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Avisam-se todos os interessados que: ferentes actos administrativos das instituicdes que o investigador
. . . constrdi (ou reconstroi) essa memoria, a identidade das comuni-
No prazo de 30 dias Uteis a contar da data da publicagéo égdes.
presente aviso nDiario da Republica2.? série, devem 5 arquivo Municipal de Silves iniciou a organizagéo e o trata-
apresentar e dar a conhecer as suas sugestoes ou inforfiaqg do seu acervo documental em 1994, altura em que foi con-
¢es consideradas pertinentes dirigidas ao presidente fapiqo o manual de procedimentos que orientou até a data o ser-
Camara Municipal de S&o Pedro do Sul, Largo da Camaigcq de arquivo. Com o passar dos anos, a producéo documental
Municipal, 3660 S&o Pedro do Sul. tornou-se mais volumosa e complexa, criando a necessidade de dis-
.ciplinar normativamente o funcionamento, clarificar e, nalguns

Findo o pr('jazo fixado, al%amarg N(Ijuan(J:IIpal ”&'C'%ra 0s pro‘?eg!tasos, introduzir novos procedimentos de modo a garantir as fun-
mentos conducentes a elaboracao do Plano de Pormenor indi vitais do arquivo (recolha, tratamento e difus&o).

jcente . 0 Bes
do, na qual s6 serdo consideradas as pretenses que tenham %l&ste modo, o presente Regulamento destina-se & implementa-
apresentadas dentro do prazo estabelecido. cao de principios de funcionamento, através de metodologias e
19 de Dezembro de 2001. — O Presidente da Camatanio  Me0S de forma a fomentar uma politica de gestao integrada da
Carlos Ferreira Rodrigues Figueiredo.

informagdo e uma uniformizagdo arquivistica, preparando-se, des-
te modo, para futura adesao a rede de arquivos municipais.

9 CAPITULO |
- Constituicéo e atribuicdes do arquivo municipal
Artigo 1.°

Lei habilitante

O presente Regulamento é elaborado ao abrigo e nos termos do
disposto na alinea) do n.° 7 do artigo 64.° da Lei n.° 169/99, de
18 de Setembro, e artigo 9.° da Portaria n.° 412/01, de 17 de Abril.

= Artigo 2.°
Objecto

O Arquivo Municipal da Camara Municipal de Silves compreen-
de e unifica, numa s6 estrutura, o &mbito, fun¢gdes e objectivos
- especificos dos vulgarmente chamados Arquivo Geral e Arquivo
¥ Histérico do Municipio, sendo, por isso, constituido pela do-
cumentagcdo administrativa e historica procedente dos diferentes
servicos municipais.

Artigo 3.°
Posicionamento organico
O Arquivo Municipal da Camara Municipal de Silves encontra-

-se na dependéncia directa da Divisdo Administrativa e constitui
uma secgao propria, designada de Secgao de Arquivo Geral.

y . -
o sy ; ey Artigo 4.°
ey Objectivo
i’ o R, o --:L = O Arquivo Municipal da Camara Municipal de Silves guarda, sob
= - ONEC FeCIeE CH R TH ~ . .
3 Hax sua responsabilidade, toda a documentagéo produzida e ou reunida
== |- e pelos diferentes 6rgdos e servicos como resultado da actividade
- - camararia e que se conserva para servir de testemunho, prova ou
informacgao.
CAMARA MUNICIPAL DE SILVES CAPITULO Il
Aviso n.° 1036/2002 (2.2 série) — AP. — Regulamento do Da recolha de documentacéo
Arquivo Municipal de Silves— Pelo presente se torna publico
que a Assembleia Municipal de Silves, no uso da competéncia que Artigo 5.°
Ihe é conferida pela alineg do n.° 2 do artigo 53.° da Lei n.° 169/ .
99, de 18 de Setembro, aprovou, na sua sessédo ordinaria de 28 de Prazos de transferéncia

Dezembro de 2001, a versao definitiva do Regulamento em epi-

grafe, o qual foi submetido a inquérito publico e publicadbiado : : e

da Republica2.2 série, n.° 224, de 26 de Setembro de 2001. \rlgsrgepg,[?\goc\i/géljren%urlg%%mgo%gg\é'r%g:?ngaarqU'VO municipal da
8 de Janeiro de 2002. — A Presidente da Canviasa Isabel 2 — Os prazos de transferéncia seréo avaliados caso a caso.

