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PREAMBULO

O Arquivo Municipal da Trofa foi criado para implementar um sistema de Gestio
Documental que agilize e uniformize os procedimentos administrativos que surgem no seguimento
do desempenho das fungdes e competéncias da Camara Municipal da Trofa.

O presente Regulamento define as fungdes do arquivo, formaliza as suas relagdes com os
outros setvicos da Camara e com o publico em geral, e destina-se 4 implementagao de principios de
funcionamento, através de metodologias e meios, de forma a fomentar uma politica de gestao
integrada da documentagao produzida e recebida pela Camara Municipal da Trofa.

Em conformidade com os poderes regulamentares que lhes sdo atribuidos pelos artigos
112.°, n.® 8, e 241.° da Lei Constitucional, devem os municipios aprovar os respectivos
regulamentos municipais, possibilitando que sejam ajustadas as suas especificidades algumas das
regras gerais consignadas pela legislacio superior.

Assim, nos termos da alinea a) do n.° 2 do artigo 53.° e da alinea a) do n.° 7 do artigo 64.°
da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, na redaccio introduzida pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de
Janeiro, e considerando o regime geral dos arquivos e do patrimoénio arquivistico, Decreto-Lei n.°
16/93, de 23 de Janeiro, a lei de bases da politica e do regime de protec¢io e valotizacio do
Patriménio Cultural, Lei n.° 107/2001, de 8 de Setembro, e as disposi¢oes da Portatia n.° 412/2001,
de 17 de Abril, a Assembleia Municipal em sessdo ordinaria, sob proposta aprovada por deliberagio
de Camara Municipal, aprova o seguinte Regulamento do Arquivo Municipal da Trofa.

CAPITULO I
CONSTITUIGCAO E ATRIBUICOES DO ARQUIVO MUNICIPAL

Artigo 1.°
Definigao
O Arquivo Municipal da Trofa compreende e unifica numa sé estrutura o ambito, fun¢ées
e objectivos especificos dos vulgarmente chamados Arquivo Geral e Arquivo Histérico do
Municipio, sendo, por isso, constituido pela documentagiao de natureza administrativa e histérica
procedente dos diferentes Servicos Municipais, bem como pela documentacio procedente de
arquivos privados e colec¢des facticias que se mostrem possuidores de interesse manifestamente
cultural e cujos proprietarios nisso consintam.

Artigo 2.°
Objecto

O Arquivo Municipal da Trofa contém, sob sua responsabilidade, toda a documenta¢io
produzida ou reunida pelos diferentes 6rgaos e servicos, independentemente do tipo de suporte ou
formato, como resultado da actividade camariria e que se conserva para servir de testemunho,
prova ou informagao.

Nos termos da lei em vigor, o Municipio da Trofa comparticipara ainda com o Estado na
tarefa fundamental de proteger e valorizar o patriménio cultural do povo portugués,
nomeadamente ao nivel da salvaguarda e difusdo do patriménio arquivistico, integrando este todos
os arquivos produzidos por entidades de nacionalidade portuguesa que se revistam de interesse
cultural relevante.

Integram, igualmente, o patriménio arquivistico conjuntos nio organicos de documentos
de arquivo que se revistam de interesse cultural relevante e nomeadamente quando praticas antigas
tenham gerado colecgdes facticias.
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Entende-se por coleccio facticia o conjunto de documentos de arquivo reunidos
artificialmente em funcido de qualquer caractetistica comum, nomeadamente o modo de aquisi¢do, o
assunto, o suporte, a tipologia documental ou outro qualquer critério dos coleccionadores.

Artigo 3.°
Enquadramento Orgéinico
O Arquivo Municipal da Trofa encontra-se na dependéncia directa da Divisao da Cultura e
Turismo.

Artigo 4.°
Cooperagio Técnica
O Arquivo Municipal da Trofa mantém lagos estreitos de intercambio de informagdo e
cooperagao técnica com o Arquivo Distrital do Porto.

