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do Decreto-Lei n° 265/88, de 28 de Julho, Decreto-Lei n® 427/89, de 7 de
Dezembro, Ana Margarida Tavares Pereira, pelo periodo de um ano, com
inicio em 19 de Dezembro de 2007, por urgente conveniéncia de servigo,
como estagiaria da carreira Técnica— Engenheira Técnica Civil.

A contratada sera remunerada pelo indice 222, a que se refere o De-
creto-Lei n® 404-A/98,de 18 de Dezembro e Decreto-Lei n® 412-A/98,
de 30 de Dezembro.

O processo esta isento de visto do Tribunal de Contas.

15 de Janeiro de 2008. — O Vereador, Domingos Braganga.
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Aviso n.° 2112/2008

Para os devidos efeitos se torna publico que por despachos do
Vereador de Pessoal, no uso de competéncias ao abrigo do n.° 2 do
artigo 69° da lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, alterada e republicada
pela lei n.° 5-A/2002, foram nomeados, nos termos do artigo 24° do
Decreto-Lei 427/89 de 7 de Dezembro, com a redac¢do introduzida
pelo Decreto-Lei n.° 218/98, de 17 de Julho e Decreto-Lei n.° 265/88,
de 28 de Julho, por urgente conveniéncia de servigo, a partir da
data dos respectivos despachos como estagiarios da carreira Técnica

2611081323 Superior.
Nome Carreira Despacho Inicio de fungdes
José Manuel Costa Castro Ferreira ............... Administragdo Pablica. ................... 18.12.2007 18.12.2007
Maria Carmo Pereira Marques Martins . ... ........ Indiferenciado . ............ ... ... ... . ... 7.01.2008 7.01.2008
Orlando Nelson Silva Costa Marques .. ........... Indiferenciado . ............ ... ... ... ... 7.01.2008 7.01.2008
Os nomeados serdo remunerados pelo indice 321, conforme Decreto- C APiTULO I

-Lein.® 404-A/98, de 18 de Dezembro, adaptado a8 Administragdo Local
pelo Decreto-Lei n.° 412-A/98, de 30 de Dezembro e tomardo posse no
prazo de 20 dias a contar da data da publicacdo do presente aviso.

Os processos estdo isentos de visto do Tribunal de Contas, nos termos
do artigo 114° da lei n.° 98/97, de 26 de Agosto.

15 de Janeiro de 2008. — O Vereador de Pessoal, Domingos Braganca.
2611081339

Regulamento n.° 48/2008

Para efeitos do disposto no artigo 118.° do Codigo do Procedimento
Administrativo, submete-se a apreciag@o publica o Regulamento da
Biblioteca Municipal Raul Branddo aprovado por esta Camara Muni-
cipal em sua reunido ordinaria realizada em 20 de Dezembro de 2007.

Os interessados deverao dirigir ao Presidente da Camara, por escrito
e no prazo de 30 dias a contar da publicacdo do presente Aviso, as
sugestdes que entenderem convenientes, que por certo irdo contribuir
para o aperfeicoamento do Regulamento.

No caso de ndo serem apresentadas quaisquer sugestdes, o Regula-
mento considera-se definitivamente aprovado apés ratificado pelo Orgéo
Deliberativo, ndo havendo, assim, lugar a nova publicagdo.

3 de Janeiro de 2008. — O Presidente da Camara, Antonio Maga-
lhaes.

Projecto de Regulamento de Organizacio e Funcionamento
dos Arquivos da Camara Municipal de Guimaraes

De acordo com os poderes regulamentares que lhe sdo atribuidos pelos
artigos 112°, n.° 8, e 241° da Constitui¢éo da Republica Portuguesa, de-
vem os municipios aprovar os respectivos regulamentos municipais.

Desta forma:

Atendendo a conveniéncia de se estabelecer uma disciplina unitaria na
actuagdo dos servigos camararios, no referente a produgdo, organizagio e
gestdo integrada dos sistemas de informagao que resultam das actividades
desenvolvidas pelos distintos servigos do Municipio de Guimaraes, no
ambito do seu relacionamento com o publico;

Considerando a importancia da existéncia de um Regulamento que de-
fina e harmonize os procedimentos administrativos e técnicos inerentes a
conservacao, defesa, valorizagao e divulgagdo do patrimoénio arquivistico
custodiado pela autarquia e que simultaneamente possa vir a assegurar
a sua articulagdo com a produgao documental mais recente;

E tendo em ateng@o que o presente regulamento se reporta ao funcio-
namento do arquivo municipal da Cdmara Municipal de Guimaraes, na
qual se integram o chamado arquivo geral e o Arquivo Municipal Alfredo
Pimenta, com fungdes de arquivo distrital, conforme o Decreto 19.952, de
27 de Junho de 1931, com a nova redac¢o de 30 de Julho do mesmo ano;

A Camara Municipal, no uso das suas competéncias que lhe sdo con-
feridas pela alinea @) do n.° 7 do artigo 64° da lein.® 169/99, de 18 de Se-
tembro, com a redac¢do introduzida pela lei 5-A/2002, de 11 de Janeiro,
e considerando o regime geral dos arquivos e do patriménio arquivistico,
o Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de Janeiro, e as disposi¢des da Portaria
n.°412/2001, de 17 de Abril, submete a discussdo publica e posterior
aprovagdo pela Assembleia Municipal o seguinte Regulamento:

Disposicdes gerais

Artigo 1°
Ambito

1 — O presente Regulamento estabelece as normas gerais de funcio-
namento do arquivo municipal da Camara Municipal de Guimaraes, com
atribuigdes nas areas da gestdo dos sistemas de arquivo da autarquia,
bem como de outros acervos documentais de &mbito concelhio.

