Regulamento do Arquivo Municipal de Pombal
Preambulo

O Municipio de Pombal reconhece no seu Arquivo Municipal, um recurso
da sua actividade administrativa e um fundamento da memoaria e identidade
colectivas do Concelho.

Assim, no prosseguimento da sua politica integrada de reorganizagao
dos Servicos Municipais, sentiu a necessidade de elaborar um regulamento
que constituisse a base legal do Arquivo Municipal, garantindo a valorizagéo e
preservacgao do acervo documental como patrimoénio do Concelho, definindo os
principios de organizacgéo, classificagdo, inventariagdo, conservagéao, difuséo e
acesso desse patrimonio.

Foi dispensada a apreciacdo publica do diploma, a que se refere o n° 1
do Artigo 118° do Cdédigo do Procedimento Administrativo, dispensa que colhe
fundamento no facto de n&o se encontrar publicado o quadro legal que enforma
a audicao dos interessados, quadro aludido no n® 1 do Artigo 117° daquele
Cadigo.

Capitulo |
Disposi¢oes Gerais

Artigo 1°
O presente regulamento estabelece normas gerais de funcionamento do
Arquivo Municipal de Pombal, adiante designado abreviadamente por AMP,
através de metodologias e meios, de forma a fomentar um conceito de gestéao
integrada de Arquivos, afim de garantir a preservagao e valorizagado do seu
acervo documental.

Capitulo Il
Constituicao e Atribuicoes do Arquivo Municipal

Artigo 2°

O AMP compreende e unifica numa so estrutura o ambito, fungdes e objectivos
especificos do Arquivo Geral, do Arquivo Intermédio e do Arquivo Histdrico,
sendo por isso constituido pela documentacdo de natureza administrativa e
histérica, proveniente dos diferentes Servicos Municipais e existente como
resultado directo da recolha, selecc¢ao, tratamento e difusdo levadas a efeito
pelo Arquivo, bem como documentagdo doada e depositada ao longo dos
tempos.

Artigo 3°
1. O AMP deve prestar todas as orientagdes técnicas de gestdo arquivistica
que se prendem com a criagdo, organizagao, gestdo documental, tratamento,
preservaciao e acesso aos arquivos dos diversos servicos, de toda a
documentagdo produzida ou reunida pelos mesmos, independentemente do
seu suporte ou formato.
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2. Os diversos servicos ou orgaos municipais detentores de documentacgao
administrativa (arquivo corrente), devem fornecer aos utilizadores, certiddes ou
copias apenas dos documentos a sua guarda.

Artigo 4°
O AMP é, apenas e sO, responsavel pela gestao arquivistica da documentagéao
a sua guarda, recebida pelos diversos servigos e 6rgados municipais.

Artigo 5°
O AMP ¢ responsavel pelo fornecimento aos seus utilizadores de certidées ou
copias dos documentos de arquivo a sua guarda, salvo quando estiver em
causa quaisquer limitagcdes do direito de acesso as informagdes neles contidas
ou a sua preservacao, devendo neste ultimo caso, ser facultada a consulta, na
medida do possivel de uma reproducdo das espécies acauteladas.

Artigo 6°
A promocao, divulgacao e difusdo do conhecimento dos acervos documentais,
através do recenseamento e da elaboragao das respectivas guias de inventario
e catalogos de todo o patriménio documental.

Artigo 7°
1. Ao AMP compete, a gestdo da documentagdo, dos espolios e conjuntos
documentais provenientes das Empresas Municipais, com interesse historico,
patrimonial, arquivistico ou informativo.

2. O Arquivo Municipal pode também dar apoio aos arquivos das Freguesias,
caso seja solicitado.

Artigo 8°
A gestdo de documentagdo implica a implementacdo de um conjunto de
medidas que visam a racionalizagdo e a eficacia na constituicdo, avaliagao,
aquisicao, organizagao, conservagao e comunicagao do AMP.

Artigo 9°
Ao AMP compete propor a eliminacdo dos documentos sem qualquer valor
informativo ou histérico de acordo com as determinagdes legais e apds o
cumprimento dos prazos fixados na lei.

Capitulo Il
Recolha

Artigo 10°
1. Os diversos 6rgaos e servigos do Municipio, devem promover, anualmente, o
envio da respectiva documentacao para o Arquivo Municipal, exceptuando-se a
documentagao que ainda se encontra em vigéncia administrativa.

2. Os prazos de incorporagcao serao avaliados, previamente pelo Arquivo
Municipal conjuntamente com os responsaveis dos servigos, caso a caso.

