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EDITAL - N°. 3/2013

O Presidente da Camara Municipal da Madalena, José Antonio Marcos Soares:

Faz publico que, de harmonia com o artigo 91° da Lei n°. 169/99, de 18 de setembro, com a
redaciio introduzida pela Lei n®. 5-A/2002, de 11 de janeiro, na sequéncia de deliberagdes da
Céamara Municipal e da Assembleia Municipal, ambas deste municipio da Madalena, datadas,
respetivamente, de 26 de novembro e 28 de dezembro de 2012, foi aprovado o Regulamento do
Arquive Municipal da Madalena.

Deste modo, faz-se piblico que se encontra em vigor 0 Regulamento do Arquivo Municipal da
Madalena.

Madalena, 16 de janeiro de 2(13.

O Presidente da Camara,

Joge Antonio Mharcos Soares

Largo Cardeal Costa Munes * 9950-324 Madalena do Pico ® NIPC: 512 070 946 * Telefone 252 628 FO0 * Fax 292 628 746
www.cm-madalena.pt * geral@cm-madalena.pt



Municipio da Madalena

Regulamento do Arquivo Municipal de Madalena Pico

"Tendo em conta a necessidade de disciplinar a atuagao da Autarguia no referente 4 producgdo, organizacio
e gestdo integrada dos sistemas de informagio que emergem no seu ambito;

Considerando que & de primordial importancia a criacio e aplicacdo de uma politica de gestao de arquivos
que, de uma maneira concertada & refletida, implemeante os meios que permitem organizar e tratar na sua
globalidade, de forma eficaz & rentavel, os sistemas de arquive gerados e mantidos pela Camara Municipal
da Madalena do Pico, no guadro das suas atividades;

Meste sentido, a Camara Municipal, no uso das competéncias gue lhe sao conferidas pela alinea a) dan® 7
do art® 64° da Lei n® 169/98, de 18 de setembro, com a redacio introduzida pela Lei n® 5-4/2002, de 11
de janeiro, e considerando o disposto no n®. 2 do artigo 10°. do Decreto-Lei n°. 16/93, de 23 de janeiro {com
as alteragfes introduzidas pela Lei n°. 107/2001, de 8 de setembro), diploma que institui o regime geral dos
arguivos e do patrimonio arquivistico, assim como o previsto no regulamento arguivistico das Autarquias
Locais, aprovado pela Portaria n®. 412/2001, de 17 de abril, com as alteragfes introduzidas pela Portaria n®
1253/2009, de 14 de outubro, aprova © seguinte regulamento:..."

CAPITULO |
Disposicdes Gerais
Artigo 1.°

O presente Regulamento estabelece normas gerais de funcionamento do Arquive Municipal de Madalena
Pico, adiante designado abreviadamente por Arquivo.

Artigo 2.7
1= Ao Arguivo compete:

a) Superintender no arquivo geral do municipic e propor a adoglo de planos adequados de gestio de
documentacdofinformacao, na sua dimensao administrativa e condigbes técnicas necessarias,

k) Garantir o controlo ambiental e condigbes adequadas para a boa conservagdo do patriménio arquivistico,
sob a sua custadia;

¢) Organizar e promover solugdes informaticas para a gestio integrada do arguivo,

d} A promagao da transferéncia regular da decumentagao dos diversos servigos da Camara Municipal para o
Arguiva,

e} Arquivar todos os documentos, livios e processos que lhe sejam remetidos pelos diversos servigos do
municipio;

f) Propar, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a eliminagao de documentos;

g) Facultar 0 acesso ao Arguivo de acordo com a lei em vigor,

2- Compete ainda ao Arguive:
a} Garantir a defesa e salvaguarda do espodlio, colegdes e mais documentos com valor historico e
patrimonial da Camara Municipal e de outros organismos, pessoas ou servigos existentes no concelho;

b} Promover o cenhecimento dos fundos documentais, quer dos arquivos proprios, quer dos existentes no
concelho, através do seu recenseamento & da elaboragio dos respetivos guias, inventarios e calalogos.

