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MUNICIPIO DE MELGAGO
Regulamento n.° 72/2021

Sumaério: Alteragdo do Regulamento do Arquivo Municipal.
Municipio de Melgago ao Regulamento do Arquivo Municipal de Melgago

Manoel Batista Calgada Pombal, Presidente da Camara Municipal de Melgaco, torna publico,
ao abrigo e para os efeitos previstos no artigo 139.° do Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, que
a Assembleia Municipal de Melgaco, em sessao ordinaria realizada no dia 19-12-2020, sob proposta
da Camara Municipal, decidida em reuniao ordinaria realizada no dia 16-12-2020, deliberou, no
uso da competéncia conferida pela g)do n.° 1 do artigo 25.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro,
aprovar a alteragdo ao Regulamento do Arquivo Municipal de Melgaco.

05-01-2021. — O Presidente da Camara, Manoel Batista Calgada Pombal.

Preambulo

O Arquivo Municipal de Melgago, sendo a unica entidade que reflete a atividade do Municipio,
€ um importante instrumento de apoio a decisdo e aos atos administrativos, ao mesmo tempo que
se reveste de interesse no que concerne a preservagao, valorizagdo e ao desenvolvimento da
dimensao cultural do concelho.

A alteragédo ao Regulamento do Arquivo Municipal surge tendo em consideragéo a importancia
em disciplinar a produgao, organizagao e gestdo integrada da informagdo municipal, através de
meios e metodologias de uniformizagao arquivistica.

Reconhecendo-se a estrutura orgénica dos servigos municipais, néo obstante as adaptacgdes a
que se tem sujeitado face a constante evolugao da atividade municipal e resultante dos sucessivos
alargamentos de competéncias atribuidas aos Municipios, necessita, de uma melhor adequagéao a
realidade arquivistica do Municipio.

Deste modo, o Regulamento do Arquivo Municipal de Melgago define o funcionamento do
Arquivo Municipal, os procedimentos administrativos e técnicos essenciais a preservacgao, valori-
zacao e divulgagdo da documentacéo, bem como as relagdes com os servigos e 6rgaos municipais
€ com o publico em geral.

Considerando ainda que as taxas aplicadas pela DGLAB (Dire¢do Geral do Livro Arquivos e
Bibliotecas) Arquivo de referéncia a nivel nacional, refletem numa perspetiva de eficiéncia produ-
tiva o beneficio auferido pelo particular na aquisicdo de reproducdes de documentos, pesquisas
e transcri¢des, pelo que as taxas a praticar pelo Arquivo Municipal de Melgago (AMMLG) devem
refletir as taxas praticadas por aquele 6rgao.

Em conformidade com o artigo 241.° da Constituicdo da Republica Portuguesa, com os arti-
gos 135.°a 147.° do Cddigo do Procedimento Administrativo, com a Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto,
que regula o acesso aos documentos administrativos e a sua reutilizagdo, com o Decreto-Lei n.° 16/93,
de 23 de janeiro, na sua atual redagao, que estabelece o regime geral dos arquivos e do patrimonio
arquivistico e com a Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, com as alteragdes introduzidas pela Portaria
n.° 1253/2009 de 14 de outubro, que aprova o regulamento arquivistico para as autarquias locais.

Conforme disposto na alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° e alinea g) do n.° 1 do artigo 25.°, ambos
do anexo | a Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, compete a Camara Municipal elaborar projetos
de regulamentos a submeter a aprovagéo da Assembleia Municipal.

CAPITULO |
Disposicoes gerais
Artigo 1.°
Leis Habilitantes

O presente Regulamento é elaborado ao abrigo dos seguintes diplomas na respetiva redagao
atual: Lei do Patrimonio, Regime Juridico dos Arquivos, Regime da Classificagédo e da Inventaria-
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¢ao dos Bens Moveis de Interesse Cultural, Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais,
referenciando, também, os procedimentos a tomar no acesso dos cidaddos aos documentos ad-
ministrativos com base na Lei de Acesso aos Documentos Administrativos.

Artigo 2.°
Objeto

1 — O presente Regulamento define a estrutura e estabelece as regras de funcionamento do
Arquivo Municipal (doravante designado AMMLG), bem como a gestao integrada dos documentos
nas fases de arquivo corrente, intermédio e definitivo.

2 — O objetivo primario do AMMLG, expresso pelo presente Regulamento, é assegurar a
protecédo dos documentos que custodia, desenvolvendo metodologias de intervengado adequadas,
permitir a fruigdo interna e publica da informagéo veiculado pelo acervo documental, bem como
incentivar a defesa e a valorizagéo do patriménio arquivistico junto dos dirigentes, dos trabalhadores
e do publico em geral.

Artigo 3.°
Ambito

1 — O presente Regulamento estabelece as normas gerais de funcionamento do AMMLG com
competéncias e atribuicées na area da gestéo arquivistica, protecdo e valorizagado patrimonial do
arquivo do Municipio de Melgago (doravante designado MMLG) e de outros acervos documentais
concelhios.

2 — O presente Regulamento aplica-se:

a) Ao arquivo corrente, ao arquivo intermédio e ao arquivo definitivo;
b) Aos sistemas de arquivo em papel e aos sistemas eletronicos de gestao de arquivos;
c¢) Aos formatos audiovisuais, digitais, fotograficos, em papel e em pergaminho, entre outros.

Artigo 4.°
Enquadramento

1 — O Arquivo é um servico do MMLG dotado de atribuicdes e competéncias proprias.

2 — O arquivo do MMLG ¢ o espago onde se procede ao armazenamento, tratamento e con-
sulta de documentacao.

3 — O arquivo do MMLG é um conjunto organico de documentos produzido por entidades pu-
blicas ou privadas que intervieram na comunidade e cuja documentagéao, de data, forma e suporte
variavel, aqui se encontra depositada.

4 — O AMMLG tem sob a sua superintendéncia toda a documentagéo e informagéo produzida
pelos diferentes servicos do MMLG, independentemente do seu suporte ou formato, como resultado
de um processo natural, automatico e organico, em razao das suas fungdes e atividades e que se
conservam para servir de referéncia, prova ou informacgao.

5 — O AMMLG tem a sua responsabilidade direta a documentagao produzida e/ou recebida
pela Camara Municipal, bem como os conjuntos documentais oferecidos ou sob custddia desta.

Artigo 5.°
Conceitos

a) Sistema de arquivo organizacional: composto pela informagao gerida pela organizagéo, pelos
espacos de armazenamento de documentos e de informagao e pelo conjunto de outros elemen-
tos que participam na sua gestéo e qualificagcéo (leis, normas, orientagdes, procedimentos, tutela
e/ou 6rgaos de gestao, 6rgao de coordenacao, orgados consultivos, servico de arquivo, recursos
humanos e materiais).
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b) Arquivo: Conjunto organico de documentos e dados de natureza administrativa e histérica,
produzidos ou recebidos pelos servigcos que compdéem a Camara Municipal de Melgago, assim
como, por outras entidades ou pessoas singulares concelhias no decorrer das suas fungdes ou
atividades. Estes documentos e dados, independentemente da sua data, forma ou suporte ma-
terial, sdo conservados para servirem como elementos de gestdo e prova e podem ser utilizados
posteriormente como elementos informativos para os mais variados efeitos.