Artigo 5.°
Fungdes e Atribui¢des
1 - Em termos gerais, sdo fun¢des do Arquivo Municipal: propor o sistema de gestio de
documentos desde o momento da sua produgio/recep¢io, colaborar com os setvicos na sua
implementacio, realizar a incorporacio da documentagio, avaliacio, seleccio, eliminagio,
comunicacio/difusio, conservacio e tratamento documental da mesma.
2 - Compete ainda ao Arquivo Municipal a coordenagdo técnica de toda a documentagio
produzida e recebida pelos processos, nomeadamente:
a) Colaborar na defini¢ao dos circuitos documentais;
b) Cooperar na defini¢cio dos modelos administrativos;
¢) Colaborar na definicio dos critérios de registo de entrada/saida de
correspondéncia;
d) Elaborar, implementar e acompanhar a aplica¢ido do plano de classificagdo;
e) Propor os materiais de suporte a utilizar;
£) Definir e aplicar planos de conservagao documental.
3 — Nos termos da lei, sdo ainda atribui¢oes do Arquivo Municipal da Trofa:
a) Criar condi¢bes para preservar, defender e valorizar o patriménio arquivistico de
interesse publico de ambito municipal;
b) Promover uma politica de aquisicdo de arquivos privados, pessoais, de familias ou
empresas com relevancia para a historia do concelho de Trofa;
¢) Fomentar uma politica de divulgacio do seu acervo e de temas de Histéria Local,
concretizada através de actividades de extensio cultural, educativa e editorial.

CAPITULO 11
DA RECOLHA

SUBCAPITULO 1
TRANSFERENCIA DA DOCUMENTACAO

Artigo 6.°
Transferéncia e Recepgio da Documentagio

1 - Os diferentes 6rgaos e servicos da Camara Municipal da Trofa devem promover,
regularmente, o envio para o arquivo da respectiva documenta¢io considerada desnecessaria para a
administracio corrente.

2 - Os prazos de transferéncia serdo avaliados, definidos e constardo de uma tabela de
seleccdo, a qual poderd ser submetida a revisGes com vista a sua adequagdo as alteracOes da
producio documental.
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Artigo 7.°
Calendarizagdo das remessas
Findos os prazos de conservacdo fixados na tabela de seleccdo, a documentagio com
reduzida taxa de utilizacdo deve ser remetida dos servigos produtores para os servigos de arquivo,
de acordo com um calendario estabelecido entre os responsaveis de cada servico produtor e do
arquivo, competindo a este a coordenagdo de todas as operagdes envolvidas neste processo, nao
podendo, em caso algum, tais remessas afectar a integridade dos conjuntos documentais.

Artigo 8.°
Formalidades da Remessa

1 - A documentagio é enviada ao arquivo obedecendo as seguintes condi¢Ses:

a) Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim se apresentem
na sua forma original ou quando as unidades documentais assim o exijam;

b) Em pastas ou caixas de arquivo de modelo uniformizado;

¢) No seu suporte original, devidamente acondicionada e identificada no exterior
com os seguintes elementos:

Designacio da Divisao/Setvico/Gabinete;

Identificacio do Contetudo;

Codigo de Classificagiao

Datas Extremas;

N.° de Caixa ou Pasta.

2 - As remessas de documentagdo devem obrigatoriamente ser acompanhadas de um auto
de entrega a titulo de prova, cujo modelo consta do anexo 1 do presente Regulamento, devendo
este ser ainda acompanhado de uma Guia de Remessa, segundo o modelo adoptado conforme
anexo 2 do presente Regulamento, destinando-se a mesma a identificagio e controlo da
documenta¢ido remetida, obrigatoriamente rubricada e autenticada pelas partes envolvidas no
processo.

3 - A guia de remessa deve ser preenchida pelo servico produtor e é feita em triplicado,
devendo ficar o original no servico destinatario (Arquivo Municipal) e o duplicado ser devolvido ao
servico de origem. O triplicado é provisoriamente utilizado nos servicos de arquivo como
instrumento de pesquisa documental apds ter sido conferido e completado com as referéncias
topograficas e demais informacdo pertinente, sé podendo ser eliminado apds a elaboracio do
respectivo inventario.

4 - A guia de remessa também devera ser visada pelo responsavel pela recepg¢io.

Artigo 9.°
Livros Findos
Os livros findos devem ser enviados ao arquivo, com toda a documentagdo que lhes é
inerente e respectivos indices.

Artigo 10.°
Processos e Requerimentos

1 - Os processos e requerimentos deverdo ser, sempre que possivel, devidamente
paginados e, caso tenha sido retirado algum documento, em sua substitui¢cdo, devera constar uma
folha de desanexa¢io de documentos, registando a pagina¢io do mesmo e a assinatura e visto do
responsavel pelo respectivo servigo.

2 - A paginacio dos processos e requerimentos far-se-a, para facilidade de controlo,
inscrevendo-se no canto superior direito o numero da pagina, seguido do nimero total das paginas
desse documento, separando as duas indicagdes por uma barra.
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Artigo 11.°
Do incumprimento dos requisitos
O Arquivo Geral poderd recusar todos os envios que nido cumpram os requisitos
estabelecidos.

