem ser feitas através destas, de modo a
preservar-se a integridade dos originais;

A reprodugdo de documentos é permitida, desde que ndo prejudique a sua
conservagio, sendo os custos suportados pelos interessados, de acordo com a
tabela em vigor.

CAPITULO IX
EMPRESTIMO DE DOCUMENTACAO PARA EXPOSICOES
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Artigo 24°
Condicoes de empréstimo

Os documentos a guarda do Arquivo poderdo sair das instalagdes municipais nas
seguintes condigdes:

a) Mediante autorizagio escrita do Presidente da Camara Municipal, para
figurarem em exposi¢des em espago fisico ndo municipal, desde que sujeitas
as normas anexas ao presente Regulamento (Anexo VI);

b) Sempre que as pecas se destinem a uma exposigdo em espago fisico ndo
municipal serd obrigatério um seguro contra todos os riscos, a cargo dos
requerentes.

CAPITULO X
OBRIGACOES DOS UTILIZADORES

Artigo 25°
Normas e deveres

1. Os utilizadores dos servicos do Arquivo ficam obrigados a respeitar as normas
constantes do anexo VIL

2. O utilizador que violar as normas afixadas na sala de leitura do Arquivo, depois
de avisado, serd convidado a sair das instalagdes, e, em face da gravidade
manifesta, ficara sujeito as sang¢des previstas pela lei.

3. Todo o investigador que publicar trabalhos em que figurem informagdes ou
documentos existentes no A.M.S, devera fornecer gratuitamente duas copias dos
ditos estudos, respectivamente ao Arquivo e a Biblioteca Municipal.

CAPITULO XI
OBRIGACOES DO ARQUIVO MUNICIPAL

Artigo 26°
Relatorio de actividades

Sera elaborado anualmente pelo Arquivo um relatorio sobre as actividades do
servico, onde constardo, entre outros, os seguintes elementos:

a) Numero de espécies existentes e a sua distribui¢@o descritas de acordo com a
organizagio adoptada;

b) Resultados numéricos das transferéncias e das eliminag¢des, bem como das
incorporagdes;

c) Estatisticas de pedidos, consultas e empréstimos.
d) O relatdrio sera disponibilizado para consulta aos utilizadores do Arquivo.

[}
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CAPITULO XII -
OMISSOES
Artigo 27°

As duvidas ou situagdes ndo previstas neste Regulamento serdio resolvidas por
despacho do Presidente da Camara Municipal, ouvido o Técnico de Arquivo.

CAPITULO XIII
REVISAO
Artigo 28°

O presente Regulamento serd revisto periodicamente e sempre que se revele
pertinente para um mais correcto e eficiente funcionamento do A.M.S.

CAPITULO X1V
ENTRADA EM VIGOR
Artigo 29°

O presente Regulamento entra em vigor apos a publicac¢io de Editais.
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ANEXO1

AUTO DE ENTREGA

Aos dias do més de de , no Arquivo Municipal da
Sertd, perante e

%, dando cumprimento

a  Portaria n°  412/2001 de 17 de  Abril, procedeu-se a

> da documentag@o proveniente da

4 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 ficara sob custodia do Arquivo Municipal da
Sertd e a sua utilizacfo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o
necessario tratamento técnico arquivistico no que respeita a conservacéo, acessibilidade

e sua comunicagao.

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

das duas entidades.

Sertd, de de 20

O representante do ,

O representante do Arquivo Municipal

! Nome e cargo do responsavel do servigo produtor

> Nome e cargo do responsavel pelo Arquivo Municipal da Sertd

I Natureza do acto: transferéncia, doacio, incorporagdo, depdsito, compra, etc.
4 Designaciio do servigo produtor

5 Assinatura do responsavel pelo servigo produtor

® Assinatura do responsavel pelo Arquivo Municipal da Serta.
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ANEXOII
GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS

(a preencher em triplicado)

Arguivo Municipal da Serta

Guian®__/
Incorporagéo [ Doagéo [J
Transferéncia [ Outro Data

s

A preencher pelo servigo Produtor/Depositante

A Preencher pelo Arquivo

Servigo Produtor

N.° de livros Magos Pastas Cadernetas Informag&o sobre a
Processos Doc. avulsos Desenhos Outros situagao dos documentos
Metragem
. . o
N.° de Titulo ou conteddoda | N.°etipo T a— — die
Ordem série/subsérie deU. L

’ Responsavel pelo servigo produtor
¥ Responsavel pelo Arquivo
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ANEXO III
AUTO DE ELIMINACAO