CAPITULO Il
Visdo, misséo e valores

Artigo 3.°
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Proposta de Regulamento do Arquivo Municipal de Madalena Pico

“Tendo em conta a necessidade de disciplinar a atuagao da Autarquia no referente & produgo, organizacio
& gestéo integrada dos sistermas de informagio que emergem no seu ambito;

Considerando que & de primordial importancia a criago e aplicagio de uma politica de gest&o de arguivos
que, de uma maneira concertada e refletida, implemente os meios gue permitern organizar e tratar na sua
globalidade, de forma eficaz e rentavel, os sistemas de arguivo gerados e mantidos pela Camara Municipal
da Madalena do Pico, no guadro das suas atividades;

Meste sentido, a Camara Municipal, no uso das competéncias que lhe sdo conferidas pela alinea a) do n.”
do art.” 64.° da Lei n.” 1699, de 18 de setembro, com a redagio introduzida pela Lei n.* 5-A/2002, de 11
de janeiro, e considerando o disposto no n.? 2 do artigo 10." do Decreto-Lei n.” 16/93, de 23 de janeiro (com
as alteragdes introduzidas pela Lei n.® 107/2001, de 8 de setembro), diploma que institul o regime geral dos
arquives e do patriménio arquivistico, assim como o previsto no regulamento arquivistico das Autarquias
Locais, aprovado pela Portaria n.® 412/2001, de 17 de abril, com as alteragfes introduzidas pela Portaria n.®
1253/2008, de 14 de outubro, aprova o seguinte regulamento:...”

CAPITULO |
Disposigoes Gerais
Artigo 1.°

O presente Regulamenio estabelece normas gerais de funcionamento do Arguive Municipal de Madalena
Pico, adiante designado abreviadamente por Arquivo.

Artigo 2.7
1- Ao Arguive compete:

a) Superintender no arquivo geral do municipio & propor a adogdo de planos adequados de gestio de
documentagiofinformagio, na sua dimensdo administrativa e condigbes téchicas necessarias,

b) Garantir o controlo ambiental e condigbes adequadas para a boa conservagao do patrimdnio arquivistico,
sob a sua custodia;

c) Organizar e promover solugbes informaticas para a gestao integrada do arguivo;

d) A promogao da transferéncia regular da documentacio dos diversos servigos da Camara Municipal para
o Arguivo,

g) Arquivar todos os documentos, livios e processos que lhe sejam remetidos pelos diversos servigos do
municipio;

f) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a eliminagao de documentos;

g) Facultar o acesso ao Arquivo de acordo com a el em vigor,

2- Compete ainda ag Arguivo;
a) Garantir a defesa e salvaguarda do espolio, colegdes & mais documentos com wvalor histéricn e
patrimonial da Camara Municipal e de outros organismos, pessoas ou servicos existentes no concelho;
b} Promaver o conhecimento dos fundos documentais, guer dos arquivos proprios, guer dos existentes no
concelho, atraves do seu recenseamento e da elaboragac dos respetivos guias, inventarios e catalogos,
CAPITULO Il
Visdo, misséo & valores
Artigo 3.
A visdo do arquive e implementar as melhores praticas de gestio documental integrada, num esforgo de

melhora continua, orentadas para o cidaddo, com vista a salisfagdo de todas as suas expectativas de
gualidade, com objetivos de eficacia e eficiéncia.
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Artigo 4.7

A principal misséo do arquivo & prestar servigos de gestio de documentos, organizando os diversos fundos
documentais e fornecendo, em tempo Otil, a documentacdoinformacio aos utentes internos e externos da
Camara Municipal de Madalena Pico.

Artigo 5.°

O arquivo pauta-se por uma cultura organizacional inspirada por um conjunto de valores partilhados por
todos os funcionarios da autarquia, nomeadamente;

a) Etica:

b) Seguranga;

c) Qualidade;

d) Cooperagio mitua;

e) Inovagao;

f) Proatividade;

g) Profissionalismo e responsabilidade.