¢) Gestao documental: Conjunto de operagdes e procedimentos técnicos tendentes a raciona-
lizacao e eficacia na criagao, organizagao, utilizagdo, conservagao, avaliagao, selegéo e eliminagao
de documentos nas fases de arquivo corrente, intermédio e definitivo.

d) Arquivo corrente: Conjunto de documentos necessarios a atividade do organismo que os
produziu ou recebeu.

e) Arquivo intermédio: Conjunto de documentos que, tendo deixado de ser de utilizagao cor-
rente, ainda é utilizado, ocasionalmente, em virtude do seu interesse administrativo.

f) Arquivo definitivo ou histérico: Conjunto de documentos que tendo, em geral, perdido utilidade
administrativa, e considerado de conservacao permanente, para fins probatérios, informativos ou
de investigagao.

g) Fundo: Conjunto de documentos de uma Unica proveniéncia.

h) Documento: Unidade de informagao, independentemente do seu suporte, com valor admi-
nistrativo, judicial, probatério ou informativo.

i) Manutencgdo: Conjunto de agdes que asseguram as condigdes existentes, consideradas
adequadas e suficientes para a estabilidade dos documentos.

J) Preservagao: Conjunto de agdes indiretas que evitam ou reduzem as causas de degradacao
dos documentos.

k) Conservagao: Conjunto de agdes diretas, compreendidas como intervengdes pontuais, e
que devolvem ao documento um nivel superior de estabilidade fisico-quimica permitindo o seu
manuseamento e/ou manipulacado durante o processo de transferéncia de suporte.

/) Restauro: Conjunto de agdes diretas, compreendidas como intervengdes extensas, e que
devolvem estabilidade ao documento a partir da recuperacéo, substituicdo ou introducdo de ele-
mentos estruturais ou de suporte.

m) Dados: Conjunto de valores ou ocorréncias em estado bruto a partir dos quais é possivel
obter informacao.

n) Informagéao: conjunto organizado de dados que permite resolver problemas e tomar decisdes.

o) Responsavel de arquivo (RA): o técnico responsavel por gerir a documentagéo e informagao
e por prestar apoio aos utilizadores da respetiva unidade organica.

Artigo 6.°
Recursos
1 — O MMLG garante os seguintes recursos para o funcionamento do sistema de arquivo:

a) Unidade organica com responsabilidade de gerir todo o sistema de arquivo da organizagao;

b) Pessoal qualificado em gestao da informagao de arquivos;

¢) Instalagdes adequadas ao armazenamento, conservagao, tratamento e consulta de arquivos;

d) Equipamentos e tecnologias para a gestéo, a preservagéo, o acesso e a difusao da infor-
magao de arquivo.

2 — A afetacao de recursos implica:

a) Cumprimento dos requisitos obrigatérios para utilizagdo de edificios para instalagdo de
servigos de arquivo ou de depdsito de arquivos;

b) Cumprimento dos requisitos técnicos de suporte a emissao do parecer obrigatério no ambito
da aquisicéo de sistemas e programas informaticos, de equipamentos e de material para arquivo;

¢) Cumprimento dos requisitos técnicos de suporte a elaboragdo de planos de conservagao
documental.
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Artigo 7.°

Dependéncia organica

O AMMLG esta inserido na estrutura organica da Camara Municipal, de acordo com o seu
regulamento interno de servigos em vigor ou na forma das alteragdes que esta venha a sofrer.

Artigo 8.°

Titularidade dos documentos publicos

Os titulares de cargos publicos e o pessoal ao servigo do MMLG e de entidades por esta de-
tidas, ou participadas maioritariamente, ao cessarem as suas fungdes, estao obrigados a entregar
os documentos publicos gerados, recebidos ou reunidos no exercicio destas a pessoa que os
substitua ou a remeté-los ao AMMLG.

CAPITULO Il

Arquivo Municipal de Melgago

Artigo 9.°
Ambito

O AMMLG compreende todo o sistema de arquivo organizacional, tendo por missdo assegurar
a protecéo, o acesso e a fruigdo da documentagido administrativa e do patrimonio arquivistico do
MMLG ou por esta guardados em regime de depdsito.

Artigo 10.°

Atribuicdes e competéncias do AMMLG
1 — Sao atribuicbes do AMMLG:

a) Assegurar o arquivamento de toda a documentagéo e informagao produzida e recebida
pelo MMLG;

b) Superintender o sistema de arquivo do MMLG, das entidades detidas ou participadas maiori-
tariamente por esta e das apoiadas, com sede no concelho, ou daquelas em que a mesma delegue
competéncias, propondo a adogao de planos adequados a gestéo e conservagao da documentagao
e da informagéo, realizando agbes de verificagdo a aplicagao das normas e das boas praticas de
gestéo e conservagao de documentos e recomendando agdes de melhoria;

c¢) Propor e efetuar, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a eliminagao de do-
cumentos;

d) Zelar pela conservagao das espécies documentais, tomando providéncias em aspetos noci-
VvOSs que possam contribuir para a sua deterioragdo, nomeadamente, através do respetivo restauro;

e) Nao permitir a saida de qualquer documento sem requisi¢do ou auto de entrega e guia
de remessa, datados e assinados por um responsavel do respetivo servico e pelo requisitante,
respetivamente;

f) Fomentar a cooperagao com instituigbes de ensino, cientificas e culturais;

g) Produzir e manter atualizados os instrumentos de descricdo documental;

h) Promover a inventariagao e a classificagdo do patrimonio arquivistico Concelhio;

i) Emitir alertas e tomar providéncias sobre documentagao em perigo existente no Concelho;

§) Apoiar o MMLG nos processos de aquisicdo, alienagdo e permuta de bens de interesse
municipal, a exercer o direito de preferéncia e a pronunciar-se sobre a sua exportagao;

k) Tomar conhecimento da existéncia, da mudancga de local ou de proprietario, das intervengdes
de conservagao e restauro e da classificagdo de patrimoénio arquivistico sediado no concelho;

) Propor compensagdes aos particulares pelo acesso publico da documentagao detida por
estes, nomeadamente, através da prestagdo de apoio técnico e financeiro, do tratamento e do
depdsito da documentagdo no MMLG.
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2 — E da competéncia do AMMLG:

a) Propor o sistema de gestdo de documentos (gestdo de processos, de documentos e de
informagao) desde o momento da sua produgéo ou recegao até a sua incorporagcado no AMMLG e
colaborar com os restantes servigcos na sua implementacao, definindo assim os circuitos documentais;

b) Pronunciar-se sobre o funcionamento geral do sistema de arquivo do MMLG e sobre a
aquisigao, alienagao ou empréstimo de documentacao;

c¢) Verificar a aplicagdo das normas e das boas praticas de gestdo e conservagao de docu-
mentos nos sistemas de arquivo do MMLG, das entidades detidas ou participadas por esta, das
apoiadas ou com delegagdes de competéncias, bem como, das entidades ou pessoas detentoras
de patrimonio arquivistico classificado sediado no concelho;

d) Implementar e acompanhar a aplicagao do plano de classificagéo;

e) Coordenar as operagbes envolvidas nas remessas de documentagao dos servigos, bem
como, as referentes aos ingressos de outros arquivos;

f) Supervisionar os procedimentos de selegcéo e proceder a eliminacdo de documentos ao
abrigo da legislagdo em vigor;

g) Implementar a descrigdo multinivel de acordo com as normas internacionais e as Orientaces
para a Descri¢do Arquivistica do Orgéo Coordenador do Sistema Nacional de Arquivos;

h) Disponibilizar a documentagao para consulta, reprodugado, empréstimo e leitura por parte
da comunidade em geral e dos servicos;

i) Proceder a reproducéo, a certificagdo e ao averbamento de documentos e as pesquisas
documentais de cariz pontual de acordo com as possibilidades do servigo, solicitadas por escrito;