2 — Exceptuam-se do ambito deste Regulamento as fungdes atribuidas
ao Arquivo Municipal Alfredo Pimenta, enquanto arquivo com fungdes de
distrital para a area do concelho de Guimaraes, que se encontram reguladas
em conformidade com o regime juridico vigente, aplicavel aos restantes
arquivos distritais.

Artigo 2°

Dependéncia hierarquica

O arquivo municipal integra-se na Divisdo de Arquivos do Depar-
tamento de Biblioteca, Arquivo e Documentag@o, ao qual se encontra
subordinado administrativa e financeiramente, dependendo, através deste
do Presidente do Municipio, como um dos seus servigos operativos.

Artigo 3°
Competéncias
A Divisdo de Arquivos incumbe:

a) Garantir a gestdo do Arquivo Municipal Alfredo Pimenta de acordo
com as normas arquivisticas nacionais e internacionais devidamente en-
quadradas com as regras internas e competéncias da Camara Municipal;

b) Assegurar a reproducdo dos documentos com interesse cultural
e arquivistico;

¢) Estabelecer e aplicar critérios de gestao de documentos, em con-
sonancia com as normas nacionais e internacionais;

d) Elaborar instrumentos de descri¢o e pesquisa dos documentos e
arquivos publicos e privados sob a sua custodia;

e) Promover iniciativas culturais e de difusdo do patrimoénio docu-
mental & sua guarda e ou relativamente a outro de dmbito concelhio,
com valor cultural;

f) Promover a conservagao e o restauro dos documentos a sua guarda;

g) Assegurar a recolha, tratamento, classificaco, guarda e conservagao
dos documentos provenientes dos servigos.

CAPITULO IT
Do ingresso dos documentos no arquivo municipal

Artigo 4°
Transferéncias e recep¢io de documentos

Findos os prazos de conservagdo administrativa fixados na lei, ou
em situacdo devidamente justificada pelo responsavel hierarquico, os
servigos camararios devem promover o envio da respectiva documenta-
¢do para o arquivo municipal, para ali se proceder a adequada avaliagdo
documental.
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Artigo 5°
Calendarizacao das remessas

A remessa da documentagao sera feita de harmonia com um calendario
estabelecido entre os responsaveis de cada servigo produtor e o arquivo
municipal, competindo a este a coordenagdo de todas as operagdes en-
volvidas neste processo.

Artigo 6°

Procedimentos

Na transferéncia da documentagéo para o arquivo municipal, os varios
servicos devem observar os procedimentos seguintes:

a) A documentagdo enviada ao arquivo municipal deve ser sempre
acompanhada da respectiva guia de remessa segundo modelo adoptado
internamente (anexo 1);

b) Os documentos serdo enviados nos respectivos suportes originais,
devidamente acomodados ¢ identificados;

¢) Estes devem ser acondicionados em caixas adequadas & dimenséo
dos documentos a transferir, numeradas e com a imprescindivel identi-
ficagdo dos respectivos conteudos;

d) A totalidade da documentagdo deve encontrar-se organizada, clas-
sificada e ordenada;

e) A conferéncia da guia de remessa sera efectuada pelos responsaveis
de ambos os servigos ou, no caso de impedimentos ou auséncia destes,
por outros funcionarios designados para o efeito;

f) Os processos devem ser capeados, segundo modelo existente, onde
figure o assunto, as pegas que contém e o(s) ano(s) a que se reporta(m);

2) No caso dos processos de obras, devem ser indicados os numeros
do processo e dos volumes existentes, o da licenga, do local e designacéo
da obra, nome do requerente e eventuais averbamentos;

h) Na preparagdo dos documentos a transferir, devem os servigos
diligenciar no sentido de eliminar os duplicados e retirar todos os ma-
teriais prejudiciais a conservagao do papel, designadamente agrafos,
alfinetes, clipes, etc.;

i) A documentag@o transferida deve ser acompanhada dos respectivos
registos, indices, ficheiros e outros elementos de referéncia, obrigato-
riamente relacionados na guia.

Artigo 7°

Guias de remessa de documentos

1 — A guia de remessa, feita em triplicado, deve ser visada pelo di-
rigente ou funcionario por ele nomeado para o envio da documentagio
e pelo Chefe da Divisdo de Arquivos ou, na auséncia deste ou nos seus
impedimentos, pelos Técnicos Superiores de Arquivo.

2 — O original seréa arquivado pelo arquivo municipal, passando a
constituir prova das remessas dos servicos de origem.

3 — O duplicado sera devolvido aos servigos de origem apos ter
sido conferido e, se necessario, completado com mais informagdo que
se julgue pertinente.