CAPITULC Il
Caompeténcias especificas do arquivo
Artigo 6.7
Ao arguivo compete:

a} A gesldo integrada de toda a documentacdo produzida e recebida pelos diferentes drgdos e servicos do
municipio, independentemente da sua data, formato e suporte material:

bj A recolha e tratamento dos arquivos e espolios documentais pertencentes a outras entidades com
interesse historico, patrimonial, arquivistico & ou informativo, desde que solicitado para esses efeitos;

¢) O apoio tecnico no ambito da arquivistica aquelas entidades, nas diversas matérias que se prendem com
a criagao, organizacdo, gestdo, preservacdo e acesso 40s% seus arquivos, quando solicitado para esses
efeitos;

d) O fornecimento aos utentes de certiddes e reprodugbes dos documentos & sua guarda, salvo quando
estiver em causa o direito de acesso as informagdes neles contidas ou a sua preservacao, nos termos da
Iei;

e) A divulgacdo e a difusdo de todo o patriménio documental do concelho de Madalena Pico, tanto a nivel
nacional como internacional,;

f) O apoio a implementacio de processos e procedimentos de modemizagio administrativa, integrados na
gestao documental;

g) A elaboragdio de manuais e planos de classificagio documentais;

h} Estabelecer, mediante acordo com os responsdveis pelos restantes servicos municipais, a periodicidade
e forma de acondicionamento, entrega e formalidades das remessas de documentos para arquive geral:

) A elaboragdo de propostas de autos de eliminagio de decumentagdo, de acordo com as determinactes
legais, & apos o cumprimento dos prazos fixados na lei,

CAPITULO IV
Da transferéncia
Artigo 7.°

A documentacdo & enviada pelos varios servigos ao arquivo, obedecendo as determinacdes legais em vigar,
nas seguintes condigbes:

a) Nos respetivos suportes originais, devidamente organizada e identificada;
b) Acondicionada em caixas de arquivo de modelo uniformizado adequadas & dimensao dos documentos a
transferir, respetivarmente numeradas e identificadas;
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¢) Quando as unidades documentais assim se apresentem na sua forma original, ou quando as unidades
documentais assim o exigirem, os documentos deverao vir em livros encadernados;

d} Os processos devem ser sempre numerados devendo intercalar-se, no caso de lhes ter sido retirado
algum documento, em sua substituicdo, uma folha com mencdo expressa do documento ausents & a
paginacao do mesmo com a assinatura e o visto dos responsaveis do respetive servigo,

e) Os processos de obras, particulares ou municipais, deverdo ser apresentados em pastas com capas
uniformizadas, segundo modelo existente, com numero e localizagéo o mais completo possivel, designagao
da obra, nome do requerente, assim como a indicag&o do nimero de volumes (x de y), caso existam varios;
f) Na preparacio dos documentos a transferir, os servigos devem eliminar os duplicados e retirar todos os
materiais prejudiciais a conservacio do papel, designadamente agrafos, alfinetes e clipes.

Artigo 8.°

1- A transferéncia de documentago devera ser acompanhada, nos termos da lel, da correspondente guia
de remessa e por um auto de entrega, a titule de prova.

2- O envio da documentagso terd de ser precedido de contacto entre o servigo produtor da documentagio e
o coordenador técnico responsavel pelo Arquivo, de forma a permitir uma melhor gestao do espago fisico
existente.

3- Nao havera incorporacies durante os meses de Janeiro e Dezembro, nem durante os periodos de férias
dos funcionarios do Arguivo.

Artigo 9.7

1- A guia de remessa deve ser feita pelo funcionario responsavel pelo envio da documentacio, devidamente
visada pelo superior hierarquico maximo da unidade orgéanica, e pelo coordenador téenico, responsavel pelo
arquivo.

2- 0 ariginal deve ficar no arquivo, passando a constituir prova de remessa,

3- O duplicado da guia de remessa deve ser devolvido no mesmo ato aos servicos de origem, apos ter sido
conferido e completado com as referéncias do Arquivo e mais informages que se julgue pertinente.

4- A documentacao transferida deve ser acompanhada, sempre que possivel. dos respetivos registos,
indices, ficheiros, bases de dados e outros elementos de referéncia, que complementem a sua
identificaglo/descricAo para posterior recuperacao de informacao.

