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Regulamento Geral do Arquivo Municipal de Santa Cruz

Nota justificativa

O Arguivo Municipal de Santa Cruz é um servico da Camara Municipal e necessita de ser
estruturado e reorganizado, de forma a garantir o cumprimento legal que regula a gestdo
documental dos acervos municipais.

A Camara Municipal de Santa Cruz pretende implementar e fomentar uma politica integrada de
informagao, acionando meios e didaticas de padronizagdo arquivistica, a0 mesmo tempo que
incrementa um processo de levantamento, apreciagdo, selegdo, classificagdo e catalogagdo
preliminar da documentag3o histérica e intermédia.

£ essencial apostar numa melhor preservacdo do acervo documental do Municipio,
ambicionando também tornar mais atingivel o estudo da identidade concelhia de forma a
fomentar e enaltecer o seu patrimdnio histdrico e documental. Pelo que, considerando-se
indispensavel definir e estabelecer uma politica arquivistica, torna-se premente a constitui¢ao
de um regulamento que parametrize a orgdnica funcional do Arquivo Municipal, bem como os
procedimentos técnicos e administrativos caucionando a valorizagdo e preservagdo do agregado

documental comao patrimonio do concelho.

Capitulo |

Disposi¢des gerais

Artigo 12

Objeto
O presente Regulamento tem por objeto, numa perspetiva de uma politica de organizagdo e de
gestdo integrada, regular a estrutura, a gestdo, o funcionamento e a normalizagdo de
procedimentos dos Arquivos Correntes e Intermédio, que compdem o Arquivo Municipal de

Santa Cruz.
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Com este Regulamento visa-se igualmente satisfazer as necessidades de consulta dos érgdos da
Autarquia e unidades organicas da Cdmara Municipal, dos municipes e dos cidaddos em geral,
com o intuito de se obter uma melhor gestdo procedimental, de forma a clarificar o

relacionamento do Municipio com os cidad3os em geral.

Artigo 22
Ambito de aplicagdo
Este Regulamento estabelece os principios e as regras aplicaveis ao Arquivo Municipal, tendo
em vista a sua preservacdo, defesa e valorizagéo.
No patriménio arquivistico do Municipio, integra-se a documentacdo procedente das atividades

e servigos desenvolvidos pelo Municipio.

Artigo 3¢
Objetivos

No enquadramento de uma visdo integrada da politica organizacional do arquivo do Municipio,

sdo tidos como objetivos:

a) assegurar a unidade e a continuidade da estrutura arquivistica e das interven¢des no dmbito
da organizagdo dos arquivos, de modo a garantir a integridade dos documentos e o pleno
valor de testemunho, bem como a sua seguranga e conservagao fisico-ambiental;

b) permitir uma maximizagdo dos esforcos investidos no tratamento da informacdo
documental através de uma melhor coordenac¢do e de uma normalizag3o das intervencdes,
no contexto de uma abordagem funcional e sistematica;

c) permitir um acesso rapido e eficaz a uma informac3o de qualidade.

Artigo 42
Conceitos
Em conformidade com a legislagdo em vigor e para os efeitos do presente Regulamento
entende-se por:
a) Patrimodnio Arquivistico: o patriménio que abrange todos os arquivos produzidos por
entidades que se revistam de interesse informativo, administrativo e cultural relevante;
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Gestdo de Documentos: o conjunto de operagdes e procedimentos técnicos tendentes a
racionalizagdo e a eficdcia na criagdo, organizagdo, utilizacdo, conservacdo, avaliacdo,
sele¢do e eliminagdo de documentos, nas fases de arquivo corrente, intermédio e definitivo;
Servico Produtor: o servigo criador da documentagdo, em fungdo e no exercicio da sua
atividade natural;

Arquivo: o conjunto de documentos, independentemente da sua data, forma e suporte
material, produzido ou recebido por uma pessoa juridica, singular ou coletiva, por entidade
publica ou privada, reunidos nas suas atividades naturais e conservados, a titulo de prova ou
informag3o. E, também, entendido neste conceito, a instituicdo cultural ou unidade orgénica
que recolhe, conserva, trata e difunde os espdlios documentais;

Arquivo Corrente ou DocumentagGo em Fase Ativa: fase respeitante ao periodo em que os
documentos sd3o necessarios prioritariamente a atividade da unidade administrativa que os
produziu ou recebeu;

Arguivo Intermédio ou Documentagdo em Fase Semi-Ativa: fase respeitante ao periodo em
que os documentos, apesar de terem deixado de ter uma utilizagdo corrente sdo, contudo,
utilizados esporadicamente, em virtude do seu interesse administrativo;

Arquivo Historico ou Documentagdo em Fase Definitiva/Inativa: respeitante a fase em que os
documentos que tendo, genericamente, perdido a utilidade administrativa sdo considerados
de conservagdo permanente para fins probatérios, formativos ou de investiga¢3o;

Fundo: conjunto orgénico de documentos de arquivo de uma Unica proveniéncia;