4 — O triplicado sera usado pelo arquivo municipal como instrumento de
descri¢ao documental, s6 podendo ser eliminado ap6s elaboragao do respectivo
instrumento de descrigao.

Artigo 8°

Recolha de documentacio de Ambito concelhio

1 — Podem dar entrada no arquivo municipal, quer a titulo definitivo, quer
atitulo de deposito, documentos de outros organismos, pessoas ou servigos,
respeitantes a documentagdo produzida no concelho de Guimaraes.

2 — A aquisi¢ao referida no nimero anterior far-se-a de acordo com
o disposto nas alineas a) ¢ b) do artigo 6° e do artigo 8°, do presente
Regulamento, com as devidas adaptagdes e de acordo com o contrato
constante do anexo 1.

3 — As despesas com o transporte da documentagdo constituirdo
encargo dos organismos, pessoas ou servigos requerentes, podendo, por
motivos ponderosos, nomeadamente pelo interesse historico ou patrimo-
nial, pela dificuldade ou onerosidade do transporte, ou outros fundamentos
considerados relevantes, constituir encargo da Camara Municipal.

4 — A documentagéo confiada a tutela do arquivo deve ser sempre
acompanhada da correspondente guia de remessa, feita em triplicado
segundo modelo adoptado (anexo 1).

5 — O arquivo municipal fica obrigado a conservar e a tratar os docu-
mentos confiados a sua custodia, facultando-os a consulta, se para tal es-
tiver autorizado pelos seus proprietarios e em conformidade com a lei.
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CAPITULO 111

Da organizacio e avaliacio documental

Artigo 9°
Classificacio e descri¢do
Compete ao arquivo municipal:

a) Pronunciar-se sobre o funcionamento geral dos arquivos da Camara
Municipal e sobre as propostas de adopgdo dos planos de classificagdo de
arquivo que lhe vierem a ser apresentados pelos diferentes servigos;

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

¢) Promover a organizagdo e a descrigdo documental, bem como a
ordenagdo de todos os livros, processos e mais documentos entregues
pelos distintos servicos do Municipio, para os quais a lei determina a
conservagdo temporaria ou definitiva;

d) Diligenciar no sentido de que os documentos confiados a tutela do
arquivo municipal pelos diferentes servigos camararios sejam submetidos
a todas as operacgdes necessarias ao seu mais facil e imediato acesso.

e) Evitar a proliferagdo nos servigcos de duplicados e minutas que
dificultem as tarefas do dia-a-dia e ocupem desnecessariamente espago
util.

Artigo 10°
Avaliagdo documental

1 — A avaliagdo documental desenvolver-se-a, de harmonia com as
disposigoes legais contidas na Portaria aprovada para esta matéria e em
outros dispositivos legais que se reputem pertinentes.

2 — A homologagao das eliminagdes previstas na Portaria, bem como
aavaliagdo da documentagio que tenha ultrapassado os prazos legais de
conservagao activa e semiactiva, mas que se julgue conveniente manter
em arquivo por periodo mais dilatado, incumbem a uma equipa multidis-
ciplinar formada para o efeito, designada Comissdo de Avaliagdo.

Artigo 11°
Comissao de Avaliagao

1 — A Comissao integrara, para além do Chefe da Divisdo, um Téc-
nico Superior de Arquivo, um jurista, o responsavel do servigo produtor
e outro funcionario que venha a ser designado para o efeito, atendendo
aos seus conhecimentos sobre a documentagdo em causa.

2 — Os elementos da Comissdo sdo designados pelo Presidente da
Camara e pelo responsavel da respectiva unidade organica da Camara
Municipal, incumbindo a coordenag@o dos seus trabalhos ao Chefe da
Divisdo e aos Técnicos Superiores de Arquivo.

3 — A Comissdo de Avaliagdo, nomeada especialmente para esse
fim, devera pronunciar-se sobre o interesse histoérico, patrimonial e
arquivistico dos documentos entregues a Camara Municipal por doagao,
legado depdsito ou dagdo, se assim o entender o Chefe da Divisao de
Arquivos.

Artigo 12°
Eliminacio

1 — Compete ao arquivo municipal propor, depois de ouvida a Comis-
sdo de Avaliagao, a eliminagdo dos documentos que sera feita de acordo
com as determinagdes legais e apds o cumprimento dos respectivos
prazos fixados na tabela de selecg@o.

2 — A eliminago dos documentos que ndo estejam contemplados na
tabela de selecgdo carece de autorizagdo expressa da Direc¢do-Geral de
Arquivos (DGARQ).

Artigo 13°

Processo de eliminacao

1 — A eliminagdo dos documentos aos quais nao for reconhecido
valor arquivistico ou informativo sera feita de modo a impossibilitar a
sua leitura ou reconstitui¢ao dos seus conteudos informativos.

2 — A decisdo sobre o processo de eliminagdo por corte, trituragdo ou
maceracao deve atender a critérios de confidencialidade e racionalidade
de meios e custos.

Artigo 14°

Formalidades da elimina¢ao

1 — No acto da eliminag¢do deve ser lavrado um auto do qual fara
parte integrante uma lista de todos os documentos a eliminar, com a
identificagdo do servico de proveniéncia.