CAPITULO V
Das incorporagbes
Artigo 10.°

1- Podem dar entrada no arquive, quer a titulo definitivo, quer a titulo de depisito, documentos diversos de
outros organismos, pessoas ou servigos, em qualguer tipo de suporte, que se revelem de interesse para o
concelho,

2-A incorporagdo referida no nlmero anterior far-se-4 de acordo com o estabelecido no presente
Regulamento para a transferéncia de documentagio,

3- Os encargos de inventariagdo, de higienizagio e de transporte de documentos a incorporar no arguive
sao da responsabilidade da instituicdo remetente, ficando os encargos relativos a desinfestacio dos
mesmos sob responsabilidade da entidade recetora,

4- 0 arquive fica obrigado a conservar e a tratar os documentos depositados, facultando-os, se para tal
estiver autorizado pelos seus proprietérios & em conformidade com a lei, a consuita dos utentes,

CAPITULO VI
Da selecio
Artigo 11.°
A fim de avaliar o interesse administrativo e ou histérico da documentacdo que & produzida e recebida pela

Gamara Municipal, devera ser constituido, sempre que necessario, um grupo consultive composto por: os
Chefes de Divisdo da Camara Municipal da Madalena, um técnico superior Jurista, um coordenador técnico
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responsavel pelo arquivo & ainda o funcionario responsavel pelo senvico produtor da documentacio.
Artigo 12.°

Compete ao grupo consultive apreciar e dar parecer sobre as propostas de conservacdo elaboradas pelos
diferentes servigos municipais, independentemente dos prazos de consarvacao definidos na lei.

Artigo 13.7

1-Compete ao grupo consultive definir o interesse administrative e historico da documentacdo gue &
produzida pela Camara Municipal, que nfo esteja especialmente abrangida pela tabela de selecdo do
regulamento arquivistico para as autarquias locais, ou gue, tendo ultrapassado os casos legais de
conservagao, se julgue conveniente manter no arquive por periodo mais dilatado.

2- A eliminagdo dos documentos que ndo constam da tabela de selecao carece de autorizagao expressa da
Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo.,

Artigo 14.°

O grupo consultive serda coordenado pelo coordenador técnico responsavel pelo arquive da Camara
Municipal de Madalena Pico.

CAPITULO VII
Da eliminacio
Artigo 15.°

1- Compete ao arquivo toda e qualquer eliminagio de documentos produzidos pelos diferentes servigos
municipais, de acordo com a legislagdo em vigor.

2-No ato da eliminagie deve ser lavrado um auto de eliminagdio, o qual devera ser assinado pelos
responsaveis do servico produtor, pelo coordenador técnico responsavel do arquiva, devidamente visada
pelo superior hierarquico maximo da unidade organica e pelo representante da autarquia local, constituindo
prova do abate patrimonial,

3- O auto de eliminagéo € feite em duplicado, devendo ficar o original no arquive e o outro exemplar ser
remetido ao servico produtor da documentagsio que sera alvo de eliminagao.

Artigo 16.7

1- A eliminagao de documentagao deve ser feita de modo que seja impossivel a sua reconstituigdo.
2- A decisdo sobre o processo de eliminagéio por corte, trituracdo, incineraco ou outro, deve atender a
critérios de confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

Artigo 17.°

Compete ao arquivo propor, depois de consultados os servicos respetivos, a eliminagdo dos documentos, de
acordo com as determinagdes legais em vigar.

CAPITULO VI
Do tratamento e instrumentos de descrigao
Artigo 18.°

1- O arquive deve acompanhar o tratamento arquivistico aplicade nos diferentes servigos municipais,
competindo-lhe ainda intervir no sentido de uma gestao docurmental uniforme ou. pelo menos, devidamente
controlada e extensiva a todos esses servigos.