SUBCAPITULO II
AQUISICAO DE DOCUMENTACAO PARA O ARQUIVO HISTORICO

Artigo 12.°
Aquisigdo
1 - Compete ao Arquivo Municipal propor a aquisicio de documenta¢do por compra,
depésito, doagio, incorporagao, legado, permuta ou reintegragdao, de acordo com a legislagio em
vigor.
2 - As aquisi¢Oes deverdo ser formalizadas por escrito pelas entidades envolvidas.

Artigo 13.°
Formalidades de deposito

1 - O proprietario de arquivos ou colec¢oes de documentos integrados no patrimoénio
protegido pode deposita-los, sem perda dos seus direitos de propriedade, no Arquivo Municipal da
Trofa.

2 - O depésito a que se refere o nimero anterior far-se-4 mediante preenchimento de um
Auto de Doaglo, conforme anexo 4 do presente Regulamento, e de um Contrato de Depésito,
conforme anexo 6 do presente Regulamento, onde constem as condi¢cdes do dep6sito, estabelecidas
pelo depositante, e a aceitacdao destas pelo depositario.

3 - O depésito podera dar lugar a uma contrapartida econémica a estipular no respectivo
contrato.

4 - Beneficia do referido no numero anterior o particular que, sendo proprietario de
documentagio integrada no patrimoénio arquivistico protegido, se disponha a po-la a disposicdao do
publico em termos semelhantes aqueles em que ela estaria disponivel se depositada em arquivos
publicos.

CAPITULO 111
DA SELECCAO

Artigo 14.°
Avaliagdao Documental

1 - A avaliacdo documental desenvolver-se-a de acordo com as disposicdes legais contidas
na legislagio em vigor para esta matéria e outras que se reputem pertinentes.

2 - A homologacio das eliminagbes previstas na portaria, bem como a avaliagio da
documentac¢io que tenha ultrapassado os prazos legais de conservagio activa e semi-activa, mas que
se julgue conveniente manter em arquivo por periodo mais dilatado, incumbem a uma equipa
multidisciplinar formada para o efeito, designada Comissao de Avaliacio.

Artigo 15.°
Comissao de Avaliagdo
1 - A fim de determinar os prazos de conservacio da documentagio produzida e recebida

pela Camara, deve ser constituida uma equipa multidisciplinar, designada Comissao de Avalia¢o,
com a seguinte composi¢ao:

a) Um Técnico Superior do Arquivo;

b) Um Técnico Superior Jurista;

¢) O Responsavel do Servico ou Seccio, que estiver a ser objecto desta operagio.
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2 - Para se pronunciar sobre o interesse historico, patrimonial e arquivistico dos
documentos entregues a Camara Municipal por doaco, legado, depdsito ou dagio, podera ser
nomeada uma segunda Comissao de Avaliacio, com a seguinte composi¢ao:

a) Um Técnico Superior de Arquivo;
b) Um Técnico Superior Jurista;
¢) O Responsavel da Divisao de Cultura e Turismo.

3 — Os elementos da Comissio sao especialmente designados pelo Presidente da Camara
Municipal, incumbindo a coordenagao dos seus trabalhos ao Técnico Superior de Arquivo.

4 - Compete ainda a Comissao de Avaliacdo manifestar-se sobre as propostas de
conservacio elaboradas pelos diferentes servigos, independentemente dos prazos definidos na lei.

CAPITULO IV
DA ELIMINACAO

Artigo 16.°
Proposta de Eliminagao

1 - Compete a0 Arquivo Geral propor a elimina¢do de documentos, depois de consultados
0s servicos respectivos e cumpridas as determinacOes legais.

2 - A eliminagdo sera feita de modo que seja impossivel a sua reconstitui¢io.

3 - Sem prejuizo da definicdo de prazos minimos de conservacio, e mediante deliberacio
da Camara Municipal da Trofa, poderdo ser autorizados prazos mais dilatados, a titulo permanente
ou temporario, global ou parcialmente, para a conservagido de determinadas séries documentais,
desde que ndo prejudique o bom funcionamento dos servicos.

Artigo 17.°
Eliminac¢do de Documentos

1 - Compete ao Arquivo Geral toda e qualquer eliminagdo de documentacio produzida e
recebida pelos diferentes servigos, de acordo com a legislacio em vigor, ou na falta desta, segundo o
disposto no presente Regulamento, para que haja uniformidade de critérios na execucdo dessa
operagao.

2 - A elimina¢io de documentos que nio constem da tabela de seleccio carece de
autorizacio expressa do Instituto de Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, sob proposta
fundamentada do Arquivo Distrital do Porto.