2 — Aredacgao do auto de eliminagdo devera regular-se pelo formu-
lario constante do anexo 11 e dele devem constar os vistos do Presidente
da Camara, do responsavel pelo 6rgdo produtor da documentacdo em
causa e do Chefe da Divisdo de Arquivos ou, na auséncia deste ou nos
seus impedimentos legais, pelos Técnicos Superiores de Arquivo.
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CAPITULO IV
Do acesso

Artigo 15°
Comunicacio
1 — A comunicagdo dos documentos processa-se através da consulta:

a) Directa dos documentos originais;
b) De copias executadas para esse fim.

2 — O arquivo municipal disponibilizard ao publico os instrumentos
de descri¢ao documental existentes, designadamente guias, inventarios,
catalogos, indices e ficheiros.

3 — O acesso ao arquivo municipal € permitido mediante o preenchi-
mento de uma requisi¢do de consulta (anexo 1v) e da exibi¢ao do bilhete
de identidade ou de outros elementos de identificagdo.

Artigo 16°
Empréstimo de documentos em fase intermédia

1 — E permitido o empréstimo de documentos em fase semiactiva aos ser-
Vigos camararios nos termos da requisi¢éo interna constante no anexo Iv.

2 — Os servigos devem requisitar os processos com um dia de an-
tecedéncia.

3 — As requisi¢des devem ser preenchidas com clareza e precisdo,
devendo ser legiveis as assinaturas.

4 — Os documentos emprestados devem ser devolvidos ao arquivo
municipal no estado de conservacdo e de ordenagdo em que se encon-
travam a data do empréstimo no prazo maximo de 30 dias, renovavel
por igual periodo mediante nova requisi¢ao.

5 — So a titulo excepcional, e mediante prévia autorizagdo do Presi-
dente da Camara Municipal, este prazo podera ser ampliado.

6 — Findo aquele prazo, o Chefe da Divisdo de Arquivos transmitira ao
Presidente da Camara Municipal as infrac¢des eventualmente cometidas,
apo6s informagdo fundamentada aos responsaveis sobre o incumprimento
do prazo fixado.

Artigo 17°

Reproducio

1 — As copias dos documentos sdo executadas mediante solicitag@o
dos utilizadores, sempre que os servigos do arquivo municipal disponham
dos meios técnicos apropriados para a sua realizagdo.

2 — As despesas com a emissdo das copias referidas no n.° 1 sdo
reguladas pelas tabelas em vigor.

3 — A reprodug@o dos documentos ¢ prestada a titulo gratuito aos
funcionarios da Camara Municipal, sempre que o fagam no exercicio
das suas fungdes e competéncias e mediante apresentagdo de justificagdo
devidamente fundamentada.

Artigo 18°

Difusao
A difusao ¢ feita através da:

a) Publicagdo de fontes e estudos histéricos, em edigdes proprias do
arquivo municipal e ou em colaboragdo com outras entidades;

b) Realizacao e participagdo em actividades culturais diversas;

¢) Introdugao de contetdos no sitio do Arquivo Municipal Alfredo
Pimenta.

CAPITULOV
Empréstimo de documentacio para exposicoes

Artigo 19°
Condicées do empréstimo

Os documentos em fase definitiva & guarda do arquivo municipal
poderdo sair das instala¢des nas seguintes condig¢des:

a) Mediante autorizagdo escrita do Presidente da Camara, para figu-
rarem em exposicoes, desde que sujeitas as normas anexas ao presente
Regulamento (anexo v);

b) Os documentos saidos do arquivo ficardo obrigatoriamente sujeitos
a registo e a parecer prévio do Chefe da Divisdo ou, na auséncia ou
impedimentos deste, dos Técnicos Superiores de Arquivo;

¢) Sempre que as pegas se destinem a uma exposi¢do em espago
fisico ndo municipal sera obrigatdrio um seguro contra todos os riscos,
a cargo dos requerentes.
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Artigo 20°
Da comunicabilidade

1 — Todos os cidadaos tém direito, por lei, a aceder aos documentos
conservados na Camara Municipal e arquivo municipal.

2 — A sua comunicabilidade atendera a critérios de confidencialidade
de informag@o, definidos internamente em conformidade com a lei geral.

3 — O direito de acesso sera restringido no referente a consulta directa
dos originais, sempre que estes se encontrem em mau estado de conservagao.

4 — Os processos em fase corrente, designadamente os individuais
referentes ao pessoal, os de concursos, de obras publicas ou particulares
e outros que pela sua natureza possam suscitar eventuais restrigdes a sua
comunicabilidade, serdo facultados de acordo com as disposigdes legais
em vigor ou a pedido de pessoa directamente interessada.

CAPITULO VI
Obrigacdes do utilizador

Artigo 21°
Normas e deveres

1 — Os utilizadores externos dos servigos do arquivo municipal ficam
obrigados a respeitar as normas do anexo VI.
1.1 — E expressamente proibido:

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

b) Entrar nas salas de consulta e seus acessos com malas, capas, ou
objectos que ndo sejam necessarios a consulta;

¢) Fumar dentro das instalagdes do arquivo municipal;

d) Comer ou beber nas salas de consulta;

e) Fotografar e filmar.