3. As transferéncias de documentacdo obedecem as determinagdes legais,
servindo como referéncia obrigatoria o estabelecido pela Portaria em vigor.
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Artigo 11°
1. A documentacgéo é enviada ao Arquivo Municipal obedecendo as seguintes
condigdes:

a) Em livros encadernados / Pastas (Acid Free), quando as unidades
documentais assim se apresentem na sua forma original;

b) Em livros encadernados / Pastas (Acid Free), quando as unidades
documentais assim o exijam;

c) Em caixas ou pastas de arquivo de modelo uniformizado escolhido
pelo Arquivo;

d) No seu suporte original devidamente acomodada.

2. O envio da documentacéao efectua-se de acordo com o calendario proposto
pelo Arquivo Municipal.

3. Nenhuma incorporagdo sera realizada nos meses de Julho, Agosto e
Dezembro.

4. A documentagao é acompanhada de um Auto de Entrega (anexo 1) e de
uma Guia de Remessa de documentos (anexo 2), aprovados pela portaria em
vigor.

Artigo 12°
Os livros findos (Actas, Contratos, Escrituras, Registos) s&o enviados ao AMP
com toda a documentacao que lhe € inerente e respectivos indices.

Artigo 13°
1. Os processos de obras e de loteamento bem como documentacéo especifica
e produzida no ambito da actividade do Departamento respectivo deverao ser
apresentados em pastas uniformes com PH Neutro a indicar pelo Arquivo
Municipal, com o numero, local, data, a designagdo da obra, o nome do
requerente, assim como a indicagao do volume, caso existam varios.

2. A documentagdo dos demais Servigos Municipais, devera ser igualmente
acondicionada em pastas de (Acid Free).

Artigo 14°
Os processos e requerimentos devem ser, sempre que possivel, devidamente
paginados, devendo intercalar-se em sua substituicdo no caso de lhes ter sido
retirado algum documento, uma folha com mengédo expressa do documento
retirado e da paginagdo do mesmo, com a assinatura e o visto dos
responsaveis do respectivo servico.

Capitulo IV
Da Avaliacao

Artigo 15°
1. O processo de avaliacdo dos documentos do Arquivo da Autarquia tem por
objectivo a determinagéo do seu valor para efeitos de conservagao permanente
ou eliminacao, findo os respectivos prazos de conservagao administrativa.
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2. Os prazos de conservacdo sao os que constam na tabela de seleccéo
previstos na portaria em vigor.

Capitulo V
Selecgao

Artigo 16°

1. Afim de avaliar o interesse administrativo e historico da documentacao que é
produzida pelo Municipio, devera ser constituida uma Equipa Consultiva,
composta pelo Director de Departamento de Administracdo Geral, pelo
Responsavel do Arquivo Municipal e um Técnico Superior do Gabinete
Juridico, especialmente designados para o efeito pelo Presidente da Camara
ou pelo Vereador da area funcional respectiva, a quem forem delegados
poderes.

2. Compete a Equipa Consultiva apreciar e manifestar-se sobre as propostas
de conservacdo elaboradas pelos diferentes Departamentos / Servigos
independentemente dos prazos definidos no Diploma Legal.

3. Compete a Equipa Consultiva definir o interesse administrativo e histérico da
documentagdo que, produzida pelo Municipio, ndo esteja abrangida pelas
normas de conservagdo ou que, tendo ultrapassado os prazos legais de
conservagao, se julgue conveniente manter em arquivo por periodo mais
dilatado.

4. Compete ainda a Equipa Consultiva pronunciar-se, sobre o interesse
histéorico dos documentos entregues ao Municipio por doagdo, legado,
depdsito, compra ou outra modalidade.

5. As propostas e pareceres da Equipa Consultiva serdao submetidos a
aprovagao do Senhor Presidente da Camara.

Capitulo VI
Eliminagao

Artigo 17°
Compete ao Arquivo Municipal a eliminagdo dos documentos, de acordo com
as determinagbes legais e apds o cumprimento dos respectivos prazos de
conservagao fixados na tabela de selecgédo do Diploma Legal.

Artigo 18°
1. A eliminagdo dos documentos aos quais ndo for reconhecido valor
arquivistico ou informativo sera feita de modo a impossibilitar a sua leitura ou
reconstituicao.

2. A decisao sobre o processo de eliminagcado por corte, trituragdo, incineragao
ou maceracgao deve atender a critérios de confidencialidade e racionalidade de
meios e custos.

3. A documentagcdo a eliminar que nao esteja contemplada na Tabela de
Seleccdo carece de autorizagdo expressa do Arquivo Distrital de Leiria, de
acordo com o Diploma Legal.
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Artigo 19°
As Propostas de Eliminagao terdo de ser, obrigatoriamente, observadas em
reuniao de Camara e, por consequéncia, autorizadas pelo dito 6rgao.