J) Propor medidas de seguranga, bem como, de conservagao fisico ambiental;

k) Selecionar, em conjunto com o Responsavel de Arquivo (doravante designado por RA) de
cada servigo produtor, a documentagao dos varios servigos, cujo prazo de conservagao adminis-
trativa tenha terminado, que detém valor secundario e se destina a conservagao permanente;

) Conceber e aplicar planos de conservagao documental;

m) Fomentar a divulgagao do acervo documental, interna e externamente, através da promo-
¢ao de iniciativas de natureza sociocultural, tentando, inclusivamente, garantir a fruicdo a pessoas
infoexcluidas ou com limitagdes fisicas e/ou mentais;

n) Incrementar o conhecimento sobre os acervos documentais, quer dos arquivos proprios ou
outros concelhios, através da elaboragdo de um guia e inventarios e catalogos dos arquivos das
instituicdes, da realizagdo de diagndsticos a situagao arquivistica e da divulgacao de informagao
estatistica;

o) Recolher, conservar, restaurar e tratar arquivisticamente os arquivos e conjuntos documen-
tais pertencentes a outras entidades do Concelho de Melgaco, com interesse histérico, patrimonial,
arquivistico e ou informativo, sempre que solicitado para esse efeito,

p) Conceder apoio técnico as entidades referenciadas na alinea anterior, por sua solicitagao,
nas diversas matérias que se prendem com a criagao, organizagao, gestdo documental, conserva-
¢ao, restauro, preservacgao e acesso aos Seus arquivos;

q) Promover a preservagao da memoria coletiva institucional e local;

r) Participar em reuniées de trabalho do MMLG, do Org&o Coordenador do Sistema Nacional de
Arquivos ou das suas delegagdes regionais ou de outro organismo publico ou privado sempre que a
tematica esteja relacionada com a gestdo de documentos e de informagéo, a arquivistica, a conser-
vacao e protecdo de documentos e a preservacao e divulgagdo da memoria coletiva regional ou local;

s) Propor a adeséo a redes de cooperagao entre arquivos nacionais € internacionais e parti-
cipar nas suas atividades;

t) Emitir parecer sobre a delegagdo de competéncias e sobre a atribuicao de apoios a enti-
dades coletivas do concelho, promovendo a conservacao, o tratamento e a disponibilizacdo dos
respetivos arquivos;

u) Emitir pareceres no ambito de processos de modernizagao ou de simplificagao administrativas;

v) Emitir pareceres no dmbito da aquisi¢cao de sistemas e programas informaticos, de equipa-
mentos e de material para arquivo;

w) Emitir parecer sobre a politica de informagao;

x) Promover a prote¢do do patrimonio arquivistico através da inventariagédo e da instrugao de
processos de classificacao de bens arquivisticos de interesse municipal, publico e nacional e da
emissao de alertas ou da tomada de medidas de conservagao de documentagao em perigo;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.°13 20 de janeiro de 2021 Pag. 209

y) Emitir parecer no ambito de processos de contratualizagao de servigos na area dos arquivos
com entidades publicas ou privadas;

z) Emitir parecer sobre propostas de utilizagdo de edificios para instalagdo de servigos de
arquivo ou de deposito de arquivos e sobre projetos de construgao, reabilitagao, adaptagao e re-
modelacdo de edificios destinados aos mesmos fins, tentando, inclusivamente, garantir o acesso
a pessoas com limitagdes fisicas;

aa) Emitir orientagdes e instrugbes, aprovadas superiormente, sobre a aplicagdo de boas
praticas nos sistemas de arquivo do MMLG, das entidades detidas ou participadas por esta, das
apoiadas, das beneficiarias de delegagdes de competéncias e das pessoas singulares ou coletivas
detentoras de patriménio classificado sediado no concelho;

bb) Elaborar e implementar planos de preservagao digital e planos de substituicdo de suporte.

Artigo 11.°

Gestao dos documentos

1 — Os documentos que compdem o arquivo corrente devem preferencialmente permanecer
depositados junto dos servigos produtores que por eles sdo responsaveis até ao final do prazo de
conservagao administrativa, estabelecido pelo Regulamento Arquivistico em vigor.

2 — Terminado o referido prazo, os RA sob a orientacdo do AMMLG procederao a analise, a
selegao, a limpeza de elementos prejudiciais a conservacéo e ao acondicionamento das espécies
documentais, bem como ao preenchimento e ao envio dos autos de eliminagao, dos autos de en-
trega e das guias de remessa para o servi¢o de arquivo até ao dia 31 de dezembro.

3 — O AMMLG verificara, em conjunto com os RA dos servigos produtores, a documentagao,
bem como, os respetivos autos de eliminagéo, autos de entrega e guias de remessa, procedendo
a eliminacéo dos documentos, ao envio dos autos de eliminacédo para o Orgéo de Coordenagéo do
Sistema Nacional de Arquivos e a transferéncia de documentagao para as instalagdes do AMMLG,
de acordo com os procedimentos definidos no Regulamento Arquivistico em vigor.

CAPITULO llI

Aquisigao, alienagao, recolha e condigées de remessa da documentagao

Artigo 12.°

Aquisicao e Recolha

1 — O MMLG pode adquirir e alienar documentagao ao abrigo das formas previstas na lei,
ouvindo obrigatoriamente o AMMLG sobre o interesse da aquisi¢cao, da alienagdo ou da permuta,
que se pronunciara com base na politica de aquisi¢des e de alienagdes em vigor na instituicao e
numa avaliagdo suportada em critérios técnicos aprovados superiormente.

2 — A selegéo da documentagao produzida pelas pessoas singulares ou coletivas é efetuada
de acordo com o disposto no artigo 11.° do presente Regulamento.

Artigo 13.°

Prazos de transferéncia e de incorporagao

1 — A transferéncia e a incorporagao da documentagao no AMMLG ocorre no ano seguinte
ao termo do prazo de conservagao administrativa dos documentos.

2 — No caso de haver necessidade de conservar a documentacdo nos servigos produtores
durante um periodo inferior ou superior ao previsto no n.° 1 deve ser aprovada uma tabela de prazos
de transferéncia e de incorporacoes.

3 — Os servigos produtores devem articular-se antecipadamente com o AMMLG para este
efeito de modo a que sejam respeitados os requisitos técnicos exigidos.