AUTO DE ELIMINACAO N.°

Aos dias do més de de , no Arquivo Municipal, na

Sertd, na presenga dos abaixo assinados, procedeu-se a inutilizagdo por

, de acordo com o(s) artigo(s) da Portaria

n.® 412/2001, de 17 de Abril , e disposi¢bes da tabela de selecg@o, dos documentos a

seguir identificados:

N.°de NS e N.°da
Node | Ref2da | Titulo da série ou ti'po Datas cuia d
sub-série Suporte uiade | Metragem | Cota
Ordem | tabela de U. | extremas | b occa

O responsavel pelo Servigo Produtor:

O responsavel pelo Arquivo:

O representante da Autarquia Local:
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ANEXO IV
PEDIDOS DE CONSULTA INTERNOS
REQUISICAO INTERNA N.°
Servico requisita ao Arquivo Municipal da Sertd o documento
,comon.° , datado de e
com a cota
Destina-se o referido processo a:
Observacoes:
O Requisitante: Data: |
Data de saida: [/ Data da devolugao: .
Pelo Arquivo: Pelo Arquivo:

(Esta requisicao ¢ valida por 30 dias)



ANEXOV
FICHA DE CONSULTA

FICHA DE CONSULTA N.°:

rtamunicipio

Nome:

Morada/Servigo:

B.l.: Telefone/Telemavel:
Habilitagbes: Profiss&o:
Nacionalidade: Idade:

Motivoda | Pessoal/Particular
Consulta |J Trabalhos Escolares
(1 Outro:

[ Investigagédo
[1 Trabalhos Universitarios

Descrigao
do Pedido

O Funcionario:

Fundo:

Cota:

Data: / /

Série:
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ANEXO VI
EMPRESTIMO DE DOCUMENTACAO PARA EXPOSICOES

O empréstimo de documentos para exposi¢do ¢ uma forma de contribuir para a
maior difusdo dos fundos arquivisticos do Arquivo Municipal da Sertd. No entanto esta
actividade ¢é susceptivel de causar perdas e deterioracdes irreparaveis. Como tal ¢
essencial tomarem-se medidas, como as que se seguem, para evitar esses riscos.

1. A entidade organizadora da exposi¢do devera solicitar com suficiente
antecedéncia (no minimo um més antes da data prevista para a saida), o
empréstimo dos documentos que pretende, dirigindo um pedido ao Presidente da
Camara Municipal da Sertd;

2. Os documentos s6 podem sair do Arquivo Municipal mediante autorizagio
concedida por despacho do Senhor Presidente da Cémara Municipal da Serta,
com informagdo prévia do servigo de Arquivo. Por seu lado, o Arquivo
Municipal sé entregard os documentos, se tiver em seu poder a notificagio do
referido despacho;

3. O Senhor Presidente da Camara Municipal da Sertd fundamentara a sua decisdo
de autorizar a saida dos documentos do Arquivo Municipal, com base no parecer
favoravel do responsavel pelo dito Arquivo, que, por sua vez, podera solicitar
informagdes ao Arquivo Distrital de Castelo Branco.

Se ndo for aconselhavel a saida dos originais, por razdes de ordem material ou
técnica, deve sempre encarar-se a entrega de reproducdes custeadas pela
entidade organizadora da exposi¢io;

4. Todos os documentos que sairem do Arquivo Municipal deverdo estar
protegidos por uma apolice de seguro, durante o periodo de tempo que estiverem
fora do Arquivo. A Camara Municipal da Sertd fixara o valor de cada peca,
objecto de empréstimo, o qual constara no despacho de autorizagéo.

A entidade organizadora da exposi¢fo efectuara o contrato de seguro com uma
seguradora a sua escolha pelo valor previamente estabelecido, s6 podendo
levantar as pec¢as mediante a entrega da apodlice de seguro ou documento
comprovativo de que a mesma foi emitida.

5. Os documentos s6 poderdo ser entregues pelo Arquivo Municipal a pessoal
devidamente credenciado e mediante a assinatura de um auto de entrega. Deste
documento constara a identificagdo pormenorizada da(s) peca(s), inclusivamente
o seu estado de conservagéo;

6. Os encargos com o acondicionamento e transporte ficarfio a cargo do
organizador da exposi¢do. Porém, o acondicionamento devera ser feito sob
orientagdo do responsavel pelo Arquivo Municipal, de forma acautelar-se
eventuais estragos provocados pelo transporte.