Coleg¢do: conjunto de documentos de arquive reunidos artificialmente em fungdo de
qualquer carateristica comum, nomeadamente tendo em aten¢do o modo de aquisicdo, o
assunto, o suporte, a tipologia documental ou qualquer outro critério do colecionador;
Documento Administrativo: qualquer documento, independentemente da sua data, forma
ou suporte material que, integrando um fundo ou calegdo, produzido ou recebido por uma
entidade publica ou privada, constitua testemunho do exercicio das suas atividades;
Documento Nominativo: o documento administrativo que contenha, acerca de pessoa
singular, identificada ou identificavel, aprecia¢3o ou juizo de valor, ou informagdo abrangida

pela reserva da intimidade da vida privada.
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Artigo 52
Responsabilidade
A gestdo e administragdo do Arquivo Municipal é da competéncia da Divisdo Administrativa —
Seccdo de Secretaria e Arquivo Documental, ou em caso de alteragio macro-estrutural 3
unidade organica que, em termos do Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais,

tenha essa incumbéncia.

Artigo 62
Competéncia

Incumbe a unidade organica referida no artigo anterior, de acordo com o Regulamento de

Organizagdo dos Servigos Municipais em vigor, a gest3o arquivistica da documentagdo

produzida ou reunida pelos érgdos da Autarquia e unidades organicas da Camara Municipal, em

resultado da atividade do Municipio, bem como de acervos documentais que sejam transferidos
para o Arquivo Intermédio e/ou estejam ou venham a estar incorporados no Arquivo Histérico,
nos termos deste Regulamento.

Incumbe ainda a unidade organica responsavel pelo Arquivo Municipal:

a) Definir estratégias de intervencio ao nivel da gestdo documental e coordenar a
implementagdo de regras que promovam a organiza¢do e conservacdo dos documentos,
mediante designadamente, a apresentacdo de manuais de procedimentos administrativos,
destinados a documentagido em fase corrente;

b) A elaboragdo de um plano de classificagdo documental;

¢) A promogédo de formagdo e de apoio técnico no dmbito das praticas arquivisticas junto dos
funcionarios da Autarquia;

A unidade orgénica referida nos nimercs anteriores, através do Arquivo Municipal, deve

intervir:

a) no sentido de uma gestdo documental integrada dos diferentes servicos municipais;

b) no sentido de uma gestdo documental uniforme ou, pelo menos, devidamente controlada e
extensiva aos servi¢es, recorrendo tendencialmente & atualiza¢c3o de suporte, de modo a

poder garantir a sua posterior comunicabilidade.
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Artigo 72
Avaliagdo documental
O processo de avaliagdo dos documentos produzidos pelos érgdos da Autarquia e unidades
organicas da Cdmara Municipal tem por objetivo determinar o seu valor para efeitos da
respetiva conservagdao permanente ou eliminagdo, findos os respetivos prazos de conservagao

administrativa.
REGIME DO ARQUIVO INTERMEDIO E ARQUIVO HISTORICO

Capitulo Il
Dacumentagao em fase semi-ativa

(Recolha)

Artigo 82
Deveres dos servigos produtores
Os servigos produtores/unidades orgédnicas do Municipio de Santa Cruz devem promover, findos
os prazos de conservagdo estabelecidas na legislagdo em vigor, a transferéncia para o Arquivo

Intermédio, da respetiva documentag¢do com menor utilizagdo no arquivo corrente.

Artigo 92
Calendarizagdo da documentagdo a remeter
O envio da documentagdo efetua-se, preferencialmente, uma vez por ano ou sempre que o

servigo o solicite, e depois da analise efetuada pelos técnicos do Arquivo.

Artigo 109
Condig¢Ges da documentagdo a remeter
A documentagdo em suporte de papel ou outro suporte normalizado é remetida ao Arquivo

Intermédio obedecendo as seguintes condi¢des:

a) em livros encadernadas, quando as unidades documentais assim se apresentem na sua

forma original ou quando assim o exijam;
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b) modelo uniformizado, com lombada devidamente preenchida, discriminando a unidade
organica produtora, datas extremas e a respetiva série documental;

Os processos de obras sdo incorporados no Arquivo Intermédio sé apds se ter verificado a

conclusdo dos respetivos procedimentos administrativos.

3. O tratamento, conserva¢do e difusdo dos documentos autenticados mediante certifica¢do

eletronica sdo objeto de regulamentagdo especifica adequada as suas carateristicas especiais,

de forma a poderem incorporar-se junto dos restantes documentos e integrar as respetivas

series documentais, sem prejuizo do suporte fisico em que se encontrem.

Artigo 112
CondigBes especificas dos processos e documentagio proveniente do Urbanismo
A documentagdo deve ser apresentada em capas uniformes, com o nimero do processo, o
nome do requerente, a data, o local, a designagdo da obra, assim como a indica¢3o do volume,
€aso existam vdrios.
A documentagdo que ingressa no processo de obra deve conter a indica¢cdo do numero do

processo a que pertence.