2- O arquivo procedera ao tratamento arquivistico inerente 4 sua fungo, de forma a tornar a documentacio
apta para ser utilizada pelos distintos orgaos e servicos municipais, em condicfes de consulta imadiata e
eficaz, utilizando para o efeito os instrumentos de pesquisa elaborados na origem ou, caso estes ndo se
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revelem adequados, preparando instrumentos alternativos ou complementares,
3- O tratamento arquivistico subjacente reparta-se a elaboracéo e utilizagdo de distintos instrumentos de
classificacdo, descricdo e indexagdo, consideradas adequados ao eficaz funcionamento do arquivo para a
recuperacao celere da informagao,
CAPITULO IX
Da conservagao
Artigo 19.7

Compete ao arquivo, 4 luz de uma politica de preservacdo preventiva, zelar pela boa conservacao e
integridade fisica das espécies em deposito, através das sequintes acdes:

a) Criagdo e garantia de boas condigbes ambientais e de seguranca;
b) Higienizagao regular e correspondente acondicionamento;
¢) Promogio do restaurg, {relencadernaclio e substituicio de unidades de instalacdo das espécies
danificadas e/ou em risco de degradacgo:;
d) Promog@o da copia de documentos através das tecnologias mais adequadas tendo em vists a
preservacao e salvaguarda dos originais.
CAPITULO X

Da difusao

Artigo 20.°
A comunicagéo dos documentos processar-se-a através da consulta e servico de empréstimo e de leitura.

Secgao |
Consulta e servigo de leitura

Artigo 21.°

O arguivo funciona com horéario estabelecido pela autarquia, iniciando-se o atendimento e leitura direta 30
minutos apos a abertura do servigo e terminando 30 minutos antes do encerramente do mesmo.

Artigo 22,2

A admissdo a leitura no arquivo & apenas permitida apos o preenchimento da requisicio externa de consulta
ou da requisicio interna e da apresentacdo de documento de identificaco pessoal, consoante o perfil de
utilizador,

Artigo 23.7

1- Salvo o caso em que estiver estabelecido ou for aconselhavel um periodo de incomunicabilidade, podera
ser efetuada a consulta de toda a documentagéo para fins de investigag@o particular, que ficara sujeita a
uma requisicdo, dirigida ao coordenador técnico responsavel do arquivo, nomeando, para o efeito, os
seguintes elementos:

a) Dados pessoais identificadores do requisitante:
b} Natureza e objetivos da investigacio.

Artigo 24.°
Toda e qualguer consulta deve ser efetuada em instalagio prépria do arquivo, salvo as excecies previstas

pelo presente Regulamento, quanto a emprestimos autorizados aos servigos produtores e 3 requisicbes da
Assembleia Municipal, da presidéncia e vereagdo, de fribunais e outras entidades a quem seja reconhecido



Municipio da Madalena

esse direito.
Seccio ll
Requisitos para empréstimo de documentos sob custddia do Arquivo
Artigo 25.°

1-Os servicos municipais podem solicitar o empréstimo de docurmentacio ao arquivo por meio de
requisicdo interna de consulta/femprestimo, devidamente preenchida e assinada pelo responsavel de cada
servigo requisitante, incluindo a justificagao da necessidade de consulta fora do espago fisico do arquive.
2-Os processos individuais, a documentagdo de concursos, os processos de inquéritc e todos os
documentos que, pela sua natureza, sejam considerados confidenciais ou reservados apenas serao
fornecidos mediante autorizacao escrita passada pelo presidente da Camara, sem prejuizo das restricbes
impostas por lei.

3-0s documentos a sair do arquivo que se destinam a ulilizagio em espago fisico que nfo seja
considerado dos servicos municipais, ficardo prévia e obrigatoriamente sujeitos & autorizagio do
coordenador  lécnico responsavel pelo arquivo, devidamente visada pelo superior hierarquico maxime da
unidade organica, bem como a regista,

Artigo 26.°
A documentacdo cedida a titulo de empréstimo apenas podera permanecer no servico requisitante pelo
prazo maximo de 30 dias, renovéveis por igual periodo, mediants novo pedido escrito, farmulado nos termos
do arlige 25.°.