2 — O utilizador que, depois de ter sido oportunamente avisado, se nao
conformar com as disposi¢des enunciadas neste artigo, sera convidado
a sair das instalagdes, e, em face da gravidade manifesta, ficara sujeito
as sangdes previstas na lei.

Artigo 22°

Estudos e investigacao

O investigador que publicar trabalhos em que figurem informagdes ou
reprodugdes de documentos existentes no arquivo municipal fica obri-
gado a fornecer-lhe, gratuitamente, uma copia dos respectivos estudos,
bem como a referenciar neles os documentos consultados.

CAPITULO VII
Do uso das tecnologias de informacio e comunicacgio

Artigo 23°
Recursos Informaticos

O arquivo municipal disponibiliza um conjunto de recursos informa-
ticos de apoio as actividades de estudo, consulta e investigagdo.

a) Espago Multimédia — Sala com postos de trabalho destinados ao
uso e consulta de aplicagdes informaticas;

b) Rede sem fios Wireless — Acesso gratuito a Internet no computador
portatil pessoal através da rede do arquivo municipal.

Artigo 24°
Finalidade do Espaco Multimédia

1 — Ao disponibilizar este servi¢o, o arquivo municipal tem como
objectivo, ampliar as possibilidades de pesquisa aos utilizadores, com
acesso a World Wide Web.

2 — Nao ¢ permitido neste servigo o acesso a sites pornograficos,
chats ou de jogos, bem como proceder a pesquisas em grupo.

3 — E permitido utilizar computadores multimédia para aceder a
Internet, para processamento de texto, folha de calculo, base de dados,
apresentagdes e tratamento de imagem.

4 — Autilizagdo dos computadores ¢ gratuita e limitada, sendo necessario
a apresentacao do bilhete de identidade ou outro documento de identificagdo,
para a sua utilizag@o.
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Artigo 25°
Utilizacdo de computadores no Espaco Multimédia

1 — A marcagdo para utilizagdo da Internet ¢ feita presencialmente,
ou por telefone, com uma antecedéncia de 24 horas, para o tempo
maximo de 1 hora.

2 — A utilizagdo dos computadores para a realizagdo de trabalhos
pode estender-se por um tempo maximo de duas horas.

3 — Areserva serd automaticamente cancelada, sempre que se verifi-
que um atraso relativamente a hora marcada superior a 10 minutos.

4 — Naio serfo permitidas reservas consecutivas para a ocupagao
pela(s) mesma(s) pessoa(s) do computador.

5 — Atitulo excepcional sera autorizado continuar-se a ocupar o posto de tra-
balho, desde que ndo tenham sido feitas reservas, ou ndo haja fila de espera.

6 — Contudo, cada computador pode ser utilizado no maximo por
duas pessoas de cada vez, para ndo perturbar o normal funcionamento
do arquivo municipal.

7 — A titulo excepcional, e s6 no caso de existir um posto livre, serd
autorizada a ocupac@o, sem marcagao prévia, respeitando-se, porém, a
ordem de chegada dos interessados.

8 — Os precos dos CD-ROM e das impressdes regulam-se pelo dis-
posto no Regulamento e Tabela de Taxas e Licengas Municipais, que
estardo afixados na sala de leitura.

9 — Por razdes de seguranga ndo ¢ permitido o uso de CD-ROM ou
outros suportes de armazenamento, que ndo tenham sido adquiridos para
o efeito, e no mesmo dia, no arquivo municipal.

10 — Os suportes, mesmo quando adquiridos no arquivo municipal,
ndo poderdo voltar a ser utilizados nos equipamentos dos servigos, no
caso de serem levados pelos seus proprietarios para o exterior.

11 — De forma a evitar custos exagerados relacionados com a aqui-
sicdo de suportes, o arquivo municipal podera manté-los a sua guarda,
durante um periodo maximo de dois meses, findo o qual se procedera a
respectiva eliminag@o, respeitando a confidencialidade dos conteudos
mas nao se responsabilizando pela integridade da mesma.

12 — E obrigatério o uso de auscultadores na consulta de registos
SONOrOS.

Artigo 26°

Utiliza¢ao da rede sem fios Wireless

1 — Para aceder a rede sem fios do arquivo municipal, o cliente tera
de se munir dos seguintes equipamentos ¢ documentos:

a) Um computador portatil;

b) Uma placa de rede wireless WI-FI compativel;
¢) B. 1. ou outro documento de identificagéo;

d) Autorizagao prévia do funcionario assistente.

2 — O arquivo municipal ndo se responsabiliza por quaisquer danos
causados na maquina pessoal, por acesso indevido a sites e ou pela
execucdao de downloads.

3 — Os municipes tém acesso a rede sem fios nas salas de leitura,
onde podem usar os computadores portateis, sem perturbar o normal
funcionamento da arquivo municipal.

4 — E obrigatério o uso de auscultadores na consulta de registos
SONOroS.