4 — A transferéncia ou a incorporagao so terao lugar apos autorizagdo do AMMLG.
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Artigo 14.°

Formalidades para a remessa

1 — Os documentos virdo acompanhados do respetivo Auto de Entrega em duplicado, assinado
pelo responsavel do servigo produtor ou pelo funcionario por ele nomeado e pelo responsavel do
AMMLG, que fica na posse do original, sendo o duplicado entregue ao servigo produtor.

2 — O Auto de Entrega devera ser utilizado para os casos de transferéncias, incorporagdes,
doacgbes, depdsito, compra, legado ou outra modalidade de aquisi¢ao.

3 — O Auto de Entrega vira acompanhado da respetiva Guia de Remessa em ftriplicado,
devendo ficar o original no servigo destinatario e o duplicado ser devolvido ao servigo de origem.

4 — O triplicado € provisoriamente utilizado no AMMLG como instrumento de pesquisa docu-
mental, sé podendo ser eliminado apos a elaboragao do respetivo catalogo.

Artigo 15.°

Procedimentos das transferéncias

Na transferéncia da documentacédo para o AMMLG, os varios servicos devem observar os
procedimentos seguintes:

a) Os documentos seréo enviados nos respetivos suportes originais devidamente acomodados
e identificados;

b) Devem ser acondicionados os documentos em caixas adequadas a sua dimens&o, nume-
radas e identificadas;

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

d) A conferéncia da guia de remessa respetiva tera de ser obrigatoriamente efetuada pelos
responsaveis de ambos os servigos;

e) Os processos e requerimentos serdao sempre paginados, devendo intercalar-se, no caso
de Ihes ter sido retirado algum documento, em sua substituicdo, uma folha com mengao expressa
do documento retirado da paginagdo do mesmo e da qual constem a assinatura e o visto dos res-
ponsaveis do respetivo servico;

f) Os processos devem ser individualizados em capas uniformes, segundo modelo existente,
onde seja indicado o servigo produtor, designacédo do processo e as datas extremas;

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

h) Na preparagao dos documentos a transferir, devem os servigos diligenciar no sentido de
eliminar os duplicados e retirar todos os materiais prejudiciais a conservacao do papel, designada-
mente agrafos, alfinetes, clipes etc.;

i) Adocumentagéo transferida deve ser sempre acompanhada dos respetivos registos, indices,
ficheiros e outros elementos de referéncia, obrigatoriamente relacionados na guia de remessa.

CAPITULO IV

Selegao e eliminagao

Artigo 16.°

Selecéo e eliminacdo de documentos

1 — Na sequéncia do disposto na alinea f) do n.° 2 do artigo 10.° do presente Regulamento, &
da responsabilidade do AMMLG supervisionar as a¢des de selecdo da documentacgao proveniente
dos servicos produtores.

2 — A supervisao referida no nimero anterior deve efetivar-se desde o momento da analise
prévia e selegao nos servigos produtores da documentagao a ser recolhida pelo AMMLG.

3 — A analise, selegéo e eliminagédo dos documentos produzidos pela MMLG competem ao
responsavel pelo AMMLG e ao RA do servigo produtor.
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4 — Compete ao AMMLG toda e qualquer eliminagéo de documentos produzidos nos varios ser-
vicos do MMLG, bem como, de outras entidades desde que solicitado para esse efeito, apds o cum-
primento dos respetivos prazos de conservagdo administrativa, de acordo com a legislagdo em vigor.

5 — A eliminagédo dos documentos que ndo estejam contemplados na legislagdo em vigor
carece de autorizagdo expressa do Orgdo Coordenador do Sistema Nacional de Arquivos.

6 — A substituigdo do suporte dos documentos so6 pode ser efetuada mediante autorizagéo do
Orgao de Coordenacgado do Sistema Nacional de Arquivos, devendo a entidade elaborar um Plano
de substituicdo de suporte.

7 — A eliminagao dos documentos sera feita de modo a impossibilitar a sua leitura ou recons-
tituicao e a decisao sobre o processo de eliminacao deve atender a critérios de confidencialidade
e racionalidade de meios e custos.

8 — O responsavel pelo AMMLG devera assistir ao ato de eliminagdo dos documentos, repre-
sentando os demais intervenientes que assinaram o Auto de Eliminagao.

Artigo 17.°

Auto de Eliminagao

1 — A eliminacdo de documentos deve ser acompanhada do respetivo Auto de Eliminacao,
assinado, pelo responsavel do servico produtor ou pelo funcionario por ele nomeado, pelo res-
ponsavel do AMMLG e pelo dirigente maximo do MMLG ou dirigente com competéncia delegada.

2 — O Auto de Eliminagao deve ser feito em duplicado, ficando o original no AMMLG e o du-
plicado sera remetido ao Orgdo Coordenador do Sistema Nacional de Arquivos.

CAPITULO V

Conservacgao de documentos

Artigo 18.°

Conservagao e preservagao dos documentos

1 — A conservacgao e preservagao da documentagdo devem reger-se pelos mais elevados
valores de respeito e pelas praticas cientificas mais recentes aplicadas a esta matéria.

2 — Aplicam-se, preferencialmente, as recomendacdes propostas pelo Orgdo Coordenador
do Sistema Nacional de Arquivos quanto ao manuseamento, conservagao e preservagao dos do-
cumentos inseridos no acervo do AMMLG.

3 — As intervengdes de conservagao e preservagao a que se proceder dependem dos mate-
riais e utensilios disponiveis no AMMLG e da formagao dos respetivos técnicos, ndo podendo por
em causa a integridade, a autenticidade e a fidedignidade dos documentos.

4 — As espécies arquivisticas devem ser mantidas num local separado dos demais documentos
de utilizacao diaria de modo a evitar infestagbes ou propagacao de patologias e acondicionadas de
acordo com as suas condigdes fisicas, quimicas ou morfoldgicas, perspetivando a sua seguranga.

5 — O AMMLG elabora e implementa um plano de preservagao digital para documentagao digital.

Artigo 19.°

Higienizacdo dos documentos e espagcos do AMMLG

1 — A Higienizagao dos documentos devera ser feita de forma regular, permitindo detetar pre-
cocemente eventuais problemas, consistindo na remogao através de processos mecanicos (trinchas,
panos ou eventualmente aspirador com escova) de agentes nocivos aos suportes, nomeadamente
poeiras, particulas solidas, excrementos de insetos, acumulados sobre os mesmos.

2 — O plano de higienizacao dos documentos devera prever a limpeza regular das lombadas
e partes externas dos documentos, caixas ou macgos, para remog¢ao das poeiras devendo ser usado
um pano seco ou um aspirador, com regulagao do poder de sucgéo, com escova e filtro de particulas
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3 — Tendo em vista a salvaguarda do acervo, devem ser efetuadas limpezas criteriosas, por
parte dos servicos de limpeza do MMLG aos varios espagos do AMMLG.