Artigo 27.°

Mo arquivo deverd existir um ficheiro com as assinaturas dos chefes e funcionéarios autorizados a visar as
requisicoes,

Artigo 28.°
As requisicdes dos 6rgdos ou servigos municipais devem ser feitas obrigatoriamente através de impresso
proprio, em triplicado, nos termos do artigo 25.° de modo a facilitar o respetivo controlo. A cada peticio
correspondera uma requisicio.

Artigo 29.7

No ato de devolugao da documentaco, o servigo requisitante deve apresentar o duplicado da requisicao, no
qual sera aposta a data da devolugdo e a assinatura do funciondrio que recebeu a documentacao.

Artigo 30.°
1- Ao ser devolvida a documentacio, devera conferir-se a sua integridade e ordem interna.
2- Se assim o entender, o funciondrio que confere a documentagéo devera exigir a permanéncia do portador
da documentacio enguanto decorre a conferéncia.

Artigo 31.°

Se for detetada a auséncia de documentos de um processo ou este vier desorganizado e ou danificado,
devera o arquivo devolvé-lo & procedéncia, com uma nota a solicitar a regularizacao da falha.

Seccio lll
Consulta da documentacdo histarica
Artigo 32.°

A admisséo 4 leitura da documentagio histérica no arquivo municipal & permitida, apos o preenchimanto da
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Secgao IV
Comunicagao
Artigo 33.°
A comunicagao dos documentos processa-se pelos seguintes meios:

a) FPublicidade dos instrumentos de descrigBo documental, designadamente guias de fundos, inventarios,
catilogos, indices e ficheiros;

b) Consulta publica em leitura geral, mediante o disposto no artigo 32.9;

¢) Publicagio de fontes e estudos historicos, em edigbes proprias do arquivo, ou em colaboragio com
outras entidades;

d) Realizagio & participagio em atividades culturais diversas.

Artigo 34.°

Os documentos raros, antigos ocu em risco de delerioracio tendem a ser consultados através de copias,
realizadas pelas tecnologias mais adequadas, de modo a preservar-se a integridade dos originais.

Artigo 35.°

Aplica-se a documentagao histérica o disposto no artigo 25.%, sobre os requisitos indispensaveis para que as
especies possam sair das Instalagées do Arguivo.

CAPITULD XI
Ohbrigacdes dos utilizadores
Artigo 36.7

Todo o utilizador gue efetuar trabalhos em que figurem informacfes ou documentos existentes no Arquiva,
devera fornecer obrigatdria e gratuitamente duas copias dos respetivos estudos, destinadas ao Arquivo e &
Biblicteca da Camara Municipal da Madalena Pico.

Artigo 37.°

E expressamente proibido:

a) Praticar quaisquer atos gue perturbem o nomal funcionamento dos servigos do arguiva:

b) Retirar das instalagbes proprias qualquer documente sem autorizagdo prévia do técnico responsavel do
arquivo;

¢) Decalcar letras ou estampas, sublinhar, riscar, escrever ou danificar com qualguer objeto os documentos
consultados,

d) Entrar nas salas de consulta na companhia de malas, capas opacas ou conjuntos de documentos gue
néo sejam avulsos e ou necessanos a consulta;

€) Fumar ou fazer lume dentro das instalagdes do Arguivo;

) Comer ou beber na Sala de Leitura,

Artigo 38.°

1- O utilizador que, depois de ter sido avisado pelos funcionarios do arquivo, se n8o conformar com estas
disposicBes, sera convidado a sair das instalagdes.
Z- Em face da gravidade do ato praticado, ficara o utilizador sujeito as sangbes previstas na lei,
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CAPITULO Xl
Pessoal — Deveres e atribuigdes
Artigo 39.7

1- Ao coordenador técnico responsdvel do arquivo compete, no ambito das suas fungdes, dirigir
superiormente o trabalho desenvolvido pelos seus funcicnarios, orientar todo o trabalho arguivistico,
promover e controlar toda a entrada de documentagdo, manifestar os seus pareceres sobre a
documeantagao produzida.