Artigo 18.°
Formalidades de Eliminagio
De acordo com disposi¢cdes legais contidas na legislagdo em vigor nesta matéria, a
eliminacdo de documentos deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Os documentos devem ser acompanhados de auto de eliminacio, conforme anexo
3 do presente Regulamento;

b) O auto de eliminacdo deve ser assinado pelos responsaveis do servico produtor e
dos servicos de arquivo e pelo representante da Camara Municipal da Trofa com
competéncia para o efeito, constituindo a prova do abate patrimonial;

¢) O referido auto é feito em duplicado, devendo ficar o original nos servigos de
arquivo da Camara Municipal, que procede a elimina¢do, e o outro exemplar ser remetido
a0 respectivo arquivo distrital.

Artigo 19.°
Modo de Eliminagao
1 - A elimina¢io dos documentos aos quais ndo for reconhecido valor arquivistico ou
informativo sera feita de modo a impossibilitar a sua leitura ou reconstitui¢ao.
2 - A decisdo sobre o processo de eliminagdo por corte, trituracio ou macera¢ido deve
atender a critérios de confidencialidade e racionalidade de meios e custos.
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CAPITULOV
DO TRATAMENTO

Artigo 20.°
Tratamento Técnico Documental

1 - O Arquivo Municipal deve acompanhar o tratamento arquivistico (classificacdo e
ordenacio) aplicado nos diferentes servicos, competindo-lhe ainda intervir no sentido de uma
gestao documental uniforme ou, pelo menos, devidamente controlada e extensiva a todos esses
Servicos.

2 - Cada fundo arquivistico inventariado, ou apresentado para inventariacdo, devera ser descrito
de acordo com as Normas Gerais Internacionais de Descri¢io Arquivistica, providenciando-se pata
que as respectivas descri¢oes sejam compatibilizadas e validadas pelos servigos nacionais.

3 - O Arquivo Municipal procedera de forma a manter sempre a documentagao proveniente
dos diferentes servicos em condi¢des de consulta rapida e eficaz, utilizando para o efeito os
instrumentos de pesquisa elaborados na origem ou, caso estes ndo se revelem adequados ou nio
existam, preparando instrumentos alternativos.

4 - O Arquivo Municipal elaborara os instrumentos de descrigdo que considere adequados:
roteiros, guias, inventarios, catdlogos, registos e indices.

CAPITULO VI
DA CONSERVACAO

Artigo 21.°
Competéncia
Compete a0 Arquivo Municipal zelar pela boa conservacio fisica das espécies em depésito,
através das seguintes medidas:

a) Implementacdo de boas condi¢bes ambientais, de instalagdo, acondicionamento e de

seguranca, tendentes a prevenir a degradacao fisica da documentacio;
b) Promocio de medidas de preservacio, restauro e reencardenacgio de espécies danificadas;
c) Transferéncia de suporte de documentos, através de tecnologias mais adequadas;
d) Divisdo das instalagdes do servico em areas funcionais: depdsito, espaco para consulta e

gabinete de trabalho dos funcionarios.

CAPITULO VII
DA DIFUSAO

Artigo 22.°
Comunicagio
Compete a0 Arquivo Municipal promover a comunicacio das espécies documentais que
constituem o seu acervo, através de consulta presencial, empréstimo, publicagdes e outras
actividades de difusio cultural.

Artigo 23.°
Acessibilidade
1. A disponibilizacdo dos documentos para consulta depende da sua comunicabilidade, nos
termos da lei, do tratamento arquivistico e do estado de conservagio.
2. A acessibilidade ¢ definida segundo diferentes tipos de utilizadores.
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Artigo 24.°
Consulta

1. O horario de funcionamento do Arquivo Municipal serda estipulado pela Camara
Municipal da Trofa e podera ser ajustado sempre que se considerar necessario.

2. A comunicacio dos documentos processar-se-a através da consulta directa e
empréstimo, através de requisicdo conforme anexo 5 do presente Regulamento.

3. Salvo os casos em que estiver legalmente estabelecido ou for aconselhavel um periodo
de incomunicabilidade, poderd ser consultada toda a documentagio, para fins administrativos,
probatoérios e informativos.

4. Toda e qualquer consulta sé poderd ser efectuada no espago do Arquivo Municipal,
salvo as excepgOes previstas pelo presente regulamento quanto as requisicoes efectuadas pelos
servicos produtores, pelos Tribunais e por outras entidades a quem seja reconhecido esse direito.

Artigo 25.°
Casos nio contemplados
Os casos de consulta ndo contemplados deverdo ser submetidos a apreciacio do Técnico
Superior de Arquivo e autorizados mediante despacho do representante da Camara Municipal da
Trofa com competéncia para o efeito, com indicacdo dos seguintes elementos:
a) Dados Pessoais de Identificacio do utilizador;
b) Natureza e objectivos da pesquisa.