Artigo 12¢
Formalidades da remessa

A remessa para Arquivo Intermédio da documentagdo, em suporte de papel, deve obedecer as

seguintes formalidades:

a) a documentagdo é acompanhada da correspondente guia de remessa, destinada a
identificagdo e controlo da documentaciio remetida, conforme Anexo |, elaborada em
triplicado e assinada pelo responsavel do servigo produtor ou funcionario por ele designado
para o envio da documentagdo e pelo responsavel do Arquivo Intermédio, ou por quem for
designado para o efeito;

b) o original é arquivado pelo Arquivo Intermédio, passando esse documento a constituir prova
da remessa dos servigos produtores;

¢) o duplicado da guia de remessa é devolvido, no mesmo ato, aos servi¢os produtores apds ter

sido conferido e completado com as referéncias topograficas do Arquivo Intermédio;
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d) o triplicado é usado provisoriamente pelo Arquivo Intermédio coma instrumento de
pesquisa documental, apds ter sido conferido e completado com as referéncias topograficas
e demais informagao pertinente, s6 podendo ser eliminado apds a elaboragdo do respetivo
inventario;

e) a documentagdo é acompanhada também do correspondente auto de entrega, a titulo de
prova, que constitui o anexo Il ao presente Regulamento, elaborado em duplicado, assinado
pelo responsdvel do Arquivo Intermédio, ou por quem for designado para o efeito, ficando

este na posse do original e o duplicado com o servigo produtor.

Artigo 132
Entrega e arrumagao
O transporte da documentagdo remetida deve ser assegurada pelo servigo produtor.
A arrumacdo da documentagdo remetida para o Arquivo Intermédia constitui uma tarefa de
cooperagdo entre os funciondrios do Arquivo e dos servigos produtores.
As etapas referidas no ndmero anterior, sdo efetuadas em colaboragdo e sob a orientagdo

técnica do Arquivo Intermédio.

Artigo 142
Selegdo Documental
A selecdo documental consiste na fase de determinacdo dos documentos que face a legislagdo

em vigor possam ser eliminados.

Artigo 152
Processo de eliminagdo
O processo de eliminacdo consiste na destruicdo fisica dos documentos aos quais nda é
reconhecido valor administrativo ou cultural, de forma a impossibilitar a sua leitura ou
reconstituigao.
O Arquivo Intermédio deve propor toda e qualquer eliminagdo produzida pelos drgdos da
Autarquia e/ou pelas unidades organicas da Camara Municipal, de acordo com a legislagdo em

vigor e/ou com base no parecer do Arguivo Regional e Biblioteca Publica da Madeira.

Péagina 10 de 22

Praga Dr Jodo Abel de Freilas — 9100 — 157 - Santa Cruz — Telef. 291 520 100 — Fax Geral: 291 524 062
NEC 511 244 681 U A N e ot email: otal wcm-saniicieg o



):"\'Ta ~:‘-‘3‘r
MUNICIPIO DE SANTA CRUZ

CAMARA MUNICIPAL
DIVISAO ADMINISTRATIVA - ARQUIVO MUNICIPAL

3. A eliminagdo, referida no numero anterior, deve ser efetuada logo apds o cumprimento dos
respetivos prazos de conservagdo fixados na tabela de selegdo, de acordo com a legislacdo em

VIgOr.

Artigo 162
Formalidades

1. No processo de eliminagdo é lavrado um auto, onde consta a descrigio exaustiva e
pormenorizada de todos os documentos a eliminar com a identificagdo do servigo produtor.

2. O “auto de eliminagdo” constitui 0 anexo Il ao presente Regulamento, devendo o mesmo ser
assinado pelo responsavel do servigo produtoer e pelo Arquivo Municipal.

3. A eliminagdo das séries documentais que n3o estejam contempladas na tabela de selegdo
referida, carece de autorizacdo de uma instituicdo que lhe suceda em matéria de

superintendéncia técnica e normativa, no &mbito da politica arquivistica nacional.

Artigo 172
Medidas de conservagio

A unidade organica responsavel pelo Arquivo Municipal, nos termos deste regulamento, zela

pela boa conservagio fisica dos documentos e promove junto dos restantes servigos medidas

de conservagdo que visem aquele fim, de acordo com a legislagdo em vigor para o efeito:

a) apoio técnico para a criagdo e implementa¢do de condi¢Bes ambientais, de instalagdo,
acondicionamento e de seguranga, tendentes a prevenir a degradacdo fisica da
documentacdo;

b) da preservagdo, restauro, reencadernagdo, consolidagio e higienizagdo das espécies
danificadas ou em risco de deterioragdo e respetivo acondicionamento;

¢) da reprodugdo da documentagdo através dos meios tecnolégicos adequados, tendo em vista
0 menor manuseamento dos documentos originais, promovendo a preservacio e

salvaguarda dos mesmos.
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Artigo 182
Exercicio do direito de acesso

O acesso aos documentos, gque se encontrem em fase intermédia, depende da sua
comunicabilidade segundo os critérios definidos no presente Regulamento e em conformidade
com a legislagdo em vigor, ressalvando-se em concreto, o disposto na Lei, designadamente em
matéria relativa & seguranga interna e externa, segredo de justiga, a prote¢cdo de dados
nominativos, ao segredo relativo a propriedade literaria, artistica ou cientifica e ao segredo
comercial ou industrial ou sobre a vida interna das empresas.