F. Silva Soares

1 — Os diferentes 6érgaos e servigcos da Camara Municipal de-

Artigo 6.°
Regulamento do Arquivo Municipal de Silves Condi¢cdes de transferéncia
Preambulo 1 — As transferéncias documentais obedeceréo as regras que

constam do presente Regulamento, sendo as mesmas efectuadas
O arquivo é, sem davida, a materializacdo da memoaria colectite acordo e com a colaboragdo dos servicos municipais.
va. E é a basear-se na producéo informacional probatdria dos di-2 — As transferéncias ocorrerdo quando oportunas ou necessarias.
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Artigo 7.° Artigo 13.°
Envio Eliminagédo

1 — A documentacgédo é enviada ao arquivo municipal obedecen-1 — Compete ao arquivo municipal toda e qualquer eliminacao
do as seguintes condic¢es: da documentacédo produzida pelos diferentes servigos municipais

e acordo com a legislagdo em vigor.

. . d
a) Em livros encadernados, quando as unidades documentals, __ a eliminacéo da documentacéo ser4 feita de modo que seja
assim se apresentem na sua forma original; impossivel a sua reconstituicao.

b) Em livros encadernados, quando as unidades documentais
assim o exijam; . o
¢) Em pastas ou caixas de arquivo de modelo uniformizado; Artigo 14.
d) E no seu suporte original devidamente acomodada. Consulta prévia

2 — A documentacao é acompanhada de uma guia de remessacompete ao arquivo municipal propor, depois de consultados

segundo o modelo adoptado (ane)dornecida pelo arquivo.  os servigos respectivos, a eliminagdo dos documentos, de acordo
3—A guia de remessa é CompOSta por trés vias, de cor bran%m as determinagaes |egais_
azul e amarela.

4 — O original (ficha branca) e a cépia azul acompanham a

documentacao. :
5 — Ap0s a verificagdo da documentacao pelo funcionario res- CAPITULO IV
ponsavel, este visa e arquiva em livro préprio. . .
6 — A guia de remessa conterd os seguintes elementos: Do tratamento e instrumentos de descri¢&o
a) ldentificagdo do servigo de proveniéncia dos documentos Artigo 15.°
(servigo depositante); 9 ’
b) Numero de ordem das unidades documentais; Tratamento e difusdo
¢) Numero de volumes;
d) Designacdo das espécies; 1 O arquivo municipal deve acompanhar o tratamento
e) Datas extremas da documentacdo enviada; arquivistico (classificacdo e ordenagéo) aplicado nos diferentes
f) Classificagéo; servigos municipais, competindo-lhe ainda intervir no sentido de
g) Observacoes. uma gestdo documental uniforme ou, pelo menos, devidamente
Artigo 8.° controlada e extensiva a todos esses servigos.
2 — O arquivo municipal procedera de forma a manter sempre
Livros findos a documentacgdo proveniente dos diferentes servicos municipais em

i . . . condi¢cbes de consulta rapida e eficaz, utilizando para o efeito os
Os livros findos (actas, contratos, escrituras, registos, etc.), Sifrumentos de descricdo elaborados na origem ou, caso estes no

gni\rlllg:jeonstso arquivo municipal com toda a documentacao que Ihgs revelem adequados, preparando instrumentos alternativos.

Artigo 9.°
Paginacao CAPITULO V

Os processos deverdo ser, sempre que possivel, devidamente
paginados e, caso tenha sido retirado algum documento, seré in-
tercalada, em sua substituicdo, uma folha registando a paginagéo

Da conservagéo

. . z . i o
do mesmo com a assinatura e o visto dos responsaveis do respec- Artigo 16.
tivo servigo. Compete ao arquivo municipal zelar pela boa conservagéo fisi-
Artigo 10.° ca das espécies em depdsito, através das seguintes medidas:
Processos de obras a) Criagcdo de boas condi¢c6es de seguranca e ambientais,

_ nomeadamente, alarmes de incéndio e intrus&o, tempera-

1 — Os processos de obras deverdo ser apresentados em capas  tyra e humidade controladas por sistema de ar condicio-

uniformes, segundo modelo existente, com o nimero, o local, a nado e aplicacdo de plano de emergéncia especialmente

designagcéo da obra, o nome do requerente, assim como a indica- concebido para responder as especificidades das instala-
G&o do volume, caso existam varios. coes e do servico;