7. Se for necessario, por razdes de conservagdo, realizar algum restauro nos
documentos a emprestar, este far-se-a4 por uma entidade credenciada, ficando as
respectivas despesas a cargo da entidade organizadora da exposigio;



8. Ficardo a cargo da entidade organizadora da exposi¢do os tramites de
autorizagfo de saida temporaria, bem como os tramites alfandegarios (no caso de
empréstimo para o estrangeiro);

9. A entidade organizadora deverd garantir a seguranga e a conservagdo dos
documentos expostos mediante uma vigilancia permanente, adequados sistemas
de seguranga (detecgdo e extingdo de incéndios, controlo ambiental de humidade
temperatura e luz), correcta instalagdo das pegas em vitrinas fechadas, com
possibilidade de renovagfio de ar, sendo proibido na montagem das mesmas a
utiliza¢do de qualquer elemento perfurador, colas, adesivos ou outros materiais
que possam danificar os documentos;

10. N&o € permitida a reprodugio de documentos emprestados sem autorizagio da
Camara Municipal da Serta;

11. O catalogo da exposigio devera identificar a entidade detentora dos documentos,
a qual serdo enviados pelo menos dois exemplares, destinados ao Arquivo
Municipal e a Biblioteca Municipal.

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

No acto de recepgdo dos documentos, e antes da assinatura do respectivo auto de
recepgdo, o Arquivo Municipal devera proceder a revisdo do estado de
conservagdo dos mesmos, a fim de detectar qualquer deterioragdo ou extravio.
Ao verificar-se alguma anomalia, incluir-se-a no auto de devolugdo uma nota
sobre a mesma e dar-se-a dela conta ao Senhor Presidente da Camara Municipal
para se apurarem responsabilidades.

13. O Arquivo Municipal exigira a entidade organizadora da exposi¢fo a assinatura
de um documento, pelo qual esta confirma ter conhecimento das normas de
empréstimo ¢ compromete-se a cumpri-las. Este documento depois de assinado
ficara em poder do Arquivo Municipal antes da entrega dos documentos.
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ANEXO VII

NORMAS DE MANUSEAMENTO DAS ESPECIES NA SALA DE
LEITURA

Um documento é um bem cultural de que importa usufruir sem colocar em risco
a sua preservagdo. Deste modo, impde-se evitar comportamentos agressivos ou menos

cuidadosos na sua utilizagdo ou manuseio:

1. Nunca entre nas salas de consulta ¢ seus accssos com malas, capas ou
objectos que ndo sejam necessarios a consulta;

2. Nunca cometa actos que perturbem, em toda a area do arquivo, o normal
funcionamento dos servicos, como usar telemoveis ou fumar;

3. Nio leve para a sala de leitura objectos que possam danificar os documentos,
como sejam, alimentos, cola, canetas, fita adesiva, tesouras ou outros
objectos cortantes;

4. Nunca dobre as paginas de um documento;

Nunca coloque qualquer objecto, mesmo que seja um livro, sobre um
documento aberto;

6. Nunca endireite as paginas dobradas e vincadas, ou com cantos vincados,
pois isso pode acentuar a deterioragio;

7. Nunca se apoie sobre os documentos;

8. Nunca arremesse os documentos sobre a mesa, mas trate-os com cuidado;

9. Nunca coloque os documentos no chéo;

10. Nunca force a abertura dos documentos, ndo enrole os folios nem deixe os
livros ao alto na mesa assentes sobre a base;

11. Nunca escreva seja o que for num documento ¢ nunca o marque ou vinque
que qualquer outra forma;

12. Nunca utilize sendo lapis na sala de leitura;

13. Nunca escreva sobre um documento (aberto ou fechado);

14. Nio vire as paginas com os dedos humedecidos;

15. Seja cuidadoso ao retirar ou colocar documentos em caixas ou magos;

16. Nunca corte fitas que ndo consiga desatar e nio force aberturas;

17. Seja particularmente cuidadoso com documentos de grandes dimensdes e, se
necessario, pega ajuda ao funciondrio;

18. Nunca tente separar paginas que se encontrem coladas;

19. Chame a aten¢o do responsavel pelo servigo de leitura para qualquer

anomalia que encontre, nunca tomando a liberdade de a resolver por si;



20. Nio acumule documentos sobre a mesa para consulta;

21. N#o conserve desnecessariamente os documentos em seu poder depois de
acabada a consulta;

22. Porque os materiais de suporte sfo frageis e os documentos de arquivo sdo
singulares e Uinicos, sempre que haja copias e elas possam satisfazer a sua
investigagfo, ndo exija o original;

23. Nio decalque letras ou estampas, nem sublinhe os documentos consultados;

24. Nunca tome a iniciativa de reproduzir qualquer documento sem autorizacdo
do responsavel do A.M.S;

25.Nunca faga sair das instalagdes qualquer documento sem expressa
autorizagfo do técnico de arquivo.