Para existir comunicabilidade efetiva e eficaz dos documentos e, consequentemente, com vista
a sua protegdo e valorizagdo, deve proceder-se ao tratamento arquivistico da documentagao
com vista a produgdo de instrumentos de descri¢cdo, que seguira as normas estabelecidas pelos

organismos nacionais e internacionais aceites e reconhecidos em matéria arquivistica.

Artigo 199
Formas de acesso
O acesso aos documentos, que se encontram em fase semi-ativa, é efetuado através de:
a) consulta;
b) empréstimo;

c) reprodugdo.

Artigo 209
Exercicio da consulta
O acesso a documentagdo processa-se através da consulta:
a) aos documentos originais;

b) de reprodugdes, em qualquer suparte tecnoldgico adequado, executadas para esse fim.,

Artigo 219
Empréstimo: condigdes de utilizagdo
Para além dos 6rgdos da Autarquia, qualquer unidade orgénica pode solicitar o empréstimo de
documentagdo em fase semi-ativa ao Arquivo Intermédio, mediante o preenchimento de

requisi¢do, que constitui o Anexo IV ao presente Regulamento.
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As requisicdes de empréstimo devem satisfazer as seguintes condicdes:

a) ser preenchidas com clareza, devendo ser identificaveis as assinaturas nelas contidas;

b) dirigidas ao Arquivo Intermédio devidamente datadas e assinadas pelo responsavel ou legal
substituto do servigo reguisitante;

c) o Arquivo Intermédio deve reservar para si o original da requisicio, entregando o
duplicado ao servigo requisitante.

A documentagdo requisitada é reproduzida e disponibilizada em suporte analégico ou

eletrdnico de acordo com a disponibilidade do Arquivo, apds a obtencdo das respetivas

permissoes,

Apds o envio dos documentos ao servico requisitante em formato etetronico ou em outro tipo

de suporte tecnoldgico, é da inteira responsabilidade deste servigo a devida utilizagdo, devendo

ser assegurada a autenticidade e integridade da informacdo, bem como a identidade dos

servigos produtores pelos meios adequados.

Em casos devidamente fundamentados e autorizados pelo Ex.mo Sr. Presidente da Camara ou

Vereador com competéncia delegada, a documentacdo original & enviada ao servigo

requisitante.

A documentagdo original permanece no servi¢o requisitante até ao maximo de dois meses, a

exce¢do dos processos de obras, que podem ser requisitados por um prazo maximo de seis

meses.

Os periodos referidos no nimero anterior podem ser renovados por iguais periodos, através de

nova requisi¢do formulada nos termos dos n.2 1 e 2 deste artigo.

S6 a titulo excecional, por motivos devidamente fundamentados, e mediante prévia autorizagdo

do Ex.mo Sr. Presidente da Cdmara Municipal ou Vereador com competéncia delegada, estes

prazos podem ser prorrogados.

O servigo requisitante deve garantir o levantamento da documentagdo original nas instalag8es

do Arquivo Municipal

Apds a entrega dos documentos originais ao servico requisitante, é da inteira responsabilidade

deste, a conservagdo fisica e a manuten¢do da sua integridade, nos termos do presente

regulamento. O Arquivo ndo se responsabiliza por qualquer dano, perda de documentacio ou

fuga de informagdo relacionada com o documento enquanto 0 mesmo estiver sob empréstimo.
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Artigo 22°

c'-\“n\

Devolugdo da documentacgdo original emprestada

Terminado o prazo de validade da requisigao, nos termos do artigo 219, n.2 6, 0 Arquivo solicita
ao servigo requisitante a devolugdo imediata da documentagdo ou da renovagdo da requisi¢do,
de acordo com o estipulado nos n.2 7 e 8 do referido artigo.

Aquando da entrega da documentagio pelo servico requisitante, deve ser também entregue o
formuldrio constante do anexo V ao presente Regulamento, devidamente preenchido.

Ap6s ter sido conferida a documentacdo devolvida, de forma a averiguar a sua integridade e
ordem interna, o funcionario do Arguivo, responsavel pela verificagdo, assinatu, ficando o

original na posse do Arquivo Intermédio e o duplicado no servigo requisitante.

Artigo 239
Requisi¢do de documentagdo por entidades externas

As entidades externas, com legitimidade para o efeito, e/ou a quem seja reconhecido esse
direito, podem, mediante pedido escrito, aceder a documentagdo municipal, de acordo com a
legislagdo em vigor.
O exercicio do direito de acesso é efetivado na sequéncia de autorizagdo do Presidente da
Camara ou do Vereador com competéncia delegada.
A documentagado é facultada através de copia autenticada, nos termos da legislagdo em vigor.
Se for requerido, o envio de documenta¢do original, a mesma serd entregue diretamente 3

entidade solicitante, mediante documento comprovativo assinado por ambas as entidades.

Artigo 242
Reprodugdo da documentagdo

A reproduc¢do de documentos é executada pelos servigos competentes para o efeito, mediante
solicitagdo dos orgdos da Autarquia e/ou unidades organicas, apds autorizagdo do responsavel
pelo Arquivo Municipal ou por quem for designado para o efeito, nos suportes disponiveis, com
base na andlise do estado de conservagdo dos materiais e componentes de escrita e nos termos
da legislagdo em vigor.