Artigo 20°
No acto de eliminacdo deve ser lavrado um Auto do qual constara
obrigatoriamente a descricdo exaustiva de todos os documentos a eliminar,
com identificacdo do servigco de providéncia.

Artigo 21°
1. A eliminacao deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de Auto de Eliminagéo (anexo 3) do qual constara
obrigatoriamente a descricdo exaustiva de todos os documentos a
eliminar com a identificagao do servigo de proveniéncia;

b) O Auto de Eliminacao deve ser assinado pelo responsavel do Arquivo
Municipal e pelo representante da Autarquia Local ou Vereador da area
respectiva a quem tenham sido delegados os respectivos poderes,
constituindo a prova do abate patrimonial;

c) O referido Auto é feito em duplicado, devendo ficar o original no
Arquivo Municipal e o duplicado remetido ao respectivo Arquivo Distrital
ou Nacional.

Artigo 22°
Sem embargo da definicdo de prazos minimos de conservacgao, os servigos do
Municipio podem conservar, por prazos mais dilatados, a titulo permanente ou
temporario, global ou parcialmente, as séries documentais que considerem
pertinentes desde que ndo comprometa o regular funcionamento dos servigos.

Artigo 23°
Pode o AMP assegurar quando solicitado a eliminacdo da documentacao
produzida pelas Freguesias de acordo com a legislagdo em vigor, ou na falta
desta, segundo as respectivas instrugoes.

Capitulo VII
Do Tratamento e Instrumentos de Descrigao

Artigo 24°
O Arquivo Municipal, procedera de forma a manter sempre, a documentacgéo
procedente dos diferentes servicos em condigdes de consulta rapida ou caso
estes nao se revelem adequados, preparando instrumentos alternativos.

Artigo 25°
1. A comunicag¢do dos documentos devera processar-se através dos seguintes
meios:

a) Publicidade dos instrumentos de descrigao informatizados — Guia,
Inventario e Catalogos;
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b) Consulta publica na sala de leitura, ou noutros espagos proprios a
criar;

c) Prestacao de informagdes aos utilizadores que o solicitem por escrito
sempre que o Arquivo tenha capacidade de resposta;

d) Publicagdes de fontes e estudos historicos, em edigdes préprias do
Arquivo Municipal, relacionados com o Concelho;

e) Realizacao e participacdao em actividades culturais diversas.

Artigo 26°
1. O Arquivo devera proceder ao tratamento arquivistico de toda a
documentagao de acordo com os principios do respeito pela procedéncia e da
ordem original, por forma a torna-la apta a ser consultada, elaborando para o
efeito os instrumentos de descrigcdo considerados adequados de acordo com as
normas de descrigao arquivistica;

2. O Arquivo Municipal deve acompanhar o tratamento arquivistico aplicado
nos diferentes servigos municipais, competindo-lhes ainda, intervir no sentido
de uma gestado documental uniforme ou, pelo menos devidamente controlada e
extensiva a todos os servigos.

Capitulo VIiI
Da Conservacgao

Artigo 27°
1. Compete ao Arquivo Municipal de Pombal zelar pela salvaguarda das
espécies em depdsito (em consonancia com o0s recursos financeiros
disponibilizados), através das seguintes medidas:

a) Criagao de boas condi¢gdes ambientais de instalacdo e de seguranga,
nomeadamente alarmes de incéndio e intrusdo, temperatura e humidade
controladas por sistema de ar condicionado e aplicacdo de plano de
emergéncia, especialmente concebido para responder as especificagboes
das instalacoes e de servigo.

b) Higienizacdo, promogédo de medidas de preservagao e restauro das
espécies danificadas ou em risco de deterioragdo e correspondente
acondicionamento;

c) Promocéao da reprodugdo de documentos, através das tecnologias
mais adequadas, tendo em vista a defesa e preservagao dos originais;

d) Identificagdo e envio para restauro e reencadernagdo das espécies
danificadas;

e) Criacao de condi¢cbes adequadas de depdsito e consulta publica;

f) O AMP podera reservar-se ao direito de ndo permitir a consulta ou
exposi¢ao de documentos por medidas de conservacao dos mesmos;
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g) Promover a elaboragéo dos instrumentos de pesquisa adequados aos
seus distintos acervos documentais.

2. A limpeza dos depésitos de arquivo, das estantes e dos documentos far-se-a
de acordo com as normas constantes (anexo 8).

Capitulo IX
Comunicacgao, Difusao e Acesso

Artigo 28°
1. O AMP funciona com o horario estabelecido pela Autarquia.