4 — Os depositos, sala de recegdo de documentos e gabinete de conservagdo devem ser
limpos da seguinte forma:

a) O chao deve ser sobretudo aspirado podendo, periodicamente, ser limpo com pouca agua
(de evitar é o uso de esfregona) por forma a evitar um aumento da humidade relativa dos depdsitos
(circunstancia prejudicial aos documentos sendo designadamente favoravel ao desenvolvimento
de fungos), ndo devendo ser usados detergentes com cloro (lixivia) ou com amoniaco.

b) A limpeza das paredes e dos parapeitos deve ser efetuada com panos anti estaticos ou
humedecidos;

¢) A limpeza das estantes e do restante mobiliario deve ser efetuada com panos humedeci-
dos com uma solucéo de 2 partes de agua para 1 parte de alcool, dada a sua agao fungicida e
bactericida, devendo o local ser arejado durante a limpeza e o alcool ser guardado devidamente
embalado e fora do depdsito;

d) A higienizagao das estantes deve iniciar-se da prateleira superior para a prateleira inferior.

5 — Arecolha do lixo dos caixotes devera ser feita diariamente.
6 — Devera ser interditada a entrada de alimentos no depdsito, visto serem fatores que po-
tenciam o aparecimento de insetos e roedores.

CAPITULO VI

Cedéncia de documentagao

Artigo 20.°
Cedéncia de documentos para a utilizagao interna dos servigos

O empréstimo de documentos que se encontram a guarda do AMMLG sera facultado nos
seguintes termos:

a) Mediante pedido formulado através da Requisicdo de documentos ao Arquivo, em papel
ou por via eletrénica (acessivel pela plataforma eletrénica em uso), com limite maximo de 90 dias,
renovavel por igual periodo, apds apresentagao de nova requisi¢ao;

b) A requisigao deve indicar o servigo requisitante bem como a identificagdo da pessoa que
solicita o documento;

¢) Terminado o prazo de validade da requisi¢do, é emitido um alerta eletrénico tendo em vista
a devolugao da documentagao ou a renovacgao do pedido;

d) Nao e permitido o empréstimo, pelo requisitante, a outro servigo;

e) Durante o periodo de empréstimo do documento, este fica sob a responsabilidade da pes-
soa que o solicitou.

Artigo 21.°
Procedimento de requisigdo e entrega da documentagao
A requisicdo da documentacao deve obedecer aos seguintes procedimentos:

a) Cada pedido equivalera a uma requisi¢ao;

b) Cada requisi¢cao deve conter apenas o pedido de um documento;

¢) A requisicao deve ser preenchida com clareza e precisao, devendo também, no caso de
efetuadas em papel, as assinaturas estar legiveis;

d) A documentacgao sera disponibilizada e entregue no servigo de referéncia do AMMLG ao
requisitante logo que seja possivel;

e) No ato da requisi¢cao o responsavel pelo servigo de referéncia devera entregar o duplicado
da requisi¢ao devidamente preenchido ao requisitante.
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2 — Enquanto os documentos se encontrarem fora do servigo de arquivo, as Requisi¢cdes de
documentos arquivados devem ser guardadas do seguinte modo:

a) O original e arquivado por ordem cronolégica no AMMLG;

b) O duplicado fica na posse do requisitante, anexado ao processo ou ao documento requisitado.

¢) O triplicado é colocado no lugar do documento solicitado e funciona como fantasma até a
devolu¢do do mesmo.

3 — A devolugéo da documentagdo deve obedecer aos seguintes procedimentos:

a) O requisitante deve garantir a entrega da documentagao no servigo de referéncia do AMMLG
a um técnico responsavel;

b) No ato de devolugéo, o requisitante deve apresentar o duplicado da requisi¢do, no qual
sera colocada a data de devolugéo e a assinatura do técnico responsavel que recebeu a docu-
mentacgao,

¢) No ato de devolugéo o responsavel pelo servigo de referéncia e o requisitante deverao
confirmar se o documento € devolvido nas mesmas condigbes em que estava quando foi entregue;

d) O AMMLG devera dar baixa da requisicdo no formulario original colocando a expressao
devolvido, assinando e datando, arquivar o documento devolvido eliminar o fantasma.

4 — O procedimento podera decorrer eletronicamente desde que seja possivel assegurar os
direitos e obriga¢des dos intervenientes.

Artigo 22.°

Cedéncia de documentos para utilizagao externa

1 — A cedéncia de documentos, em papel ou em formato digital, para utilizagdo externa aos
servigos do MMLG carece de autorizagao do Presidente do MMLG ou dirigente com competéncia
delegada, apos informagao do AMMLG com parecer do responsavel que analisara a pretensao,
acautelando a preservacado dos documentos e as condi¢cdes do local de acondicionamento bem
como o prazo de devolugao.

2 — A cedéncia deve ser solicitada através de requerimento de empréstimo de documentacéo.

3 — Os encargos com o seguro, a embalagem e o transporte ficarao a cargo do reque-
rente, sendo aconselhavel que sejam realizados por uma empresa ou por pessoal técnico
especializado.

4 — Todos os documentos cuja cedéncia tenha sido autorizada deverao, antes da sua entrega
ao requisitante, ser reproduzidos pelo AMMLG ficando este em poder das copias.

Artigo 23.°

Conservagao fisica e na integra da documentagao

1 — Apés a entrega dos documentos ao requerente, € da responsabilidade deste a conserva-
¢ao fisica e na integra dos mesmos.

2 — No caso de serem detetadas falhas, sera responsabilizado o requerente que tenha feito
pedido em ultimo lugar e exigido a este que seja regularizada a situagao.

CAPITULO VII
Acesso publico
Artigo 24.°

Politica de confidencialidade

1 — O acesso e cedéncia da documentacao publica atenderdo sempre a critérios de confi-
dencialidade da informacéo, nos termos da lei.

2 — O acesso e cedéncia da documentagéo privada obedecerdo as disposi¢des legais e aos
termos estabelecidos nos respetivos contratos de aquisigao.
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Artigo 25.°

Consultas documentais

1 — O acesso aos documentos exerce-se através da consulta, reproducgéo e servigos de em-
préstimo e de leitura, bem como pela Internet, através da plataforma eletronica do AMMLG.

2 — O atendimento e a consulta das espécies documentais de forma presencial devem ser
assegurados durante o horario normal de servigo, na sala de leitura do AMMLG ou nos diferentes
servigos do MMLG, ap6s a conclusao dos processos, ndo carecendo de autorizagao para esse efeito.

Artigo 26.°

Pesquisas documentais

1 — Caso o utilizador, ou qualquer servigo do MMLG, pretenda que o AMMLG efetue por si
pesquisas, estas s6 poderao ser realizadas de acordo com as prioridades e disponibilidade do
AMMLG, podendo, a excecao dos pedidos formulados pelos servicos do MMLG, comportar os
custos previstos na tabela de taxas.

2 — Estas poderao ser solicitadas a distancia, por e-mail ou nos servigos online do MMLG, via
postal através do modelo disponibilizado no Portal do MMLG, presencialmente pelo preenchimento
correto de um requerimento de disponibilizagao de documentos ou informagao.

3 — Caso a pesquisa solicitada corresponda a referéncias desconhecidas ou insuficientes, ou
que previsivelmente ultrapasse as quatro horas, o AMMLG pode liminarmente indeferir o pedido.