Artigo 27°

Proibigoes
E expressamente proibido nos computadores do arquivo municipal:

a) Alterar a configuragdo dos computadores;

b) Instalar/desinstalar os software neles instalados,

¢) Utilizar CD-ROM e outros suportes que ndo pertengam ao arquivo
municipal;

d) Utilizar suportes que tenham sido levados para o exterior;

e) Usar os computadores para fins distintos dos acima referidos;

/) Registar qualquer password ou configuragdo durante a utilizagdo
dos programas existentes no computador;

g) Deslocar qualquer material informatico instalado na sala, nem ligar
aos computadores qualquer outro tipo de equipamento.

Artigo 28°
Tratamento dos documentos aos utentes

1 — Os servigos do arquivo municipal reservam-se o direito de apagar
qualquer documento ou programa que se encontre nos computadores e
que tenha sido colocado sem a devida autorizaggo.

2 — Os servicos do arquivo municipal ndo se responsabilizam por
qualquer perda de documentos, motivada pela ma utilizagdo de sofiware
instalado ou que tenham sido deixadas no computador.

3 — Os utilizadores do espago multimédia podem apenas utilizar as
pastas “Meus Documentos”, “Documentos Partilhados” e “Ambiente
de Trabalho”, para guardar documentos produzidos durante a sessdo de
trabalho, devendo os mesmos serem copiados para CD e apagados no
final de cada sess@o.
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Artigo 29°
Problemas de funcionamento

Sempre que detecte deficiéncias no funcionamento de um computador
ou na rede sem fios, o utilizador devera comunicar o facto ao funcionario
do arquivo municipal, para que este providencie no sentido da rapida
correcgdo do problema.

Artigo 30°

Direitos de autor e legislacio informatica

1 — Ao usar informagao retirada da Internet, o utilizador devera ter em
conta a legislag@o vigente sobre o copyright ou direitos de autor, sendo
da sua inteira responsabilidade o uso indevido daquela informagao.

2 — Cada utilizador é responsavel por toda e qualquer actividade que seja
efectuada com os recursos informaticos que lhe forem disponibilizados.

3 — O arquivo municipal ndo se responsabiliza por eventuais infrac-
¢oes praticadas pelos utilizadores no acesso a sitios da Internet.

Artigo 31°

Penalizacdes por ma utilizacido

1 — O incumprimento das presentes normas de funcionamento sera pu-
nido com a suspensio do direito de utilizagao dos postos de trabalho e, ou na
rede sem fios, podendo ir a suspensdo de todos os direitos de utilizaggo.

2 — As situagdes ndo previstas neste Regulamento serdo analisadas
posteriormente.

Artigo 32°

Duvidas ou omissdes

As duvidas ou situagdes nao previstas neste Regulamento serdo resolvi-
das por despacho do Presidente da Camara Municipal, ouvido o Chefe da
Divisdo de Arquivos.

CAPITULO VIII
Da revisao
Artigo 33°

Periodicidade

O presente Regulamento podera ser revisto sempre que necessario para
um mais correcto e eficiente funcionamento do arquivo municipal.

ANEXO I
Guia de remessa

GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS

Arquivo

Guia n.®

Incorporagio []

Transferéncia [] Data .okeeid e

A preencher pelo Servico Produtor / Depositante A preencher pelo Arquivo

Processos....

Metragem:.
N°de | Titulo ou conteido N ded“'”dde Datas Ext
Ordem | Da série ou subsérie unidades de atas Extremas Cota Obs.

instalagio

1 Responsdvel pelo servigo produtor
2 Responsavel pelo Arauivo
3 Representante da Autarquia Local
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ANEXO 11

Autos de entrega do arquivo municipal
AUTO DE ENTREGA

A0S ........... dias do més de .......... de doismile ............ SN0 e (1), perante
2), e (3), dando cumprimento..................... (4),
procedeu-se @ .........ccococeeieeennnndd (5) da documentag&o proveniente de .................ccccee 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 ficara sob custédia de.... (1)e asua

utilizagado sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessario
tratamento arquivistico no que respeita a conservagao, acessibilidade e sua comunicagéo.

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

Data: ............ de de ...
O Representante 6) 7)
O Representante (1) (8)

(

(2) Nome e cargo do responsivel do serviso produtor

Designagio do Arquivo da Autarquia Local

(3) Nome e cargo do responsivel do Arquivo da Autarquia Local
(4)  Diploma legal ou despacho que autoriza o acto

(5) Natureza do acto: transferéncia, incorporagio, depésito, doagio, compra, etc.
(6) Designagio do servigo produtor

(7) Assinatura do responsavel do servigo produtor

(8) Assinatura do responsével do Arquivo da Autarquia Local

Auto de entrega (Deposito)

Aos .. dias do més de ... do ano .., nesta Cadmara Municipal de Guimardes, perante
mim, Presidente da Cémara Municipal de Gui
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ANEXO I1I

Auto de eliminagao

AUTO DE ELIMINAGCAD N7 odi -

na presenga dos abaixe 2 i il POF s G aCOFdD

com ofs) artgofs) ... da Poraria n” . .. e disposicies da wbela de

seleccio, dos documentos, a seguir identificados:

N de Moy Mo da
DN;:: "::" Titudo dh série ou subsérie unidades | Suporte ‘2’:1"“ Guiade | Metragem | Cota
b de Remessa
! nstalagho
)]
)
3
iy Responsivel pelo servigo produtor
(2) Responsivel pelo Arquive
(3 Representante da Autarquia Le<cal
ANEXO IV