A reprodugdo deve ser requerida nos termos da requisi¢do que constitui o anexo VI ao presente

Regulamento, justificando a sua finalidade.
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A reprodugdo de documentagdo em qualquer suporte fica sujeita ao pagamento de taxa, de
acordo com o estipulado no Regulamento e Tabela de Taxas, em vigor, no Municipio de Santa
Cruz.

As reprodugBes para fins de publicagdo s6 podem ser efetuadas mediante autorizagdo do Ex.mo
Sr. Presidente da Cdmara ou do Vereador com competéncia delegada.

O Arquivo procede a reproducdo da documentacio solicitada pelos particulares, nos termos do
formuldrio que constitui o anexo VII ao presente Regulamento, em qualquer suporte
tecnologico normalizado, apds autorizagdo escrita do responsavel no n.2 1 deste artigo.

A documentagdo reproduzida é entregue apds a cobranca da respetiva taxa pela unidade
competente para o efeito, nos termos do Regulamento e Tabela de Taxas, em vigor, no

Municipio de Santa Cruz.

Capitulo I

Documentagdo em fase inativa

Artigo 25°

Recaolha
O Arguivo Intermédio deve promover, findos os prazos de conservacdo administrativa
estatuidos na tabela de sele¢do prevista na legislagdo em vigor, a remessa para o Argquivo
Historico, da documentagdo constituida pelos fundos e cole¢des documentais.
Os documentos e/ou a informagdo contida em qualquer suporte, cujo valor arquivistico
justifique a sua conservagdo permanente, de acordo com a tabela de selegdo, deverdo ser
remetidos para o Arquivo Histdrico, apds o cumprimento dos respetivos prazos legais de
conservagao.
A recolha de acervos documentais, com interesse cultural, patrimonial e arquivistico para o
Municipio, sob as vdrias formas previstas na lei — que n3o resultem da atividade institucional do
Municipio de Santa Cruz — designadamente por depdsito, doac¢io, legado, permuta, compra,
produzidos e recebidos por pessoas juridicas, singulares ou coletivas, nacionais ou estrangeiras

constituem, também, informagdo importante para a Histdria do concelho.
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Artigo 262
Medidas de conservagdo
A presente sec¢do aplica-se, com as devidas adaptacdes, o estipulado no artigo 172 do presente

Regulamento.

Artigo 272
Exercicio do direito de acesso
A presente secgdo aplica-se, com as devidas adaptagdes, o disposto no artigo 182 do presente

Regulamento.

Artigo 282
Formas de acesso
O acesso aos documentos, que se encontram em fase definitiva, exerce-se através de:
a) consulta;
b) empréstimo para exposicGes;
c) reprodugdo; e

d) emissdo de certidio.

Artigo 299
Exercicio e requisitos da consulta

A esta secgdo aplica-se, com as devidas adaptagdes, o disposto no artigo 202 do presente
Regulamento.

As espécies documentais identificadas como em “mau estado de conservagdo” ou os originais
de espécies raras, constituem documentos de consulta condicionada, sé podendo ser
consultadas em casos especiais, autorizados pelo Ex.mo S. Presidente da Cadmara ou pelo
Vereador com competéncia delegada, mediante parecer favoravel do responsavel pelo Arquivo
Histaorico.

A comunica¢do sobre a autorizacdo para consulta dos documentos referidos no nimero

anterior sera dada num prazo maximo de dez (10) dias Gteis.
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Sempre que possivel, as espécies referidas no numero anterior devem ser consultadas através
de suporte intermédio (fotografia, microfilme ou imagem digital), de modo a preservar-se a

integridade dos originais.

Artigo 30°

Empréstimo - Condicionamentos
Ndo é permitido o empréstimo de documentacdo original em fase definitiva &s unidades
organicas da Camara Municipal, salvo casos excecionais, devidamente fundamentados,
mediante autorizagdo do Ex.mo Sr. Presidente da Cdmara ou do Vereador com competéncia
delegada, e com base em parecer favoravel do responsdvel pelo Arquivo Histérico, tendo em
atenc¢do o estado de conservagdo da referida documentacio.
Sem prejuizo da responsabilidade penal, civil ou disciplinar que ao caso assista, os dirigentes das
unidades orgénicas da Cdmara Municipal a quem seja autorizado o empréstimo da
documentagdo original, nos termos do nimero anterior, assumem o compromisso de garantir a
observagdo das condig¢Bes exigidas para o efeito, de acordo com o que se estipula no presente
Regulamento.
A Autarquia, através do Arquivo Historico pode, no entanto, ceder a titulo de empréstimo para
exposigbes, a documentag¢do original em fase definitiva, mediante autoriza¢cdo do Ex.mo Sr.
Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada e desde que o estado de
conservagdo da referida documentagdo o permita.
A Autarquia, através do Arquivo Histérico, reserva-se o direito de ndo emprestar documentacio
considerada Unica ou os originais de espécies raras.
Sempre que da documentagdo solicitada existam fac-similados?, ou outro meio de suporte, dar-
se-3 preferéncia ao empréstimo destes.
A esta seccdo aplicam-se, subsidiariamente, e com as devidas adapta¢es as disposicBes

contidas no Cédigo Civil referentes a figura juridica do comodato?.