Artigo 27.°

Normas de utilizagdo da sala de leitura

1 — A leitura de documentos € permitida todos os dias uteis, durante o horario normal de
expediente, na sala de leitura do AMMLG, na presenca de um técnico responsavel;

2 — Podem aceder a sala de leitura e consultar os documentos depositados no AMMLG to-
dos os cidadaos que demonstrem deter a postura necessaria para 0 manuseamento das espécies
documentais requeridas.

3 — O AMMLG podera restringir o acesso aos cidadaos cuja postura ndo seja propria ou as
condi¢des comportamentais se encontrem alteradas, n&o respeitando as normas da Sala de Leitura,
bem como as normas de manuseamento dos documentos;

4 — O acesso de pessoas portadoras de deficiéncia sera realizado através dos elementos
arquitetonicos existentes no edificio destinados para esse efeito;

5 — Nao é permitida a permanéncia junto do utilizador, na sala de leitura, do seguinte:

a) Livros, revistas e fotocopias;
b) Casacos ou agasalhos e guardas chuvas;
c) Sacos, carteiras, pastas ou embrulhos;
d) Alimentos ou bebidas;
e) Animais;
f) demais produtos e objetos que devido as suas caracteristicas fisicas, quimicas ou morfo-
I6gicas possam danificar os documentos, segundo os critérios definidos pelo técnico responsavel.

6 — Procedimentos de acesso:

a) O utilizador deve dirigir-se a um técnico responsavel do AMMLG e solicitar informagdes ou
documentacgao para consulta;

b) Todos os elementos referidos no n.° 5 devem ser depositados nos espagos destinados para
o efeito;

¢) O utilizador podera usar as areas da sala de leitura e as instalagbes sanitarias.

7 — A biblioteca de referéncia existente na sala de leitura é de livre acesso, ndo devendo o
utilizador arrumar os livros apés a sua consulta.
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8 — Os utilizadores nao poderao ceder a documentacao requisitada a outros utilizadores sem
autorizacgao previa do técnico responsavel pela sala de leitura do AMMLG, devendo ser preenchida
nova requisicao de leitura.

9 — Sempre que |lhe sejam entregues o utilizador deve utilizar luvas e mascara respiratoria;

10 — Os objetos deixados pelo utilizador na sala de leitura sdo da sua inteira responsabilidade.

11 — O utilizador que nao acate as adverténcias feitas pelo responsavel da sala de leitura no
ambito das presentes normas, sera convidado a sair e, no caso de resisténcia, serdo chamadas
as autoridades.

Artigo 28.°

Consulta de documentos

1 — A consulta de documentos é permitida mediante preenchimento do requerimento de disponi-
bilizacdo de documentos e informacéo e da exibi¢ao do respetivo documento de identificacdo pessoal.

2 — O pedido de consulta podera ser efetuado a distancia, através do modelo disponibilizado
no Portal do MMLG, por e-mail, via postal, nos servicos online do MMLG ou presencialmente.

3 — O Requerimento para consulta de documentos efetuada a distancia deixa de ter efeito
desde que o utilizador nao comparega nos 5 dias subsequentes.

4 — Os documentos solicitados presencialmente para consulta imediata, apds preenchimento
do respetivo requerimento e efetivagdo do ato, serdo imediatamente repostos no respetivo lugar,
caso nao haja lugar a qualquer agéo de tratamento preventivo ou de conservagéao;

5 — O acesso a espécies documentais em mau estado de conservagao podera ser limitado por
motivos de salvaguarda e preservagao do patriménio arquivistico, bem como a consulta a fundos
que se encontrem em organizagéo.

6 — Os documentos que contenham dados pessoais ou outros elementos lesivos de valores
fundamentais, legalmente previstos, sdo incomunicaveis, exceto se for possivel apresentar uma
copia previamente expurgada.

7 — A comunicabilidade da documentagao integrante do AMMLG depende das restricoes
previstas na lei.

8 — Os técnicos responsaveis do AMMLG prestam, gratuitamente, todo o apoio técnico ne-
cessario ao leitor presencial ou ao utilizador virtual, para que este efetue a consulta, esclarecendo
a forma como se encontram organizados os fundos documentais e como s&o identificados os do-
cumentos, desde que ndo ultrapasse meia hora.

9 — O AMMLG reserva -se o direito de negar pedidos de consulta presencial de documentos
que se encontrem disponibilizados online, com exce¢ao dos seguintes casos:

a) Indisponibilidade temporaria do sitio Web no qual se acede as imagens digitalizadas;

b) quando as imagens disponiveis na Internet, por caracteristicas técnicas, ndo apresentem
legibilidade suficiente;

¢) quando o utilizador nao disponha de acesso préprio a Internet e o computador existente na
sala de leitura ja esteja ocupado por outro utilizador;

d) quando o utilizador ndo possua os conhecimentos informaticos suficientes para aceder a
documentacgao disponivel na Internet;

e) outras situagdes em que o utilizador demonstre ndo conseguir aceder a documentagao
disponivel na Internet, nomeadamente, limitagdes fisicas;

f) outras situagdes devidamente fundamentadas.

Artigo 29.°

Servigos de reprodugéao

1 — O AMMLG podera, sempre que as condicdes técnicas o permitam, fornecer reproducdes
de documentos, sob precos atualizados de acordo com a tabela de taxas em vigor.

2 — A solicitacao de servicos de reproducao de documentos podera ser efetuada a distancia,
através do modelo disponibilizado no Portal do MMLG, por e-mail, via postal, nos servigos online
do MMLG ou presencialmente.
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3 — A execugéo de reprodugdes podera ser efetuada nas seguintes modalidades:

a) Reprodugao em papel;
b) Reprodugao digital.

3.1 — Reproducéo em papel:

a) A copia em papel s6 é permitida de forma parcial e se o estado de conservagédo dos docu-
mentos o permitir;
b) A copia em papel é realizada a preto e branco em formato A4 e superiores até AQ.

3.2 — Reprodugao digital:

a) As especificagdes técnicas dos trabalhos de digitalizagéo s&o definidas atendendo as carac-
teristicas dos documentos, bem como as condi¢des técnicas existentes, assegurando-se sempre
a qualidade de leitura dos mesmos.

b) O suporte de gravagao sera definido de acordo com o espago que ocupa a informagao
solicitada;

c¢) As reproducgdes digitais podem ser disponibilizadas através de descarregamento pela In-
ternet ou outra forma de entrega eletrénica, uma vez verificado o pagamento integral do servico
prestado.

4 — As reprodugdes de documentos devem ser consideradas caso a caso, atendendo as suas
condi¢des de conservacgao e preservacado podendo-se, quando o estado de conservagao o exija,
formalizar projetos aprovados superiormente para o respetivo restauro e reproducao;

a) Os pedidos de reprodugdo que representem mais de 70 % de um documento ou de um
fundo, serie ou outra unidade de descrigao, ficam sujeitos a sua reprodugéo na integra, a realizar
em formato digital, cabendo ao requerente o encargo do trabalho.