2. O atendimento e consulta directa das espécies deve ser assegurado durante
o horario normal de servigo.

3. O atendimento e a consulta directa das espécies sdo assegurados em
instalagao propria, quer a documentagao se encontre na fase intermédia, que
apresenta ainda curto valor primario ou administrativo, quer na idade definitiva
que surge apdés o processo de selecgao e eliminagdo de onde passa a
prevalecer o valor secundario, isto €, informativo e histérico.

Artigo 29°
1. O acesso e a comunicabilidade do Arquivo atende a critérios de
confidencialidade de informacao em conformidade com a Lei de Acesso aos
Documentos Administrativos (LADA).

2. O acesso aos documentos administrativos em Arquivo por utilizadores
externos respeitara a lei mencionada no numero anterior, obrigando o
preenchimento da requisigao de leitura (anexo 4).

3. O acesso aos documentos exerce-se através de:
a) Consulta gratuita;
b) Empréstimo aos Servigos Municipais;

c) Reproducdo por fotocopia ou por qualquer meio técnico,
designadamente visual ou sonoro.

Artigo 30°
1. Toda e qualquer consulta interna sera efectuada apds preenchimento de
uma ficha de requisi¢ao (anexo 5), escrita e assinada pelo responsavel;

2. Pode ser efectuada a consulta de toda a documentagdo para fins de
investigacado particular, salvo os casos em que estiver estabelecido ou for
aconselhavel um periodo de incomunicabilidade, sem prejuizo do disposto na
lei que regula o acesso aos documentos da Administracéao;

3. O acesso a documentos constantes de processos individuais, concursais ou
de inquérito e a documentos que, pela sua natureza, sejam considerados
confidenciais ou reservados, € facultado nos termos do disposto da lei em
vigor.
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Artigo 31°
A reproducdo de documentos e emissao de certiddes estdo sujeitas ao
pagamento das respectivas taxas, constante do (anexo 11).

Artigo 32°
1. A admissao é facultada a todos os nacionais ou estrangeiros maiores de 18
anos podendo ser exigida a exibigao do Bilhete de Identidade, Passaporte ou
de outros elementos de identificagdo julgados necessarios no acto de
preenchimento da ficha da consulta diaria ou requisi¢ao;

2. A admissao a documentacao so6 sera facultada a menores de 18 anos, se o
utilizador, justificar a necessidade de pesquisar para a realizacdo de trabalhos
académicos, desde que seja, devidamente fundamentados e sob a
responsabilidade do estabelecimento de ensino.

Artigo 33°
O cartdo de utilizador devera ser requerido nos servicos (anexo 9) e
apresentado sempre antes da consulta, este cartdo é pessoal e intransmissivel.

Capitulo X
Documentos Administrativos
(Idade Corrente e Intermédia)

Artigo 34°
Qualquer servico pode solicitar ao Arquivo Municipal o empréstimo de
documentagdo administrativa do seu proprio servigco, mediante requisicao
escrita, assinada pelo responsavel (anexo 5) de modo a facilitar o respectivo
controlo.

Artigo 35°
Os processos individuais, a documentacdo de concursos, processos de
inquéritos e outros documentos, que pela natureza possam suscitar eventuais
reservas a sua comunicabilidade, serado facultados a consulta em conformidade
com a Lei de Protec¢cdo de Dados Pessoais, pedido do dirigente do respectivo
servigo ou de pessoa directamente interessada.

Artigo 36°
1. O Pedido de empréstimo de documentos deve ser dirigido ao AMP
devidamente datado e assinado pelo servigo requisitante

Artigo 37°
A documentagao s6 podera ser reservada pelo servigo requisitante até ao limite
maximo de 30 dias, renovavel por igual periodo, mediante nova requisi¢ao,
averbada a inicial (anexo 5).

Artigo 38°
No Arquivo Municipal existira um ficheiro com as assinaturas e identificacdo
dos funcionarios autorizados a visar as requisicoes.

Artigo 39°

Os formularios devem ser preenchidos com clareza e precisdo, devendo ser
legiveis as assinaturas.
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Artigo 40°
1. Nao é permitida a requisicdo de mais de 3 (trés) espécies documentais de
cada vez, salvo casos excepcionais, devidamente fundamentados;

2. Em casos especiais, porém, devidamente justificados e apreciados pelos
técnicos de servico, aquele limite podera ser alargado até as 10 requisi¢des,
sem prejuizo das requisi¢des de 1 ou 5 dias.

Artigo 41°
Os pedidos de empréstimo devem incluir a justificagdo da necessidade da
consulta fora do Arquivo.