Artigo 26.°
Deveres do utilizador
1 - Cada utilizador deve preencher uma requisicdo, podendo apenas consultar um espécime
documental de cada vez, salvo situagdes excepcionais previamente autorizadas.
2 - Sdo ainda deveres do utilizador:
a) cumprir as normas estabelecidas no presente regulamento;
b) manter em bom estado de conservagao os documentos que lhe forem facultados,
bem como fazer bom uso das instalagdes e dos equipamentos;
) cumprir o prazo estipulado para a devolugao dos documentos requisitados;
d) indemnizar a Camara Municipal da Trofa pelos danos ou perdas que forem da sua
responsabilidade;
e) acatar as indicacGes que lhe forem transmitidas pelos funcionarios do servico;
f) colaborar com os servigos, preenchendo os impressos que lhe forem fornecidos,
para fins estatisticos e de gestio.

Artigo 27.°
Proibigoes
E expressamente proibido aos utilizadores:
a) Decalcar, sublinhar, riscar, escrever ou danificar com qualquer instrumento ou por
qualquer forma os documentos consultados;
b) Praticar qualquer acto que perturbe o bom funcionamento do Setvi¢o do Arquivo;
c) Retirar do Arquivo qualquer documento sem o conhecimento prévio do responsavel
do Arquivo;
d) Transitar a documentagio requisitada directamente de um Servico e/ou sec¢io para
outro sem requerer autorizagdo ao Arquivo e preencher nova requisi¢ao;
e) Comer, beber, fumar ou fazer lume nas areas do Arquivo.

Artigo 28.°
Sangdes
1 - O utilizador que, depois de ter sido avisado pelos funcionarios do Arquivo, nao acatar
as disposi¢Oes previstas no artigo anterior, serd convidado a sair das instalagbes ou chamado
superiormente a atengao, conforme o acto praticado se verifique dentro ou fora do Arquivo
Municipal, respectivamente.
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2 - Em face da gravidade do acto praticado, o utilizador fica sujeito as san¢des previstas na
Lei.

Artigo 29.°
Requisigdo pelos Setvigos

1 - Qualquer servico ou seccao da Camara Municipal da Trofa pode solicitar a0 Arquivo
Geral, por meio de requisicio devidamente assinada pelo responsavel ou legal substituto,
documentacio de natureza administrativa.

2 - Os processos individuais, a documentacdo de concursos, os processos de inquérito e os
documentos que, pela sua natureza, sejam considerados confidenciais ou reservados, apenas serao
fornecidos mediante autorizacdo escrita do representante da Camara Municipal da Trofa com
competéncia para o efeito, sem prejuizo das restricGes impostas por lei.

Artigo 30.°
Formalidades de Requisi¢do

1 - As requisi¢cdes devem ser feitas em duplicado, no impresso de modelo facultado pelo
arquivo, conforme anexo 5 do presente regulamento, de modo a facilitar o respectivo controlo.

2 - A documentacdo s6 permanece no servi¢o ou sec¢do requisitante até ao maximo de
trinta dias, renovaveis por perfodos iguais, mediante novo pedido escrito.

3 - No Arquivo Municipal existird um ficheiro com os nomes dos funcionarios autorizados
a visar as requisi¢oes.

4 - As autorizagbes para visar as requisicbes devem ser confirmadas ou substituidas
anualmente.

5 - As requisicbes deverdo ser preenchidas com clareza e precisdao, devendo ser legiveis as
assinaturas, nao sendo valida a autenticacdo por chancela.

Artigo 31.°
Revalidagdo da Requisigdo
1 - Terminado o perfodo de validade da requisi¢ao, de acordo com o n.” 2 do artigo 30.°, o
Arquivo Geral devera avisar o servico requisitante, solicitando a devolu¢do imediata da
documentag¢io ou a revalidagdo da requisigdo.
2 - A revalidacdo ¢ feita na requisicdo, através de averbamento, com a rubrica do
responsavel pelo arquivo.

Artigo 32.°
Devolugido da Documentagao

1 -No acto da devolugio, deverdo ser apostos no talido de devolu¢io a data, a cota e a
assinatura do funcionario que recebeu a documentagio.

2 - Ao ser devolvida a documentagdo, devera ser conferida a sua integridade e ordem
interna, podendo o funcionario que confere a documentacido exigir a permanéncia do portador,
enquanto decorrer a conferéncia.

3 - Se for detectada a falta de pegas de um processo, ou se este vier desorganizado, devera
o arquivo devolvé-lo a procedéncia, com uma nota a solicitar a regularizacio desse processo.

4 - Depois de entregue a documentagio, ¢ devolvido o talao de devolugio ao requisitante.