Requisi¢oes internas e de consulta do arquivo municipal
Ficha da Sala de Leitura

Requisitamse os seguintes livros ou decumentos:

a {ou substituto com dek do de
competéncias), ... (nome) compareceu ... (calegoria profissional, quando relevante), ... (nome),
que entrega a titulo de depasite ... (n." em algarismos) ... (n.” por extenso) livros e ... (n." em
algarismos) ... (n.° por exlenso) magos de documentos do arquivo de (organismo, servigo ..),
constantes da guia de remessa junta, que rubricada e autenticada por ambos, fica a fazer
parta integrante deste auto.-—

A constituigio deste depdsito foi autorizada pela deliberagao (do drgao colegial, familia
...jde ... (dia) de ...(més) de ... (ano), conforme se vé da respectiva (acta, outro documento), de

que se anexa fotoctpia, sendo-lhe aplicado as pertinentes disposigies do Codigo Civil,
designadamente, os seus artigos 1187° 1190° e 1199°, al. b).-——--mmmmemn
O identificado conjunto documental ficard sob custddia do Arguivo Municipal e a sua

utilizag@o sujeita aos seus os internos, p ser objecto de todo o necessario
tratamento técnico-arquivistico no gque respeita a conservagio, acessibilidade e sua
comunicagio,

Da entrega lavra-se o presente auto, que & feito em triplicado, e vai assinado pelos

representantes das duas partes.

Guimaraes, ... (dia) de ... (més) de ... (ana).
O Depositante: (Assinatura)
O Presidente da Camara Municipal: (Assinatura)
{autenticagao com selo branco)
Auto de entrega (Doagio)

Aos .. dias do més de ... do ano ..., nesta Camara Municipal de Guimaraes, perante mim
. Presidente da Camara Municipal de Guimardes (ou substituto com delegacio de
competéncias), ... (nome), compareceu o Exmo. Senhor .. (nome) .., (estado civil) ...
(profissac), residente em (freguesia, concelho, distrito, portador do B. |. n.® ... , emitide pelo
Arquiva de Identificacio de ..., em .. (dia) de ... (més) do ano de ... que declarou ser sua
vontade doar a esta Camara Municipal a documentagdo constante da guia de remessa junta,
que rubricada e autenticada por ambos, Doador e Presidente, fica a fazer parle integrante
desle auto.

A esta doagio sdo apliciveis as pertinentes disposigies do Cadigo Civil,
designadamente, nos seus artigos 940.%, 9452, 947 ° 948.° 054.°, 955 e 959.°.

O identificado conjunto documental ficard sob a custodia do arquive municipal e a sua
uilizagdo sujeita aos seus regulamentos internos, podendo ser objecto de fodo o necessario
tratamento técnico-arquivistico no que respeita a conservagio, acessibilidade e sua
comunicagao

O doador cede todos os Direitos de Autor sobre a documentagio doada

Da entrega lavra-se o presente auto, que & feito em friplicado. e vai ser assinado pelas
duas partes.

Guimardes, ... (dia) ... (més) de ... (ano).

O Doador: (Assinatura)

O Presidente da Camara Municipal: (Assinatura)
{autenticagdo com selo branco)

=] DIOCUMENTD femientd oot
Suirmnaries de de 200
O Ieitor:
Morada:
14° Bilhete Identidade: M® Identificagio Fiscal:
Profissdo:

Requerimento para reproducio de documentos

Parte A
Ex.ma Sra
Directara do Arquive Municipal
4 . estado civil .
profiss o nimera fiscal Bl n®
residerte em n* . ® andar,

cancelha de , cédige postal - ., telefane n®

Wem por este melo requerer a Ve Ex®

[ Certidio [ Forocépia sirples [ Forografia digital O Ounros,

I. Notarial

Escritura de do liveo n® s de folhas

a folhas do notdrio i lavrada a ¢ ¢ . Cota,

2. Paraquial

Registo de de Llaveada a4

freguesia filho de

e de . Cota

3. Judieial

Autos de do ana ;

mago L o das folhas:
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4. Municipal
@ sde i ¢
das folhas:

. Cota

) 1dervifoag o do requerente.
[2) Desigrag§o do dosumenta

D% dados =80 = desth & gestio dos processos, jurto do Arquive
Municipsl Alfredo Pimenta & enidades envolsdes, por farge da Lei 159/59, de 18 de Setemieo e da Lei 169/99, de 18
de Setermbro, aterada e republicada pela Lei 5-A/2002, de 11 de Jansiro = Regulamento em vigor. O seu
presnchimento & obrigatario. Os tlulsres dos dados podemn sceder & informacio que hes respette & sobciter por
escrito, junto do Argquive Municipal Alfredo Pimenta & sua actusizagéo e correcqio,

Parte B

5. Outros arquives
2) de i

das folhas:

. Cota

6. Outros
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ANEXO V
Normas de empréstimo para exposigoes

O empréstimo de documentos para exposigies & uma forma de contribuir para uma
maior difusdo dos fundos arquivisticos.
E sabido, porém, que se trata de uma situagiio susceptivel de causar perdas ou

deteriorag p nos dot empl

Essa & a principal razdo por que se justifica impor normas como as que se seguem:

1) A entidade organizadora da exposicio devera solicitar com antecedéncia de um més
antes da data prevista para a saida) o empréstimo dos documentos que deseje expor, dirigindo
para tal o pedido ao Presidente da Camara Municipal de Guimaraes;

2) Os documentos requeridos so serdo P dos mediante autorizagiio cc
por despacho do Presidente da Camara Municipal com informag&o prévia do Chefe da Divisdo
de Arquivos, ou na sua auséncia ou impedimentos, de um Técnico Superior de Arquivo, que
ficara apensa ao requerimento;

3) No caso de ndo ser aconselhdvel a saida dos originais, por razdes de ordem material
ou técnica, deve sempre encarar-se a entrega de reprodugdes custeadas pela entidade
organizadora da exposigéo;

4) Todos os doct P estar p
seguro durante o periodo de tempo em que estiverem fora do arquive municipal;

5) A Camara Municipal de Guimardes fixara o valor de cada pega, objecto de

por uma apdlice de

. Cota

0 presente pedido destina-se a

ho de izacio;
6) A enlidade organizadora da exposigo efecluard o contrato de seguro com uma
seguradora da sua escolha pelo valor previamente estabelecido e s6 podera levantar as pegas

mediante a entrega da apdlice de seguro ou documento comprovativo de que a mesma foi

préstimo, que o 3 do d

emitida;

7)1 Os documentos sd poderdo ser entregques pelo arquive municipal a pessoal
devidamente credenciado e mediante a assinatura de um auto de entrega. Deste auto devera
constar a identificagio pormencrizada da(s) pega(s). inclusi asua d igdo fisica;

8) Os encargos com o acondicionamento e transporte ficardo a cargo do organizador da
exposicio;

9) O acondicionamento devera ser efectuado sob a orientagio do Chefe da Diviso de
Arquivos ou pelo Técnicos Superiores de Arquivos, de forma a acautelar-se eventuais prejuizos

provocados pelo transporte;
10) Se, por razdes de conservacio, for necessario realizar algum restauro nos

documentos a emprestar, esle far-se-4 por uma entidade credenciada, ficando as respectivas
despesas a cargo da entidade organizadora da exposigao,

11) Ficardo a cargo da i izad da exposigBo os i de
autorizagao de saida tempordria, bem como os trdmites alfandegérios;

12) A i i da exposicio deverd garantir a seguranca e a
conservagio dos do p
de seguranga (detecgio e exfingdo de incéndios, confrolo ambiental de humidade, luz),

ir das pecas em vitrinas fechadas, mas com a possibilidade de renovagao de

vigilancia permanente, adequados sistemas

Darta: i 7

Asginatura

2] Designag¥o do documento

Requisicdo do Arquivo Geral

Camara Municipal de Ouilaraes Requisi¢iio a0 Arquivo N°

Natureza e Proveniéncia N.° de Registo DATA

do documento e data Recebimentos | Reenvio

Obs.

NCA

0 Chefe de Secgdo

ar, sendo proibido na montagem das mesmas a utilizagao de qualquer elemento perfurador,
colas, adesivos e outros materiais que [ danificar os doc :

13) N3o & permitida a reprodugdo dos d 15 emp 15 sem autorizag:
prévia do Presidente da Camara Municipal de Guimaraes;

14) O catdlogo da exposigio devera identificar a entidade detentora dos
documentos, & qual serdo enviados, obrigatoriamente, dois exemplares do catdlogo,
desfinados ao arquive municipal e & biblioteca municipal;

15) Concluida a exposigio e findo o prazo fixado no despacho que autorizou o
empréstimo, os documenios serdo devolvidos ao arquivo municipal;
186) No acto da recepgio dos documentos, e antes da assinatura do respectivo
auto, o arguivo municipal deverd proceder & conferéncia do estado de conservagio e
integridade dos mesmos, a fim de detectar qualquer possivel deterioragio ou extravio. Se
verificar alguma anomalia, incluir-se-a no aute de devolug&o uma nota sobre a mesma e dar-
se-a dela conta ao Presidente da Cémara Municipal para os efeitos tidos por convenientes;
7) O arguivo icipal exigira a da exposicio a assinatura
de um documento, através do qual esla deverd declarar ter conhecimento das normas de
préstimo e p ter-se a cumpri-las. Este documento, depois de assinado, devera ficar

em poder do arguivo municipal antes da entrega dos documentos.

ANEXO VI

Normas de manuseamento

N de to das écies na sala de leitura

Um documento & um bem cultural de que importa usufruir sem pdr em risco a sua
preservagio. Como tal, impbe-se evitar comportamentos agressivos ou menos cuidadosos na
sua ulilizagio ou manuseio:

1) Os documentos devem ser tratados com cuidado e respeito;

2) Munca dobre as paginas de um documento;

@ vincadas ou com os cantos vincados, pois

3) Nunca endireite as paginas d
isso pode acentuar a delerioragao;

4) Munca se apoie ou cologue qualquer objecto sobre o documento.

5) Nunca arremesse os documentos sobre a mesa, mas trate-os com cuidado;