1 Reprodugdo exata do original.
2 Tipo de contrato em que ccorre um empréstime gratuito de um documento que n3o pode ser substituido por

outro igual.
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Artigo 319

Condigdes
As espécies documentais originais em fase definitiva podem ser utilizadas em exposiges ou em
outros eventos a realizar por entidades externas, nas condi¢des e nos termos a estabelecer em
protocolo a celebrar entre a Autarquia e a entidade interessada, salvaguardando-se, no
entanto, os aspetos seguintes, a ajustar pelas partes outorgantes:

Os pedidos de empréstimo devem ser dirigidos a Autarquia com, pelo menos, trés meses de

antecedéncia a data de abertura da exposi¢do a que se destina;

A Autarquia ndo emprestara documentagdo para exposigdes itinerantes;

A documentagdo deve ser exposta unicamente nos locais expressamente destinados para o

efeito e, como tal, previamente indicados e reconhecidos como adequados para ambas as

partes;

A entidade interessada devera garantir desde 0 momento em que a documentagdo é levantada

até a sua efetiva entrega e durante todo o tempo em que a exposigdo decorrer, as seguintes

condigdes:

a) os documentos serdo levantados nas instalagdes do Arquivo Histdrico por pessoal da
entidade interessada devidamente credenciado, mediante a assinatura de um “auto de
entrega” do qual constard o estado de conservagdo dos documentos emprestados, bem
como mediante a entrega de fotocdpia do termo de responsabilidade e de qualquer outro
documento necessario a concretizagdao do empréstimo;

b) todo o documento original cujo empréstimo tenha sido autorizado devera ser reproduzido
em microfilme, em fotografia ou em qualquer outro suporte, pela Cdmara Municipal antes
da sua entrega, ficando o negativo original na posse da Autarquia;

c) os termos e as condicbes do transporte serdo acordados pela Camara Municipal,
representada pelo Arquivo Histdrico e pela entidade interessada;

d) na eventualidade de, por razdes de conservagdo, se mostrar necessdrio realizar algum tipo
de restauro nos documentos a ceder, compete & entidade interessada diligenciar em
conformidade;

e) a entidade interessada na exposicio deverd seguir as recomendagdes emitidas pelos

funciondrios do Arquivo, para a correta exposigao dos documentos emprestados, ao nivel da

Pdgina 18 de 22

Praga Dr Jodo Abel de Freitas —=9100 - 157  Santa Cruz - Telef” 291 520 100 - Fax Geral: 291 524 062
NI1C 511 244 681 UG A cinesan Ry ol email: solad o nsatieg o



5.

10.

11.

{'WA o
MUNICIPIO DE SANTA CRUZ

CAMARA MUNICIPAL
DIVISAO ADMINISTRATIVA - ARQUIVO MUNICIPAL

conservagdo, concretamente no que concerne aos parametros de controlo ambiental e de
deterioragdo bioldgica;

f) a entidade interessada deverd garantir a seguranca e a preserva¢io dos documentos
expostos, mediante uma vigi!dncia permanente, através de adequados sistemas de
seguranga, correta instalagdo em vitrines, bergos e/ou suportes adequados a exposi¢ao de
pegas, segundo as regras em vigor para o efeito, de modo a n3o danificar as espécies
cedidas.

A Autarquia, através do Arquivo Municipal reserva-se ao direito de proceder a verificagdo das

condigBes de vigildncia, seguranga e ambiente das instalacBes onde decorrerd a exposicdo antes

de autorizar o empréstimo dos documentos.

Sempre que a entidade interessada ndo oferecer as condigBes minimas dentro dos pardmetros

especificados pelo Arquivo Histdrico, poderdo ser oferecidas alternativas, concretamente

através da exposi¢do de reprodugdes;

Os documentos expostos ndo podem ser reproduzidos sem autorizagdo prévia e expressa do

Ex.mo Sr. Presidente da Cdmara ou do Vereador com competéncia delegada, mediante ainda

parecer favoravel do responsavel pelo Arquivo (Historico).

Sempre que seja solicitada a reprodugdo da documentag¢do para constar no catalogo da

exposi¢ao, entender-se-a que a autorizagdo é dada exclusivamente para esse fim.

No catdlogo, deve ser mencionado a identificagdo do titular de tais acervos, devendo a entidade

interessada entregar dois exemplares ac Arquivo Histérico do Municipio de Santa Cruz.

Concluida a exposi¢do, os documentos devem ser devolvidos nas instalacdes do Arquivo

Municipal, nc prazo acordado, devendo o funciondrio do Arquivo proceder a uma revisdo do

estado de conservagdo antes de assinar o “auto de devolugdo”.

Qualquer anomalia ou irregularidade nos documentos emprestados, desde a efetiva entrega e

durante todo o tempo que a exposi¢do decorrer, sera da inteira e exclusiva responsabilidade da

entidade interessada.

Artigo 32¢
Despesas a suportar pela entidade interessada

A entidade interessada deverd suportar todas as despesas necessarias.
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Artigo 33¢
Reproducgdo da documentagdo

Aplica-se com as devidas adaptagBes o estatuido no artigo 242 do presente Regulamento.