2 — Os processos de obras, descritos no numero anterior, de- ) |gentificagéo e envio para restauro e reencadernacéo das
verdo ser instalados em pastas ou caixa de arquivo proprias. espécies danificadas:

¢) Promocao da copia de documentos através das tecnolo-

i gias mais adequadas tendo em vista a preservagao e sal-
CAPITULO i vaguarda dos originais;
Da seleccéo e eliminagéo d) Criagdo de condi¢bes adequadas de deposito e consulta
publica.
Artigo 11.°
Avaliagdo CAPITULO VI
1 — Compete ao técnico superior de arquivo a avaliagdo do Da comunicabilidade e acessibilidade

interesse historico e informativo da documentacédo que é produ-
zida pela Camara Municipal sendo dado conhecimento do proce-

dimento ao chefe da Divisdo Administrativa. Artigo 17.°
2 — Em caso de duvida deve ser pedido parecer ao Arquivo icacio dos d
Distrital de Faro. Comunicagdo dos documentos
Artigo 12.° A comunicagdo dos documentos processar-se-a através de con-

sulta e servico de empréstimo.
Seleccao

Compete ao arquivo municipal definir o interesse histérico da Artigo 18.°

documentacgéo que é produzida pela Camara Municipal de Silves
que nao esteja abrangida pelas normas de conservagao, ou que, tendo
ultrapassado os prazos legais de conservagao, se julgue conveniert:: — O Arquivo Municipal da Camara Municipal de Silves fun-
te manter em arquivo por periodo mais dilatado. ciona com o horério estabelecido pela autarquia local.

Funcionamento
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2 — O atendimento e consulta directa das espécies sdo assegu- Artigo 25.°
rados em instalacdo propria, quer a documentagao se encontre na L
chamada idade intermédia, que apresenta ainda certo valor prima- Requisicao interna

rio, probatério ou administrativo, quer na idade definitiva, que surge

ap6s o processo de selecgdo e eliminagao e onde passa a prevald-— AS requisicdes dos 6rgdos ou servicos municipais ao arqui-

cer o valor secundario, isto &, informativo ou histérico. vo municipal devem ser feitas obrigatoriamente através de impresso
proprio (anexan), a fornecer por aquele, de modo a facilitar o
Artigo 19.° respectivo co.n;rcilo.' o
2 — Arequisicado é composta por trés vias de cor branca, rosa
Consulta publica e amarela.

1 — A consulta publica, facultada a todos os nacionais e estran-3 — A cada documento solicitado correspondera uma requisicao.
geiros, maiores dep18 anos, ¢ antecedida pelo preenchimento o @ — As requisicoes devem ser preenchidas com clareza e preci-

by . ! = . 0 devendo ser legiveis as assinaturas e ndo consideradas validas
gatério da ficha de consulta e da apresentagdo do respectivo %— assinaturas por chancela.

cumento de identificacdo pessoal.

2 — A admisséo a leitura podera, em casos excepcionais e com
autorizagao do técnico superior responsavel do arquivo, ser per-
mitida a menores de 18 anos.

Artigo 26.°
Preenchimento

Artigo 20.° 1 — O servico requisitante devera reservar para si a copia cor-
Admissio a leitura -de-rosa, que sera anexada ao documento requisitado e fara a en-
trega do original ao arquivo (ficha branca).
1 — A admisséo a leitura no arquivo municipal de documenta- 2 — Enquanto os documentos se encontrarem fora do arquivo
¢do processa-se da seguinte forma: municipal, as fichas de requisicdo serdo guardadas do seguinte modo:

a) O leitor requer pedido de autorizagdo de consulta dirigido  a) Original (ficha branca) — arquivada na estante, em subs-
ao presidente da Camara Municipal mencionando quais as tituicdo do documento;
séries documentais que pretende consultar e a que fim a b) Primeira cépia (ficha amarela) — permanece no livro de
mesma se destina, ao que, apds deferimento do pedido, é requisicles, através do qual é feito o controlo.
preenchida a ficha de consulta respectiva (amgxo

b) Aos servicos municipais é exigido o preenchimento de 3 — Quando da devolugdo do documento ao arquivo é retirada

requisicdo (anexaor). a copia cor-de-rosa, a qual é eliminada, procedendo-se a substitui-
¢ao da ficha branca pelo documento, na qual é registada a data de
Artigo 21.° devolugao e rubricada pelo responsavel do Arquivo, sendo poste-
riormente arquivada em livro préprio.
Acesso
1 — Salvo os casos em que tiver estabelecido ou for aconselha- Artigo 27.°
vel um periodo de incomunicabilidade, podera ser efectuada a con- . ~
sulta de toda a documentacéo para fins de investigagéo particular. Revalidagéo