Artigo 42°
A entidade requisitante devera reservar para si uma copia do formulario, depois
de numerada, datada e assinada pelo AMP e sera entregue o original e a 1?2
copia.

Artigo 43°
1. Enquanto os documentos se encontram fora do Arquivo Municipal, as
requisicoes serao arquivadas no seguinte modo:

a) O original por ordem cronoldgica;
b) A 12 cdpia sera arquivada pelo nome da série e numero do processo;
c) A 22 copia sera arquivada na estante, em substituigdo do documento.

Artigo 44°
As requisigdes sado previamente numeradas pelos servigos requisitantes,
receberdao no AMP numero de entrada.

Capitulo XI
Devolugao da Documentagao

Artigo 45°
1. Findo o periodo de validade da requisi¢ao, o Sector de Arquivo deve avisar a
entidade requisitante da devolugdo imediata da documentacédo ou da
renovacao da requisicao;

2. A documentagéo devolvida deve ser conferida de forma a averiguar sobre a
sua integridade e ordem interna, podendo o funcionario incumbido de o fazer e
se entender exigir que a conferéncia seja efectuado na presenca do seu
portador, cabendo a este a mesma faculdade;

3. Se for detectado a falta de pegcas de um processo ou se este tiver sido
desorganizado, o AMP devolvé-lo-a a procedéncia, até que seja regularizada a
situagdo dentro do prazo maximo de 24 horas, contadas a partir da sua
recepgao;

4. Depois de conferida a integridade dos documentos devolvidos o AMP dara
baixa no original da requisi¢ao que constitui livro proprio e que fica arquivada;
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5. No acto de devolugao, o servigo requisitante deve apresentar copia da
requisicado em seu poder na qual sera escrita a palavra Devolvido, a data de
devolucdo e a assinatura do funcionario que recebeu a documentacéo.

Capitulo XII
Consulta da Documentagcao em Idade Definitiva / Histoérica

Artigo 46°
1. A admissao para consulta no Arquivo Histérico de documentacédo de idade
definitiva depende do preenchimento prévio de requisi¢cao de leitura; (anexo 4).

2. Nao é permitida a requisicado de mais de 3 (trés) espécies documentais de
cada vez, salvo casos excepcionais, devidamente fundamentados;

3. Os documentos raros, antigos, ou em risco de deterioracdo deverdao ser
consultados, sempre que tal for possivel, através de reproducdes por meios
técnicos, tais como o microfime de complemento ou disco Optico, de modo a
preservar-se a integridade dos originais;

4. O Arquivo Municipal reserva-se ao direito de nao facultar a consulta de
documentos que pelas suas caracteristicas proprias exijam cuidados de
conservacgao especiais.

Artigo 47°
Nao é permitido o empréstimo de documentacdo em idade definitiva aos
servigcos municipais salvo casos excepcionais, devidamente fundamentados, e
mediante autorizacdo do Presidente da Camara ou do Vereador com
competéncias delegadas.

Artigo 48°
1. E permitida a reprodugdo da documentagdo definitiva/histérica, através de
fotocopia ou outro meio técnico desde que néo se trate de documentos cujo
acesso for condicionado ou que se encontre em risco de deterioracéo;

2. Quando o Municipio ndo disponha de reproducdes técnicas dos documentos
antigos ou em risco de deterioragao pode o interessado, a expensas suas e
sob orientacado do responsavel pelo Arquivo, obté-las por meio técnico que nao
prejudique a conservagao dos documentos pretendidos.

Capitulo XIllII
Empréstimo de Documentagao para Exposicoes

Artigo 49°
As espécies existentes no Arquivo Municipal poderdo sair das instalagbes
municipais de acordo com as normas para o empréstimo de documentos para
exposi¢oes (anexo 6).
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Capitulo XIV
Deveres e Direitos do
Utilizador

Artigo 50°
1. O AMP obriga-se, pelo presente Regulamento a prestacdo dos seguintes
servicos aos Utilizadores:

a) Apoio e orientacao de referéncia, quer na utilizagdo dos servigos, quer
no acesso aos documentos do Arquivo Municipal, através dos varios
instrumentos de trabalho disponiveis;

b) Consulta das espécies documentais, de acordo com o presente
Regulamento e com as disposi¢coes especificas em vigor nas salas de
leitura

c) Reprodugédo de documentos (diapositivos, fotocopias, impressao de
imagens).

d) Apoio do pessoal técnico existentes nas diversas salas de leitura

Artigo 51°
1. A reprodugdo de documentos existentes no Arquivo Municipal em
publicagdes ou outros trabalhos de terceiros carece de autorizagdo prévia do
Presidente da Camara ou do Vereador com competéncias delegadas.