2- Compete ainda ao coordenador técnico responsavel pelo arquivo, devidamente visada pelo superior
hierarquico méaximo da unidade organica e pelo representante da autarquia local, dar autorizacoes tecnicas
sobre os empréstimos, coordenar agdes no &mbite da conservagdo, restauro, reprodugdo e difusdo dos
acervos documentais, promover realizagdes culturais individuais ou conjuntas e zelar pela dignificagdo do
senvigo.

3- Ao coordenador técnico responsavel pelo arquivo compete ainda o cumprimento global deste
Regulamento, articular parte do trabalho do arquive, de uma forma proficiente e proativa, com os demais
senvigos municipais.

Artigo 40.°

Compete aos funcionarios do arquive, sob a orientagio do coordenader técnico responsavel pelo arquive, o
seguinte:

a) Receber, conferir, registar e ordenar os processos e petiges enviadas pelos diferentes érgéos e servigos
municipais,

b} Receber, conferir, registar, ordenar, arrumar e conservar os livros findos & toda a documentagao enviada
pelos diferentes 6rgdos e servigos;

o) Registar os documentos entrados;

d) Manter devidamente organizados os ficheiros necessarios a eficiéncia do servico,

) Elaborar os diferentes instrumentos de descrigio;

f) Zelar pela conservagio dos documentos;

g) Retificar efou substituir as caixas, pastas, invdlucros, clipes ou quaisquer cutros elementos abrasivos que
servem de suporte ao arrumo da documentagéo;

h) Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a selegao e eliminacio da documentagao enviada para o
arguive;

i) Superintender o servigo de consulta e de leitura;

j) Fornecer toda a documentagdo solicitada pelos diferentes drgaos e servigos municipais, mediante as
necessarias autorizages;

k} Fornecer a documentagdo para as diversas atividades de comunicagio e difusao;

) Fornecer, mediante as necessarias autorizagoes, a reproducac de documenios,

m) Fornecer a leitura toda a documentagéo solicitada e que nao esteja condicionada superiormente para tal
firn, quer interna guer externamente.

CAPITULO XII
Disposicdes finais
Artigo 41.°
O Arquive reserva-se o direito de recusar o recebimento de documentos, processos e espolios que nao
cumpram o presente Regulamento, ou o estado destes j& nao permita a sua recuperagao, ou quando as
instalagbes nac garantam as condigbes minimas para a sua conservagao.

Artigo 42.°

As dividas ou casos omissos ndo previstos no presente Regulamento serBo resclvidas pela Camara



Mumicipio da Madalena

Municipal, com o parecer da comissao consultiva,
Artigo 43.7

O medele da guia de remessa, auto de entrega, auto de eliminagdo, requisiclo interna e externa, referidos
no presente regulamento, sdo os constantes, respetivamente, do anexo |, 11, I, IV e V.



ANEXO T

Entidade Remetente

Remassa de Salda n®

Drata:

Responsavel

Municipio da

INICIP.

Madalena

DALE

GUIA DE REMESSA

Entidade Destinataria

Remessa de Entrada n®

[rata;

Responsdvel

Identificagiio

Fusdo efou Sub-fundo
Arguivistico:

Série «fou Sub-séric

Classificagiio:

Tabrela se Delecgdo— Rel.

Dratas Extremias:

Numero ¢ Tipo de Unidades de Instala¢iio

Suporte Documental

Dimensao Total

Pastas Caixas

| Livros Magos

Rolos CHilros

Papel

Microfilme | Magnético

Chatro

-metras lingares-

Unidades de Instalacio

N | Tipo

Titulo

Cola

[ratas Extremas

Original

Actual

Data de Eliminagio

o b T T | T

Largn Cardeal Costa Nunes * 9250-324 Madalena da Pieo ™ MIPC: 512 070 846 * Telefone 297 628 700 ™ Fax 292 628 746
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ANEXO II

e,
it
Municipio da Madalena

Camara Municipal de Madalena
Arquivo Municipal

AUTO DE ENTREGA
Aos'” ___ dias do més de de 20__ . no Arguivo da Camara Municipal da Madalena,
perante g™ . procedeu-se
am da documentagio proveniente

conforme consta na Guia de Remessa em anexo que, rubricada e autenticada por estes representantes, fica
a fazer parte integrante deste aulo,

O identificado conjunto documental ficara & custodia do Arquivo da Camara Municipal de Madalena
e a sua utilizacao sujeita ac seu Regulamento Interno, podendo ser objeto de todo o necessario tratamento
técnico arquivistico no que respeita & conservagdo, acessibilidade e sua comunicagdo.