Artigo 33.°
Reprodugdes

1 - O pedido de reprodu¢io de documentos deve ser considerado caso a caso, atendendo
as condicSes de conservacio dos mesmos.

2 - As reprodugdes estdo sujeitas a apresentaciao prévia de orcamento ao requisitante.

3 - As reprodugdes para fins de publicagio s6 podem ser efectuadas com a autorizagao do
representante da Camara Municipal da Trofa com competéncia para o efeito, de quem dependa
hierarquicamente o arquivo.

4 - As reprodugodes serdo taxadas segundo a tabela em vigor, anexa ao Regulamento
Municipal de Liquidagio e Cobranca das Taxas pela Concessio de Licencas e Prestagdes de
Servigos Municipais.
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5 - A reprodugio dos documentos ¢é prestada a titulo gratuito aos funcionarios da Camara
Municipal, sempre que o facam no exercicio das suas fungbes e competéncias e mediante
apresentac¢do de justificacdo devidamente fundamentada.

CAPITULO VIII
PESSOAL: DEVERES E ATRIBUICOES

Artigo 34.°
Responsavel Técnico pelo Arquivo Municipal

Compete a0 responsavel técnico pelo Arquivo Municipal, no ambito das suas func¢Ses:

a) O cumprimento global do presente Regulamento;

b) Estabelecer e aplicar critérios de gestio de documentos;

c) Avaliar e organizar a documentagdo proveniente dos servicos municipais e de arquivos
privados, com interesse administrativo, probatério e cultural, tais como documentos textuais
cartograficos, audiovisuais e legiveis por maquina, de acordo com os sistemas de classificacdo que
define a partir do estudo da institui¢do produtora de documentagio;

d) Providenciar a seguranca dos acervos documentais existentes no arquivo, tendo em vista
a conservacao e o restauro dos documentos;

e) Integrar a Comissio de Avaliagdo que define os prazos de conservacio da
documenta¢iao administrativa que é produzida e recebida pelos servicos da Camara Municipal da
Trofa, e que ndo esteja abrangida pelas normas legais de conservacio;

f) Promover e controlar a incorpora¢io de nova documentacio;

g) Manifestar os seus pareceres sobre a documentagio produzida;

h) Emitir pareceres técnicos sobre os empréstimos, coordenacdo e difusio dos acervos
documentais;

i) Orientar a elaboracdo de instrumentos de descricdo da documentago, tais como guias,
inventarios, catalogos e indices;

j) Promover acc¢oes de difusio, a fim de tornar acessiveis as fontes;

k) Apoiar o utilizador, orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;

I) Coordenar e supervisionar o trabalho desempenhado pelos funcionarios afectos a fungao
de apoio técnico de arquivista;

m) Zelar pela dignificacdo do servigo.

Artigo 35.°
Funcionarios do Arquivo Municipal

Compete aos funcionarios do Arquivo, de acordo com a sua formagdo e sob a orientacio
do Técnico Superior de Arquivo:

a) Receber, conferir, registar, ordenar e conservar toda a documentacio enviada pelos
diferentes servicos;

b) Elaborar e manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa necessarios a
eficiéncia do servico;

c) Rectificar e/ou substituir as pastas e/ou caixas de acondicionamento da documentagio;

d) Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a selec¢ao e eliminacdo da documentagio
enviada para o Arquivo Central;

e) Superintender o servico de consulta;

f) Fornecer toda a documentacdo solicitada pelos diferentes servigos, mediante as
necessarias autorizacoes;

g) Fornecer toda a documentacdo para as diversas actividades de comunicacio e difusio;

h) Fornecer, mediante as necessarias autorizacoes, a reproducio de documentos;

i) Fornecer a consulta toda a documentacdo solicitada e que nao esteja condicionada para
tal fim;
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j) Executar outras tarefas inerentes a actividade arquivistica, a desenvolver no respectivo
Servico.

Artigo 36.°
Plano e Relatério de Actividades
Anualmente, sera elaborado um plano e um relatério de actividades.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 37.°
Casos Omissos
1 - As davidas e os casos omissos nio previstos neste Regulamento serdo resolvidos pelo
Presidente da Camara ou em quem ele delegar, com o parecer do Responsavel pelo Arquivo.
2 - Aplicar-se-a, ainda, subsidiatiamente, toda a legislacio em vigor que enquadre a matéria
em apreco.

Artigo 38.°
Revisio
O presente Regulamento sera revisto periodicamente e sempre que se revele pertinente
para um correcto e eficiente funcionamento do Arquivo Municipal da Trofa.