2. Todo o utilizador que publicar trabalhos em que figurem informagdes ou
reproducdes de documentos existentes no AMP ficara obrigado a fornecer
gratuitamente duas cépias dos respectivos estudos ao Arquivo Municipal, bem
como referenciar neles os documentos consultados.

Artigo 52°
1. Os utilizadores dos documentos de Arquivo independentemente de se
encontrarem na Fase Corrente, Intermédia ou Definitiva/Histérica ficam
obrigados a respeitar as normas de manuseamento (anexo 7) e disposigdes do
numero seguinte;

2. E expressamente proibido:

a) Praticar quaisquer actos que perturbem toda a area do Arquivo e o
normal funcionamento dos servigos e seus funcionarios;

b) Fazer sair das instalagbes qualquer documento sem expressa
autorizagao do responsavel do Arquivo;

c) Entrar na sala de consulta e seus acessos, com malas, capas ou
objectos que ndo sejam necessarios a consulta;

d) Rasgar, dobrar, desenhar, sujar, molhar, cortar, sublinhar, riscar,
escrever, decalcar letras ou estampas, ou de algum modo danificar os
documentos;

e) Fumar ou fazer lume dentro das instalagées do AMP;
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f) Transitar documentagao requisitada directamente de um servigo e/ou
seccao para outro sem requerer autorizacdo e preencher nova
requisicao;

g) Utilizar os servicos de reprografia para fotocopiar processos e
documentos de idade definitiva/historica, sem previamente requerer por
escrito autorizacdo aos servigcos de Arquivo, os quais colaborardo na
respectiva reproducao;

h) Na sala de leitura e espagos contiguos, de forma a nao perturbar o
trabalho dos utilizadores é expressamente proibido falar em voz alta
bem como provocar qualquer ruido incomodo;

3. O utilizador que, depois de avisado, se ndo conformar com as disposi¢des
enunciadas neste artigo tera as seguintes sangoes:

a) Sera convidado a sair das instalagoes;
b) Suspensao ou perda do cartdo de leitor;
¢) Multa na base dos prejuizos eventualmente causados;

d) Procedimento civil ou penal nos casos previstos na legislacdo em
vigor.

Artigo 53°
1. Na biblioteca especifica do Arquivo as obras, em livre acesso, podem ser
levadas para os lugares;

2. Na biblioteca do Arquivo ndo existe empréstimo domiciliario.

Capitulo XV
Reproducao de Documentos

Artigo 54°
Cabe ao Arquivo Municipal salvaguardar o patrimonio documental de que é
depositario, sendo essa fungao prioritaria numa instituicado desta natureza, que
devera conciliar com o propoésito de se prestar um bom servigo aos utilizadores.

Artigo 55°
1. A reproducgao de documentos sera feita nas seguintes modalidades:

a) Fotocopia;
b) Digitalizacao;

2. A reprodugdo de documentos necessita de uma requisicdo que sera
entregue no balcdo de atendimento da sala de leitura;

3. Documentos impressos: reproducédo de documentos sera feita nas seguintes
modalidades:
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a) Fotocopia a partir do original (sempre que as condi¢gdes do documento
0 permitam);

b) Impressédo da imagem digitalizada;

Capitulo XVI
Incorporagao de Outros Fundos

Artigo 56°
O Municipio de Pombal através do seu Arquivo Municipal deve, intervir fora do
seu espaco institucional, incorporando por compra, doagdo ou depdsito de
fundos arquivisticos de natureza diversa, provenientes de entidades publicas
ou privadas, em qualquer tipo de suporte (papel, filme, banda magnética,
registo electronico, entre outros) e procedentes do respectivo e/ou que tenham
interesse histérico para o Concelho.

Capitulo XVII
Obrigagodes do Arquivo Municipal

Artigo 57°
1. Sera elaborado anualmente pela AMP um relatério sobre as actividades do
servigo com os seguintes elementos, além de outros:

a) Numero de espécies existentes e sua distribuicdo no quadro de
organizacao adoptada;

b) Resultados numéricos das transferéncias e das eliminagdes bem
como das incorporagoes;

c) Estatisticas de pedidos, consultas dos utilizadores do Arquivo
Municipal.