5 — As reprodugdes estdo sujeitas a apresentacéo prévia de um orgamento ao requerente,
com os pregos definidos na tabela de taxas em vigor e serdo entregues apds cobranga nos se-
guintes termos:

a) O pagamento podera ser efetuado presencialmente ou através de cobranga postal;

b) Os pagamentos poderao ser efetuados através de, numerario, cheque em euros endossado
ao Municipio de Melgago, ou transferéncia bancaria a ordem do Municipio de Melgago;

¢) Na transferéncia bancaria, os custos da operagédo sao suportados pelo requerente que
informara obrigatoriamente o AMMLG do destino dos dados da transferéncia (nome do ordenante,
data, local, banco, valor);

d) So6 se iniciarao os trabalhos depois da confirmagao do seu pagamento;

e) Nao serao feitos reembolsos se os materiais pedidos ndo forem usados por decisdao do
requisitante;

f) Os trabalhos podero ser levantados no Balcdo Unico ou enviados pelo correio ou por email
quando solicitado pelo requerente;

g) O preco dos trabalhos enviados por correio sera acrescido das tarifas de portes e taxas
definidas nas Tabelas oficiais dos CTT, em vigor a data do envio;

h) O MMLG nao se responsabiliza por danos ou extravios de correio;

i) O MMLG néo se responsabiliza pela devolugdo dos mesmos.

6 — As reproducgdes até 250 imagens poderéo ser entregues no prazo maximo de 10 dias
Uteis, as reprodugdes superiores a 250 imagens assumem a natureza de projeto com calendari-
zagao propria.
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7 — Os utilizadores poderao utilizar, sem custos, os dispositivos digitais de uso pessoal pre-
vistos na lei para realizagdo de reprodugdes digitais, em imagens, de documentos dos fundos e
das coleg¢des, nos seguintes termos:

a) As reprodugdes e os pedidos de autorizagao para digitalizagdo pelo proprio utilizador se-
réo solicitados na sala de leitura junto do responsavel pelo servigo de referéncia do AMMLG ou a
distancia através dos meios de comunicagéo disponiveis;

b) No caso de ser autorizada a realizagado de digitalizagdes por meios préprios, o utilizador
deve facultar ao responsavel pelo servigo de referéncia do AMMLG a sua identificagao assim como
o tipo de equipamento utilizado para se executar o registo;

¢) No ato de entrega dos documentos o responsavel da sala de leitura do AMMLG deve infor-
mar o leitor das condigdes de digitalizagao/reprodugéo dos documentos;

d) Os dispositivos digitais de uso pessoal s&o obrigatoriamente registados pelo AMMLG;

e) A utilizagao dos dispositivos digitais de uso pessoal ndo pode perturbar os restantes leitores,
podendo ser imposta a utilizagdo apenas de funcionalidades silenciosas;

f) A reprodugao digital com recurso a flash, a tripes ou tipo de acessorio analogo e de iluminagao e
respetiva alimentagao de reprodugao depende da autorizagéo do responsavel pelo AMMLG, nao podendo
por em causa o estado de conservagao dos documentos e o adequado funcionamento da Sala de Leitura;

g) Nos casos em que a reprodugédo digital do documento esteja restringida pelas condigbes
fisicas da sala de leitura, o responsavel do AMMLG, pode, se possivel, dar a alternativa de utilizagédo
de outro espaco para reprodugao digital do documento;

h) As imagens e reprodugdes digitais que resultam da recolha e investigagao utilizador séo
exclusivamente utilizadas para uso privado; excluindo-se qualquer outra forma de utilizacdo dos
documentos, nomeadamente a sua disponibilizagdo publica ou comercializagao.

8 — O MMLG reserva-se o direito de:

a) Nao autorizar a reprodugdo de documentos ndo comunicaveis, em conformidade com a
legislagao aplicavel em vigor;

b) Privar do acesso a reprodug¢des documentais os requerentes que solicitem trabalhos e que
nao efetuem o seu levantamento no prazo maximo de 1 ano;

¢) Proibir a utilizagdo comercial sem autorizagéo previa da MMLG e responsabilizar diretamente
o requerente de pedidos de reproducéo pela utilizagdo dada aos mesmos;

d) Nao permitir a reprodugéo dos documentos em mau estado de conservagao suscetiveis
a danos irreversiveis durante este processo, sem serem sujeitos a operagdes previas de conser-
vacao e restauro que garantam a sua integridade fisica e estabilidade quimica e decidir pelo seu
tratamento prévio e forma de reproducao;

e) Negar pedidos de reprodugao, ou a reprodugéo pelo utilizador, de documentos que estejam
em tratamento de conservacgao e restauro;

f) Negar pedidos de reprodugéo, ou a reproducao pelo leitor, desde que os originais se encon-
trem reproduzidos na integra, ainda que noutro formato que nao o solicitado;

g) Negar pedidos de reproducao, ou a reprodugao pelo leitor, de documentos que se encontrem
disponibilizados online;

h) Negar temporariamente os pedidos de reprodugédo de documentos que ndo se encontrem
tratados arquivisticamente ou que estejam em tratamento.

Artigo 30.°

Condigoes especiais de utilizagdao de reprodugdo de documentos

1 — O MMLG autorizara reproducgdes para publicacdo desde que o requerente se comprometa
a cumprir a legislagéo em vigor.
2 — As reprodugées cedidas pelo AMMLG para publicagdo estao sujeitas as seguintes condigdes:

a) E obrigatério mencionar na ficha técnica da obra publicada os créditos das imagens;

b) Em todas as imagens utilizadas em publicagdes € obrigatério a utilizagao marca o6tica do
MMLG, bem como a identificagdo dos documentos através de titulo, cota, cédigo de referéncia a
expressao “imagem cedida pelo MMLG”;
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¢) No caso de fotografia deve ainda ser mencionado o autor e quando este nao for conhecido
€ utilizar a expressao “autor desconhecido”;

d) E obrigatdrio o fornecimento a titulo gratuito de dois exemplares do produto realizado e a
sua entrega deve ser efetuada no prazo maximo de 90 dias a apds a sua publicagéo;

e) A cedéncia de imagens para insergdo em trabalhos e publicagbes com ou sem fins comer-
ciais carece de justificacado por parte do requerente e autorizagdo do Presidente do MMLG ouvido
o técnico responsavel pelo AMMLG;

f) A referida autorizagéo € concedida para uma unica utilizagio.

3 — Outras utilizagbes, nomeadamente para fins comerciais e/ou reutilizagdo néo previstas
neste Regulamento, ficam sujeitas a autorizagéo especifica para o efeito por parte do MMLG.

CAPITULO VIII

Disposicoes finais

Artigo 31.°

Organizacao do sistema de arquivo do MMLG

1 — O sistema de arquivo do MMLG encontra-se organizado em 3 niveis com responsabili-
dades distintas:

a) Servigo do AMMLG,;
b) Responsaveis de arquivo (RA) das Unidades Organicas;
¢) Utilizadores do sistema de arquivo.

2 — Sao obrigagdes do servico do AMMLG:

a) Prestar apoio aos utilizadores e aos RA das Unidades Organicas;
b) Proceder a transferéncia e a incorporagdo da documentagao;

c¢) Controlar a selegéo e a eliminagdo da documentagao;

d) Conservar, disponibilizar e divulgar a documentagao e a informagao;

e) Produzir instrumentos de classificagéo e de descrigao;

f) Monitorizar e fiscalizar os sistemas de arquivo;

g) Orientar o desempenho dos RA das unidades organicas no objetivo respeitante a gestao
de documentos;

h) Produzir pareceres técnicos para apoio a tomada de decisao;

i) Realizar diagnosticos a situagao arquivistica.