Artigo 39.°
Entrada em vigor
O presente Regulamento e formularios anexos entram em vigor quinze dias apds a
afixacdo, nos lugares publicos do costume, dos editais que publicitem a sua aprovagio.
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OV W NP

Auto de Entrega

Guia de Remessa de Documentos
Auto de Eliminagao

Auto de Doacdo

Requisi¢cdo da Documentacao
Contrato de Deposito



ARQUIVO

MUNICIPAI
TRIPLICADO
AUTO DE ENTREGA
A0S o dias do Més de .ooeerveriiinireiieine de e, , no Arquivo da Camara
Municipal da Trofa, perante .......cococoeveerecerecrrecurenes Te e, 2, dando cumprimento ao art.

5.° da Portaria 412/2001, de 17 de Abril, e ao regulamento do Arquivo Municipal, procedeu-se 2
.............................. 3 da documentagdo proveniente de .......cccevviricicnnn ;. 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 ficard sob custédia do Arquivo da Camara Municipal da Trofa
e a sua utilizacdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessirio

tratamento arquivistico no que respeita a conservacio, acessibilidade e sua comunicacio.

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

entidades.

Data:

O representante do Servigo Produtor, ...

O representante do Arquivo MUNICIPAL, c...ovecvvieciiiiiiiiiiieiice s

! Nome e cargo do responsavel do servico produtor.

2 Nome e cargo do responsavel do Arquivo da Camara Municipal da Trofa.

3 Natureza do acto: transferéncia, incorporagio, depésito, doagdo, compra, etc.
4 Designacio do Servico Produtor

%+ Camara Municipal da Trofa - DCT/ARQ
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I
I
ARQUIVO
MUNICIPAI

TRIPLICADO

GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS

Arquivo Geral da CiAmara Municipal da Trofa

Guian.® ........ Y- [nuimero a atribuir pelo Arquivo Municipal]

Incorporagao | Transferéncia L[

A preencher pelo Servigo Produtor / Depositante

Servigo PLrOAULOT c.cvveveeciiiiiirieieieieiecccseseeieie e

N.° de livros ......... MACOS ......... Pastas ........ Cadernetas
.......... Doc. Avulsos ........ Desenhos ....... Outros .......

Metragem ....cooceeeevererececcnenene (ml ou m?)

A preencher pelo Arquivo
(informacao sobre a situacao do

Arquivo)

o . . N.° e tipo de
N.° de | Titulo ou contetido da Unidades de Datas

Ordem série e subsérie . Extremas
Instalagio

Cota

Observagdes

Responsavel pelo ServiCo PLOAULOL, ...ttt eaess e sssaneaeens

Responsavel pelo ALQUIVO, ...

Representante da Camara MUNICIPal, ....c.ccocuviecuiiiriiiriiiiieiice i

=Y Cimara Municipal da Trofa — DCT/ARQ
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\RQUIVO
MUNICIPAI
Triplicado
AUTO DE ELIMINACAO N.°
AOS v, dias do més de .....cccvvviviviiiininns de i, , no Arquivo da Camara

Municipal da Trofa, na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a inutilizagio por
trituragio/incineragio’, de acordo com o processo e formalidades previstos nos artigos 6.° e
7.° da Portaria n.° 412/2001 de 17 de Abril e disposi¢coes da Tabela de Seleccio, dos

documentos, a seguir identificados:

ON1: d d::l N.° de 312:10, Zu N.° e tipo de Data N.° da
€ Referéncia OTEENEO | Unidades de Suporte N Guia de | Metragem | Cota
da série e ~ Extremas
da Tabela Instalagdo Remessa

subsérie

Responsavel pelo Servigo PLOAULOL, ....coiviiriiireiieiieieeeeeeietieeee e seseaene
ReSponsavel PElo ALQUIVO, .c.cceieiieiiieiieirieeinie ettt ese bbb s sssaessessesenenes

Representante da Autarquia LOCal, ...t

! De acordo com o ponto 6 do att. 6.° da Portaria 412/2001, de 17 de Abril, “A decisio sobre o processo de
eliminagao deve atender a critérios de confidencialidade e racionalidade de meios e custos”.

"% Camara Municipal da Trofa— DCT/ARQ
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Auto de Doagio
Aos ...... diasdomésde iovvviiiinnnnn.... deoounnn. ! no edificio da Casa da Cultura
da Trofa, em Santiago de Bougado, ...cioiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnens 2 fez entrega ao
Municipio da Trofa, representado PO |uueuueueeuueueaueueaueaueaneaueaueanennens ;> 0 arquivo
............................................. *de que era proprietario.
O acervo € conStituidO POLuiiuuuusunssseeessrmuensnnnssseeeseeunmnnnnnssseeaeneeses > e encontra-se
acondicionado em L....ooiiiia... unidades de instalacdo, cujo conteudo vai descrito na

relagdo anexa, que obedece as normas estabelecidas pelo Arquivo da Camara Municipal da

Trofa.