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

entidades.

Madalena, _ de de20

Responsavel pelo Servigo Produtor

Responsavel pelo Arquivo

Chefe de Divisao

Presidente da Camara Municipal

(1) Drata,

(£) Wome do responsavel da entidade remetanta,

(3) Mome do responsavel da entidade destinatana,

(4) Matureza do ato: transferénca, meorporagio, depdsilo, doagia, ete,
{%) Designacdo da entidade remalerla.

Large Cardeal Costa Munes * 9250-324 Madalena do Pice ® NIPC: 512 070 946 " Telefone 292 628 700 * Fax 292 628 746
www.cmemadalena.pt * geral@om-madalena.pt



ANEXO III

Municipio da Madalena

Camara Municipal de Madalena
Arguivo Municipal

AUTO DE ELIMINACAO N.°

Acs _ dias do més de de 20, nesta Camara Municipal da Madalena, perante os
abaixo assinados, concluiu-se a eliminagao de constante da

relagio anexa a este aulo e dele fazendo parte integrante.
A série ora descrita figura na rubrica . da Portaria n." 412/2001, de 17 de abril de 2001,
com as alteragdes introduzidas pela Portaria n.° 1253/2008, de 14 de outubro de 2009, sob a designacao

, & referéncia n.” , sendo o prazo de conservagao administrativa de ___anos,

findo o qual podera ser eliminada.
O identificado conjunto documental perfaz um total de kg.
A referida destruico em maquina destruidora de papel feita no Arquive Municipal indo

posteriorments o papel para reciclar,

Foi eliminada , com o peso de kg.

Madalena, __ de de20_

Responsavel pelo Servico Frodutor

Responsavel pelo Arquivo

Chefe de Divisao

Presidente da Camara Municipal

Largo Cardeal Costa Munes * 3950-324 Madalena do Pieo * MIPC: 512 070 246 * Telefone 292 628 700 * Fax 292 628 746
weanyw om-madalenapt * goral@come-madalena. pt



ANEXO IV

St
Municipio da Madalena

| REQUISICAD DE CONSULTA

N !
| I. REQUERENTE ] |
D T B A P e U

LA
[
=
=
Q

Data do Pedido: ... ... ...

| 2. MOTIVO DE CONSULTA

REQUISICAOQ DE CONSULTA INTERN

Classificacho: ... 2 1 AR o
Data de Saida: .00

Madalena do Pice, ...otde o de ...

O Requerente

O Respensdvel do Servigo O Funciondrio

(%, DEVOLUCAO DA DOCUMENTACAOQ

Develugdo ao Arquivo: ...

O Responsavel da Devaolugiio O Funciondrio

Large Cardeal Costa Munes * 2950-3124 Madalena do Pice ® NIPC: 512 070 946 * Telefone 292 628 700 * Fax 292 628 746
www, cm-madalenapt * geral @cm-madalena. pt




ANEXO V

B

Municipio da Madalena

REQUISICAQ DE CONSULTA

N /

REQUISICAO DE CONSULTA EXTERNA

[ 1. REQUERENTE

Bilhete de Identidade/Cartdo Cidaddo 0. . ooie i coiiinnn
| dentifietihio v

P SR s coommumpns st s s s

Losaldade:: o lnimiiininiibeiasiias , Codigo Postal: ..........., N S

Telefone/Telemovel: . oo FAXG o iiiciiviamniiicE

il 2. MOTIVO DE CONSULTA

| g - "
Tema de investigagho: ....oooveveiies e,

Classifieagior .oiveveiiiannns AN e

Diata de Saida: .../, /..., Data de Devolugio: .../ ...

O Responsavel do Servigo

Madalena do Pico, ... de .o

| 4. DBSERVACOES

Reproducio de documentas ou emissio de certiddes:
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