Artigo 342
Comunicagdo e difusdo dos acervos

A comunicagdo e a difusdo da documentagdo é feita através da:

a) divulgacdo dos instrumentos de descricdo documental;

b) publicagdo de fontes e estudos histdricos, em edicBes prdprias da Autarquia e/ou em
colaboragdo com outras entidades, mediante a celebracio de protocolos;

c) realizagdo de exposigcBes tempordrias ou a¢Bes de divulgagdo e de sensibilizagdo, tais
como, coléquios, congressos promovidos pelo Arquivo Municipal ou integrados em outras
iniciativas de cardcter cultural, relacionados com a histéria do Concelho;

d) promogdo de acBes de dmbito pedagdgico, no sentido de aproximar o publico da memdria
do concelho, dando a conhecer as fontes e os mecanismos da sua produgdo e conservagao;

Todo o utilizador/investigador que publicar estudos ou trabalhos em que figurem informagdes
ou documentos existentes no Arquivo Historico, obriga-se a mencionar as respetivas fontes,
identificando a sua proveniéncia e sugerindo-se a doagdo de exemplares das respetivas
publicacdes a CAmara Municipal de Santa Cruz.
Apds a manifestacdo de vontade formal de doar por parte do utilizador/investigador, o
Presidente da Cdmara remete para aprova¢do do drgdo executivo camardrio, a proposta de
aceitagdo da doagdo efetuada.
4. Apds a aceitagdo pela Camara Municipal da doagdo das obras, a Divisdo Financeira procede a
inventariagdo (patrimonio), ao nivel do espdlio municipal e emite ao artista uma
declaracdo/recibo para todos os efeitos legais, designadamente, no dmbito do estatuto do
mecenato.
Artigo 35¢

Constitui¢do de parcerias

Na perspetiva da divulgagdo dos acervos documentais tratados e disponiveis, de acordo com o

estatuido no presente Regulamento e com o objetivo do publico em geral usufruir do
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patriménio arquivistico, contribuindo para o conhecimento, preservagdo, defesa, valorizagdo e

transmissdo da nossa identidade nacional, o Municipio pode criar formas de interagdo, através:

a)

b)

do intercdmbio de informacgdo e de colaboragdo técnica, mediante a implementagdo de
programas e projetos de investigacdo cientifica, cultural e de educagdo, bem como através
da criagdo e suporte de uma rede de informagdo com outras entidades nacionais ou
estrangeiras, tais como universidades e centros de investigagao;

da constituicdo de parcerias, designadamente, com outros arquivos, centros de
documentagdo, com as bibliotecas, os museus, com as juntas de Freguesia do concelho,
mediante a implementagdo de uma infra-estrutura tecnoldgica de ligagdo entre tais

entidades, de forma a permitir a democratizagdo do acesso ao inerente patrimonio.

Artigo 362

Reutilizagdo dos documentos administrativos

A reutilizagdo, as condigGes e a sua tramitagdo é regulada nos termos da legislagdo em vigor

Artigo 372

Deveres dos utilizadores

E obrigacdo dos utentes cumprir as normas estabelecidas no presente Regulamento.

Artigo 382

Incumprimento: Sangdes

Compete a Autarquia zelar pelo cumprimento deste Regulamento.

O incumprimento pelos servigos produtores do estipulado no artigo 9.2 inviabiliza a

transferéncia de documentos.

Os funciondrios do Municipio, dirigentes e demais colaboradores sdo disciplinar, civil e

criminalmente responsaveis pela utilizagdo da informagdo obtida ou pela modificagdo do

suporte original para fins estranhos ao servigo, designadamente, guando dessa utilizagdo, sejam

prejudicados direitos fundamentais de terceiros, sejam violados ou revelados o segredo relativo

a propriedade literaria, artistica ou cientifica, segredos comerciais, industriais ou relativos a vida

das empresas ou ndo seja, de alguma forma, assegurada a autenticidade e integridade da

informagdo ou a identidade dos produtores pelos meios adequados.
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Capitulo IV

Disposig0es transitdrias e finais

Artigo 39¢
Procedimentos pendentes
Os procedimentos que se encontrem pendentes a data da entrada em vigor do presente
Regulamento, regem-se pela regulamentagdo ao abrigo da qual os mesmos foram iniciados, em

tudo o que n3o contrarie principios e disposicdes deste Regulamento.

Artigo 40°
Integracdo de lacunas
Em tudo o que ndo estiver previsto no presente Regulamento, regem as disposi¢Bes legais
aplicaveis.
As duvidas suscitadas na interpretagdo deste Regulamento e a resolugio de casos omissos serdo
resolvidos, casuisticamente por despacho do eleito com competéncias préprias ou delegadas e

subdelegadas na area do Arquivo Municipal.

Artigo 412
Revisdo
Sem prejuizo do que decorrer das opgdes que venham a ser assumidas pelo legislador, o

presente Regulamento é obrigatoriamente revisto no prazo maximo de 10 anos.

Artigo 422
Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia util apds a sua publicitagdo nos termos

legais.
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Guia de Remessa de Documentos N.° /

Incorporacao:
Transferéncia:

Data:

A preencher pelo Servigo Produtor/Depositante

Servigo Organico Produtor:
N.°de Livros: ___ N.°de Magos: _ __ N.°de Pastas: ___ N.° de Caixas: __ Outros: .