Capitulo XVIII
Deveres e Atribuigcoes dos Funcionarios do Arquivo

Artigo 58°
1. Ao Responsavel pelo Arquivo Municipal, compete, no ambito das suas
funcodes:

a) O cumprimento global deste regulamento;

b) Providenciar a seguranga dos fundos documentais existentes no
Arquivo Municipal;

c) Dirigir superiormente o trabalho desenvolvido pelos funcionarios;
d) Orientar todo o tratamento arquivistico;

e) Promover e controlar a incorporagdo de novos documentos com
interesse histérico para o Municipio;

f) Emitir os seus pareceres sobre a documentagao produzida e recebida;
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g) Dar parecer técnico sobre os empréstimos;

h) Coordenar acgbes no ambito da conservagao, restauro, reprodugéo e
difusdo dos documentos;

i) Promover realizagdes culturais individuais ou conjuntas;
j) Promover a divulgacdo e publicagdo de documentos inéditos ou
trabalhos de investigacdo, nomeadamente no que se refere ao passado
histérico do municipio;
[) Zelar pela dignificagao dos servigos
Artigo 59°
1. Compete aos funcionarios do Arquivo Municipal consoante a sua formacéao

técnico — profissional e sob a orientagdo do responsavel:

a) Receber, conferir, registar e ordenar os processos e peticoes
enviadas pelos distintos servicos municipais;

b) Receber, conferir, registar, ordenar, arrumar e conservar os livros
findos e toda a documentacao enviada pelos distintos servicos;

c) Receber, conferir, registar e ordenar os processos de obras e de
loteamentos, como também, organizar, sempre que necessario, 0S
novos volumes dos ditos processos, apos a sua entrada no Arquivo;

d) Organizar e arrumar os documentos;

e) Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa
(ficheiros, registos, inventarios, outros) necessarios a eficiéncia do
Servico;

f) Elaborar sempre que necessario instrumentos de pesquisa;

g) Elaborar verbetes (provisérios e definitivos) de toda a documentacéo;

h) Ingressar os respectivos verbetes nos ficheiros;

i) Efectuar, atempadamente, as transferéncias da documentacédo de
conservagao perpétua para o Arquivo Histérico;

j) Zelar pela conservagéo da documentacéo;

k) Rectificar e/ou substituir as pastas e/ou caixas que servem de suporte
ao arrumo da documentacéo;

I) Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a selecgao e
eliminacdo da documentacéo enviada para o Arquivo;

m) Superintender o servigo de consulta e de leitura;
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n) Fornecer toda a documentagédo solicitada pelos diferentes Servigos
Municipais, mediante as necessarias autorizagoes;

o) Fornecer a documentagdo para as diversas actividades de
comunicacao e difusao;

p) Fornecer, mediante as necessarias autorizagcbes, a reprodugéo de
documentos;

q) Fornecer a leitura toda a documentacéo solicitada e que néo esteja
condicionada superiormente para tal fim, quer interna quer
externamente;

r) Executar outras tarefas inerentes a actividade arquivistica a
desenvolver no respectivo Servigo.

Capitulo XIX
Compromisso de Qualidade

Artigo 60°
O AMP oferece os seus servicos com os compromissos de Qualidade
apresentados na Carta aprovada anualmente pelo Senhor Presidente da
Camara.

Capitulo XX
Duavidas ou Omissoes

Artigo 61°
As duvidas ou o0s casos omissos hao especialmente previstos neste
regulamento serdo resolvidos por despacho do Presidente da Camara ou
Vereador da area respectiva a quem tenham sido delegados os respectivos
poderes, com o parecer técnico do Arquivo Municipal.

Capitulo XXI
Periodicidade, Conformidade e Aprovagao

Artigo 62°
O presente regulamento sera revisto sempre que se revele pertinente para um
correcto e eficiente funcionamento do Arquivo Municipal, do Municipio de
Pombal.

Artigo 63°

O presente regulamento entra em vigor apds a sua publicagdo em Diario da
Republica.
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Normas para o empréstimo de documentos para exposi¢oes
(Anexo 6)

O empréstimo de documentos para exposi¢cées € uma forma de contribuir para uma
maior difusdo dos fundos arquivisticos.

E sabido, porém, que se trata de uma situacdo susceptivel de causar perdas ou
deterioracoes irreparaveis nos documentos emprestados.

Essa € a principal razdo por que, obviando a esses eventuais riscos, se justifica impor
normas como as que se seguem:

1. Pedido de empréstimo

A entidade organizadora da exposicdo deve formular em requerimento dirigido ao
Presidente da Camara Municipal, com a antecedéncia minima de um més antes da
data prevista para a saida, o pedido de empréstimo dos documentos que deseja
expor, indicando as datas previstas para a saida e entrega dos documentos, bem
como a duragao da exposicao.

2. Concessao de autorizacao

a) Os documentos s6 podem sair do AMP mediante autorizagdo do Presidente
da Camara Municipal ou do Vereador com competéncia delegada, apds a
informacao do servico do Arquivo.

b) A referida autorizagdo fixa a data de saida e de entrega dos documentos
solicitados.