2 — Os documentos nominativos, 0s processos de inquérito o arquivo municipal procedera a verificagdo periédica da do-
os documentos que, pela sua natureza, sejam considerados copfi=

denciais ou reservados, apenas serdo fornecidos mediante aut mentacdo requisitada para possivel revalidacao da mesma.
zacgéo escrita passada pelo presidente da Camara, sem prejuizo das
restricbes impostas por lei.

3 — As condigdes de acessibilidade serdo definidas de acordo
com as disposi¢des legais em vigor.

Artigo 28.°
Devolucédo

1 — Ao ser devolvida a documentag¢do o arquivo municipal

Artigo 22.° conferira a sua integridade e ordem interna.

2 — Se for detectada a falta de pecas de um processo ou este
vier desorganizado devera o arquivo municipal devolvé-lo & pro-

Toda e qualquer consulta serd efectuada em instalacédo prépceedéncia, com uma nota a solicitar a regularizacao da falha.
do arquivo municipal, salvo quanto a empréstimos autorizados aos3 — A devolug¢éo da documentacéo s6 deve ser confirmada nas
servigcos produtores e a requisi¢des da Assembleia Municipal, dmias de remessa ou requisi¢cdes depois de conferida a integridade
presidéncia e vereacgéo, de tribunais e outras entidades a quem sejguela.
reconhecido esse direito. Artigo 29.°

Artigo 23.°
Consulta sob requisicdo prévia dos servigos

Empréstimo

Consulta através de coépia

. Os documentos raros, antigos ou em risco de deterioragado de-

cipal apenas é possivel para efeitos de atendimento ao pl:lbli@(?arg ;zscggzugggg: %t(;ar\lfl%?jgz C?gslif\,/greiggzj?riz F;%ZZJ%?SO:;;_
em qualquer dos servigos municipais. g a ' p 9

2 — Arequisicao deve ser efectuada com, pelo menos, vinte|als:
quatro horas de antecedéncia.

3 — O servigo requisitante fica responsavel pelos documentos CAPITULO VI
em sua posse e € obrigado a fazer cumprir o presente Regulamento.

1 — A consulta efectuada fora das instalacdes do arquivo mu

Outras incorporacdes

Artigo 24.°
Servico de empréstimo Artigo 30.°
1 — As espécies existentes no Arquivo Municipal de Silves ape- Aquisicdo e guarda

nas poderdo sair das suas instalagdes, em servico de empréstimo,
para exposicdes e outras manifestacées de caracter cultural od — A Camara Municipal de Silves através do arquivo munici-
cientifico. pal pode intervir fora do seu espaco institucional, incorporando
2 — A saida dos documentos do arquivo municipal fica sujeitaor compra ou doacé&o fundos arquivisticos de natureza diversa,
ao parecer do técnico superior de arquivo, assim como da auto@m qualquer tipo de suporte, que se revelem de interesse para o
zacdo do respectivo chefe de divisdo e do presidente da Camaranicipio.
3 — Os documentos saidos do arquivo municipal ficardo obriga- 2 — De igual procedera a sua guarda por solicitagdo de proprie-
toriamente sujeitos a registo e seguro contra todos 0s riscos. tarios ou possuidores.
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CAPITULO VIII CAPITULO X
Obrigacdes dos utilizadores Casos omissos
Artigo 31.° Artigo 35.°
Omissos

Dever de cooperagao
Toda a resolucao dos casos omissos neste Regulamento sera da

Todo o utilizador que publicar trabalhos em que figurem inforoompeténcia do presidente da Camara Municipal mediante pare-
magcdes ou reproducdes de documentos existentes no arquivo el do coordenador do arquivo municipal.

nicipal, devera fornecer gratuitamente duas cépias dos respecti-
vos estudos, destinados ao arquivo municipal e a biblioteca municipal.