N.°de Ordem Titulo ou contelido da Série Tipo de - Quantidade
Documental Unidades

Datas Extremas

Responsavel pelo servigo produtor

Responsavel pelo Arquivo Municipal

Ass.

ANEXO |
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Auto de Entrega N.° /
Aos dias do més de do ano de no Arquivo Municipal
de Santa Cruz, perante
procedeu-se a transferéncia da documentagao procedente do(a)

2 '

conforme o constante da(s) Guia(s) de Remessa anexa(s), que depois de rubricada(s) pelo(s)
signatario(s), fica(m) a fazer parte integrante deste auto.

A documentagdo ficard sob custédia do Arquivo Municipal de Santa Cruz e a sua utllizagao
sujeita ao Regulamento Interno, podendo ser objeto de tratamento arquivistico no que respeita

a sua conservagao, acesso e comunicagao.

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

dois servigos.

Representante do servigo produtor

Ass.

Representante do Arquivo Municipal

Ass

1 Identificagdo e titulo do responsavel pelo Arquivo Municipal de Santa Cruz.
2 Designacdo do sector organico
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Auto de Eliminagdao N.°

Aos dias do més de de !, no Arquivo Municipal de Santa Cruz,

(nome do funcionario do Arquivo Municipal)?,

perante 3 (responsavel pela unidade

organica/servigo produtor), dando cumprimento & Portaria n® 1253/2009 de 14 de Outubro?, procedeu-se a
eliminagdo da documentacdo sem qualquer interesse e com prazos de documentagdo ja prescritos

provenientes da Divisdo/Seccéo

I(!entifica_gﬁo do Arquivo
Fundo:

Série:

Datas extremas:

Nimero e Tipo de Unidades de Instalagio

Pastas Caixas Livros Macos Rolos Qutros

Suporte Documental
Papel Microfilme Magnético Outro

Unidades de Instalagido

O Responsavel pelo Arquivo

O Representante do Departamento

O Representante da Autarquia Local

Data

ldentificag@o e cargo do responsavet do arquivo da autarquia
Identificagdo e cargo do responsavel do servigo produtor
Diploma legal ou despacho que autoriza o ato

LN =
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Requisicdo de Empréstimo de Documentos N.° /

O Servigo requisita

ao Arquivo Municipal em / / , @ seguinte documentagéo:

N.° Processo:

Nome:

Finalidade:

Observacoes:

Servigo Requisitante:
Funcionario:

Chefe de Divisao:

Arquivo Municipal:
Funcionario:

Fornecido em: / /
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Auto de Devolugio de Documentos N.° )

O Servigo devolve ao Arquivo

Municipal a / / os seguintes documentos:

N.° Processo:

Nome:

Observagdes:

Pelo Servigo Requisitante:

Funcionario:

Chefe de Divisao:

Pelo Arquivo Municipal:
Funcionario:

Recebido em: / /

- artigo 22°, n° 1, n® 2 e n° 3 do Regulamento Geral do Arquivo Municipal de Santa Cruz -
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MUNICIPIO DE SANTA CRUZ
CAMARA MUNIGIPAL
DIVISAO ADMINISTRATIVA - ARQUIVO MUNICIPAL

Requisigao para Reprodugao N.° /

O Servigo requisita ao

Arquivo Municipal a / / a reproduc¢io da seguinte documentagao:

N.° Processo:

Nome:

Finalidade:

Observagdes:

Pelo Servigo Requisitante:

Funcionario:

Chefe de Divisdo:

Pelo Arquivo Municipal:
Funcionario:

Recebido em: / /

- artigo 24° n.° 1, n.° 2 e n.° 3 do Regulamento de organizagao e funcionamento do Arquivo Intermédio e
do Arquivo Histérico de Santa Cruz -

ANEXO VI Pagina 1de 1

Praga Dr Jodo Abe! de Freitas — 9100 — 157 - Santa Cruz - Telef 291 520 100 — Fax Geral 291 524 062
NIC 511 244 681 D W Clie= i iz ol email zeral :zum-saisicrus pl






MUNICIPIO DE SANTA CRUZ
CAMARA MUNICIPAL
DIVISAO ADMINISTRATIVA - ARQUIVO MUNICIPAL

Requisigao para Reprodugio (Particulares) N.° /

Eu, requisito ao Arquivo

Municipal a / / a reprodugéo da seguinte documentagé&o:

N.? Processo:

Nome:

Finalidade:

Observagdes:

O Requerente: a / /

Despacho de Autorizagao:

Chefe de Divisao: a / /

Pelo Arquivo Municipal:
Funcionario:

Recebido em: / /

- artigo 24° e artigo 33° do Regulamento de organizag&o e funcionamento do Arquivo Intermédio e Arquivo Histérico de

Santa Cruz -
A documentagdo reproduzida é entregue apds cobranga, pela unidade organica competente para o efeito, das taxas

previstas no regulamento e tabela de taxas e outras receitas do municipio em vigor.

ANEXO VIl Pdginaldel
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