3. Informacao do Responsavel do AMP

O Presidente da Camara Municipal ou o Vereador com competéncia delegada decide,
com base na informacdo do Responsavel do Arquivo, o qual, por sua vez, pode
solicitar o parecer técnico do Arquivo Distrital de Leiria.

Quando o empréstimo dos originais puder causar dano, a entidade organizadora da
exposicao, a expensas suas, pode promover a sua reprodugao por meio técnico que
nao prejudique a conservagao dos documentos pretendidos.

4. Seguro

Os documentos objecto de empréstimo devem estar protegidos por uma apdlice de
seguro durante o periodo de tempo que permanecerem fora do AMP. O Municipio de
Pombal fixa o valor de cada peca objecto de empréstimo, avaliagcado esta que é incluida
no despacho de autorizagao.

A entidade organizadora da exposicao efectua o contrato de seguro pelo valor
previamente estabelecido.

A entidade organizadora da exposi¢cdo sO pode retirar as espécies a emprestar do
AMP, mediante a entrega da apdlice do seguro ou documento comprovativo de que a
mesma foi emitida.
5. Auto de entrega
Os documentos sao levantados do AMP por pessoal devidamente credenciado,

mediante a assinatura de um Auto de Entrega, no qual se indicara, se for caso disso, o
estado de conservagao dos documentos emprestados.
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6. Duracao das exposicoes

Nao sao emprestados documentos para exposicdes com duragdo superior a trés
meses, ndo contando para o efeito de montagem e o prazo de devolugao.

7. Embalagem e transporte

a) Os encargos com a embalagem e transporte ficam a cargo do organizador
da exposicgao.

b) E aconselhavel que tanto a embalagem como o transporte sejam realizados
por uma empresa especializada.

c) Quando ndo for possivel realizar a embalagem nos termos da alinea
anterior, deve a mesma ser efectuada com a colaboracao do pessoal do AMP.

d) Quando o valor ou estado de conservagdao dos documentos o aconselhe,
poderdo exigir-se embalagens especiais.

8. Reproducao e seguranga

Todo o documento cujo empréstimo tinha sido autorizado deve ser reproduzido em
microfilme ou fotografia pelo Municipio de Pombal, antes da sua entrega, ficando os
encargos com a reproducao sempre a cargo da entidade organizadora da exposicao.
O negativo original fica sempre em poder do Municipio.

9. Restauro

Quando, por razdes de conservagao, for necessario realizar algum tipo de restauro
nos documentos a emprestar, este faz-se a expensas da entidade organizadora da
exposicao.

10. Autorizacdo de empréstimo para fora do pais

A entidade organizadora da exposi¢ao deve encarregar-se dos tramites de autorizacao
de saida temporaria, bem como dos tramites alfandegarios, sempre que exigidos.

11. Medidas de conservagao

A entidade organizadora da exposi¢cao que deve garantir a seguranga e a conservagao
dos documentos expostos mediante uma vigilancia permanente, adequados sistemas
de seguranca (deteccado e extincdo de incéndios), controlo ambiental de humidade
(humidade relativa entre 50% e 60%), temperatura (entre 16° e 20° C), luz (iluminacao
artificial indirecta proxima dos 50 lux), correcta instalacdo das pecas em vitrinas
fechadas, com possibilidade de renovacao de ar, ndo utilizando na montagem das
mesmas qualquer elemento perfurador, aderente, ou outro que possa danifica-las.

12. Reproducao dos documentos

E proibida a reprodugdo de documentos emprestados sem autorizacdo do Municipio.
13. Catalogo da exposicao

O catalogo da exposicao deve identificar a entidade detentora dos documentos,
devendo ser enviados ao Municipio, pelo menos, dois exemplares do catalogo

destinados ao AMP.

14. Devolugéao
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Os documentos sao devolvidos ao AMP, até ao termo do prazo fixado no despacho
que autorizou o empréstimo.

Ao receber os documentos e antes de assinar o respectivo auto de recepgédo, o AML
procede a uma revisdao do estado de conservacao dos mesmos a fim de detectar
qualquer possivel deterioragdo ou perda.

Quando se verificar alguma anomalia, dessa circunstancia se fara mengao no auto de
devolugédo e dela se dara conhecimento ao Presidente da Camara Municipal.

15. Assinatura das condicdes de empréstimo
O AMP exige a entidade organizadora da exposigcao a assinatura de um documento,
no qual esta toma conhecimento das normas de empréstimo e se compromete a

respeita-las e a cumpri-las.

Este documento, depois de assinado, deve estar na posse do AMP antes da entrega
dos documentos.
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