O Doador Representante da Camara Municipal da Trofa

1 — Dia, Més e Ano

2 — Nome do Doador

3 — Nome do Representante da Cimara Municipal da Trofa

4 — Designacao do acervo arquivistico: Arquivo Pessoal, de Familia, Empresarial...
5 — Descri¢ao do acetrvo arquivistico

6 — Mengio do nimero e tipo de unidades de instalacao

Camara Municipal da Trofa — DCT/ARQ
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ARQUIVO

MUNICIPAL
REQUISICAO DE DOCUMENTACAO

REQUISICAO N.°

Os servicos de e
requisitam ao Arquivo da Camara Municipal da Trofa em /___/__ (2 para consulta
nos servicos | nas instalagbes do arquivo (riscar o que nao interessa) a seguinte
documentacio:
O Requisitante Visto

A PREENCHER PELOS SERVICOS DO ARQUIVO MUNICIPAL

Saida autotizadaem ___ /_ /@ pot

N.° de Folhas

Recebidaem _ /_ /) por

Observacoes

1 — Servico Requisitante
2 — Ano, més e dia

sty
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Contrato de Deposito

PreAmbulo

O proprietirio de arquivos ou colec¢bes de documentos integrados no patriménio
protegido pode deposita-los, sem perda dos seus direitos de propriedade, no Arquivo Municipal da
Trofa.

Face ao exposto, entre a Camara Municipal da Trofa, representada por

........................... , adiante designado por primeiro outorgante, € fuuioeioeeoeeoeeeeneeneeneend,?
........................ ;> portador do B.I. n° L............................., contribuinte fiscal n.°
.................. R R Te (s 1y N S <7 o 5

adiante designado como segundo outorgante, é celebrado um contrato de depésito que se rege pelas
seguintes clausulas:

Clausula 1.*

O segundo outorgante, na qualidade de depositante, compromete-se a entregar ao primeiro
outorgante a documentacao histérica constante na relagio em anexo, que deste contrato faz parte
integrante, a qual ficard a guarda do primeiro outorgante, assumindo este a condi¢do de fiel
depositario.

Clausula 2.2

Com este acordo ndo perde o depositante a condicio de proprietirio do patriménio
documental, podendo a todo o tempo denunciar o presente acordo nos termos da clausula décima.

Clausula 3.2

O primeiro outorgante obriga-se a zelar pela conservagio, seguranga e tratamento técnico,
nas melhores condi¢oes possiveis, da documenta¢io entregue.

Clausula 4.*
Em todos os instrumentos de descri¢ao figurara sempre a informacio relativa a propriedade
da documentagio e a existéncia do presente contrato.
Clausula 5.*
O segundo outorgante autoriza o primeiro outorgante a expor e dar a consulta, no ambito
da sua actividade normal, o patriménio documental depositado.
Clausula 6.*

A consulta publica e exposi¢io da documentagido obedecem ao estipulado no art.” 17.° do
Regime Geral dos Arquivos e do Patriménio Arquivistico (Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de Janeiro).
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Clausula 7.2

O primeiro outorgante nao pode ceder a terceiros, a qualquer titulo, a documentagio
depositada, sem que para isso esteja expressamente autorizado pelo depositante.

Clausula 8.2

O primeiro outorgante reserva-se o direito de ndo receber a documentacio fisicamente
irrecuperavel e indisponivel para a consulta publica.

Clausula 9.2

O presente contrato é celebrado pelo prazo de um ano, renovavel, automaticamente, por

iguais e sucessivos perfodos.
Clausula 10.*

1. O presente contrato podera ser denunciado, a todo o tempo, por ambas as partes, através
de carta registada, com aviso de recep¢do, com a antecedéncia de 90 dias da data da produgdo dos
seus efeitos.

2. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, o segundo outorgante apenas podera
denunciar o contrato apds ter procedido ao reembolso das despesas despendidas pelo primeiro
outorgante, com a conservacio e tratamento da documentagao objecto do presente contrato.

3. O reembolso previsto no numero anterior apenas ¢ devido quando o contrato de
depésito tenha uma duracio inferior a 15 anos.

Clausula 11.%

Em caso de violacio das clausulas que antecedem, por parte do primeiro outorgante,
podera o segundo outorgante resolver, de imediato, o presente contrato.

O Primeiro Outorgante O Segundo Outorgante

1 — Nome do Primeiro Outorgante
2 — Nome do Segundo Outorgante
3 — Estado Civil

4 — Endereco

5—Local

6 — Data

¢ Camara Municipal da Trofa — DCT/ARQ
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