3 — Sao obrigagdes dos RA das unidades organicas:

a) Prestar apoio aos utilizadores;

b) Criar e classificar pastas e processos e controlar os respetivos prazos de conservagao
administrativa;

¢) Arquivar definitivamente documentos;

d) Selecionar sob orientagao do servigo de AMMLG a documentacéao a conservar e a eliminar;

e) Apoiar a eliminagédo de documentagao;

f) Proceder a transferéncia e incorporagao de documentagao no AMMLG;

g) Monitorizar o sistema de arquivo sob a sua responsabilidade.

4 — Sao obrigagbdes dos utilizadores:

a) Criar e integrar documentos no sistema;
b) Classificar documentos de acordo com o plano em vigor;
¢) Encaminhar documentos de acordo com os circuitos documentais definidos.
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Artigo 32.°
Penalizag6es

1 — O incumprimento do disposto no presente regulamento e na legislagao aplicavel pode dar
lugar a responsabilidades disciplinares, civis e criminais.

2 — Caso a documentagéo das entidades coletivas do concelho esteja em perigo de perda,
destruicdo ou deterioragao cabe ao Presidente do MMLG ouvido o AMMLG, solicitar ao Orgao de
Coordenacao do Sistema Nacional de Arquivos a aplicagao do previsto no artigo 43.° do Decreto-
-Lein.° 16/93, de 23 de janeiro, e exigir, caso a documentagao venha a ser recolhida e tratada pelo
MMLG o pagamento integral das respetivas despesas antes da devolugéo ao proprietario.

3 — A eliminagao e a deterioracdo dolosa e negligente e o desvio de documentagéo ou de
informacgao por servidores publicos dao lugar, obrigatoriamente, a procedimento disciplinar, sem
prejuizo de eventuais procedimentos judiciais.

4 — A recusa injustificada em proceder a realizagao de transferéncias ou o desrespeito sis-
tematico e injustificado pelos prazos de transferéncias e incorporagdes, definidos ao abrigo do
artigo 14.°, dao lugar obrigatoriamente, a um inquérito e a procedimentos disciplinares.

5 — A negligéncia e a tentativa s&do puniveis.

Artigo 33.°
Reclamacéo e recurso hierarquico
Das decisdes proferidas no &mbito do presente Regulamento cabe reclamagao e recurso nos
termos do Cédigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 34.°

Dividas e omissées

As duvidas ou os casos omissos ndo previstos no presente Regulamento serao resolvidos
com recurso a legislagéo aplicavel sobre a matéria, por despacho do Presidente do MMLG ou pelo
Dirigente com competéncia delegada, com parecer do responsavel pelo AMMLG.

Artigo 35.°
Revisao

O presente regulamento podera ser revisto sempre que se considere necessario para um mais correto
e eficiente funcionamento do AMMLG.

Artigo 36.°

Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagéo nos termos legais.

05-01-2021. — O Presidente da Camara Municipal, Manoel Batista Calgada Pombal.

ANEXOS
Taxas pelos servigos do Arquivo Municipal de Melgago

Tabela de taxas de produtos e servicos de reproducio, transcricio e pesquisa

Valor unitario

Designacao da prestacéo tributavel (euros)

Reproducio de documentos do Arquivo Histérico
Fotocopia Preto e Branco de documentos originais:

Formato Ad . . .o 1,00
FOrmato A3 . . .o 1,50
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Designagao da prestacéo tributavel Val(oeruligist?rio
FOrmato Al . . . 15,24
FOrmato Al . .o 15,58
FOrmato AD . . .. 16,26
Copia digital a partir de originais:
Digitalizagao de originais — cada ... ..... ... i 0,75
Digitalizagdo a partir de fotografia—cada ......... ... .. ... . . . 6,50
Copia de imagem digital:
Por imagem. . . o 0,15
Certificagao:
Certidao analdgica (sobre reproducéo em papel): 15,00
Precgo por documento acrescido do valor consoante o n.° de fotocépias:
Certiddes digital (assinatura eletronica qualificada sobre formato digital) . ... .................... 15,00
Precgo por documento acrescido do valor consoante o n.° de fotocépias:
Taxa patrimonial (aplicavel a trabalhos que impliquem cuidados especiais face ao estado do documento
ONIgINaAl) . . . ot e e 2,00
Pesquisas (periodo de 30 minutos gratuito):
TR HOMA. . . 20,00
2.2 Hora e seguintes, por hora (acresce o valor da primeirahora). .. ........ ... ... ... .. ... ..... 25,00
Transcri¢cdes paleograficas (servigo realizado a titulo excecional):
Porcada linha digitada ... ........ .. 6,50
Ambito Geral (Transversais a todos os servicos)
Taxas de Secretaria, aplicaveis a todos os servigos da Camara Municipal
Autenticagdo ou conferéncia de originais.
Autenticag@o de doCUMENTOS:. . . . . .. i 2,70
Precgo por documento acrescido do valor consoante o n.° de fotocépias:
Fotocépia ou impresséao a preto e branco:
Fotocopias, em papel A4, por cada folhadeumaface. . ........ ... ... . .. i 0,10
Fotocopias, em papel A4, por cada folhadeduasfaces .............. ... .. ... . . ... 0,20
Fotocopias, em papel A3, por cada folhadeumaface............ ... ... .. ... .. .. . .. ... 0,50
Fotocopias, em papel A3, por cada folhadeduasfaces .............. ... .. ... .. .. .. ... ..... 1,00
Fotocépias ou impressdes a cores:
Fotocopias, em papel A4, por cada folhadeumaface............ ... ... .. ... . ... .. ... ..... 0,15
Fotocopias, em papel A4, por cada folhadeduasfaces .............. ... .. ... . ... .. ... . ... 1,00
Fotocopias, em papel A3, por cada folhadeumaface ........... ... ... .. ... . . .. . ... 1,00
Fotocopias, em papel A3, por cada folhadeduasfaces .............. ... ... ... .. .. .. ... ... 2,00
Suportes:
CD-RW TDKou equivalente. . .. .. ... e e e e e 0,50
DVD-RW TDK ou equivalente. . . . ... ... e e e e e e 1,60

1 — No caso de envio/entregue a cobranga (territério nacional ou estrangeiro) de trabalhos ou
produtos de reproducao e transcri¢des aos pre¢os indicados acrescem os custos com portes de correio,

2 — As pesquisas documentais serdo sempre cobradas sem prejuizo do resultado,

3 — Os servicos constantes desta tabela sdo passiveis de execucao apenas na medida da
disponibilidade de recursos humanos, técnicos e materiais do AMMLG,

4 — Os valores constantes da tabela serao atualizados anualmente pelo indice de precos do
consumidor publicados pelo INE,

5 — Pela realizagao de outros servigos efetuados pelo Arquivo que ndo constam desta tabela sdo
cobradas as respetivas taxas fixadas nos capitulos taxas de ambito geral e Divisdo de Cultura Museus
e Patrimdnio da Tabela de Taxas do Regulamento de Liquidacao de Taxas e outras receitas Municipais.
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