Artigo 32.9 CAPITULO XI
ProibicGes Disposicdes finais
E expressamente proibido ao utilizador: )
. . B Artigo 36.°
a) Praticar quaisquer actos que perturbem, em toda a area
do arquivo, o normal funcionamento dos servicos; Revisédo
b) Fazer sair das instalagdes qualquer documento sem expressa , . .
autorizacdo do responsavel do arquivo; O presente Regulamento serd revisto periodicamente sempre que
¢) Entrar nas salas de consulta com malas, capas ou objek& revele pertinente para um correcto e eficiente funcionamento
tos que ndo sejam necessarios a consulta; do arquivo municipal.
d) Decalcar letras ou estampas, sublinhar, riscar, escrever ou Artigo 37.°
de algum modo danificar os documentos consultados; )
e) Fumar dentro das instalagBes do arquivo; Entrada em vigor

f) Entrar nos depésitos do arquivo;
g) Reproduzir qualquer documento fora do servigo especifi
co do arquivo.

_ Este Regulamento entra em vigor decorridos 15 dias ap6s a sua
publicacdo ndiario da Republica

Arti .0 . .
rigo 33 Aviso n.° 1037/2002 (2.2 série) — AP. — Regulamento das
Taxas Bolsas de Estude— Pelo presente se torna publico que a Assem-

1 — A reproducéo de documentos esté sujeita as taxas de acoRigi@ Municipal de Silves, no uso da competéncia que Ihe € confe-
com a Tabgla deg Taxas e Licencas em vigg)r. ﬁiﬁa pela alinea) do n.° 2 do artigo 53.° da Lei n.° 169/99, de 18

2 — O pagamento da taxa sera feito na tesouraria municipd{® Setembro, aprovou, na sua sesséo ordinaria de 28 de Dezembro
para a qual deverdo ser solicitadas guias na Seccdo de Taxadi€e2001, a versdo definitiva do Regulamento em epigrafe, o qual
Licencas da Camara Municipal. 0i submetido a inquérito publico e publicadoDiario da Repu-

3 — A reproducéo devera ser requerida por escrito, justificanddica 2. série, n.° 233, de 8 de Outubro de 2001.

a necessidade e finalidade. 8 de Janeiro de 2002. — A Presidente da Canvaiea Isabel
F. Silva Soares

CAPITULO IX
L Regulamento das Bolsas de Estudo
Pessoal — deveres e atribuicdes do Municipio de Silves
Artigo 34.° Nota justificativa

Competéncias Legislagido — Regulamento das Bolsas de Estudo do Municipio
1 — O arquivo municipal serd coordenado por um licenciadale Silves.
com curso de especializacdo em ciéncias documentais — opg¢adJotivagdo — considerando a existéncia de estudantes carencia-

arquivo, ao qual compete, no ambito das suas funcgdes: dos no concelho e a necessidade de apoiar financeiramente o seu
- - acesso ao ensino superior, impde-se a elaboracéo deste Regula-
a) Elaborar o relatorio anual de actividades; mento P P ¢ 9

b) Dirigir superiormente o trabalho desenvolvido pelos fun- Objectivo — dotar o municipio de um instrumento que regula-

cionarios; S
¢) Orientar o tratamento arquivistico, de recolha, consermente a atribuicdo de bolsas de estudo a estudantes que frequen
vacao e difusao: tem o ensino superior.

d) Providenciar a segurancga dos acervos documentais exis-

tentes no arquivo municipal; Preambulo
€) Emitir pareceres; A concess&o de bolsas de estudo tem o caracter social, cultural
f) Dar autorizagBes técnicas sobre os empréstimos; e profissional, uma vez que manter um estudante no ensino supe-
g) Desenvolver a permuta cultural com outras instituicdesior & um encargo demasiado oneroso para grande parte das fami-
similares; 5 o lias do concelho.
h) Zelar pela dignificacé@o da instituicao; Neste sentido, este Regulamento pretende dotar o municipio de
i) Cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento. um instrumento que regulamente a atribuicdo de bolsas de estudo

L . - a estudantes do ensino superior, obedecendo ao principio de igual-
2 — Aos funcionarios do arquivo municipal, de acordo com gyzde de tratamento.

sua classificacéo técnico-profissional, compete: Este Regulamento Municipal deve ser entendido como parte
a) Receber, conferir, registar e ordenar toda a documentddtegrante de um conjunto mais vasto de medidas que a Camara
cdo enviada pelos diferentes servicos; Municipal pretende implementar a curto prazo, no ambito da edu-
b) Zelar pela arrumacéo e conservacdo da documentagao€acao.
c) Manter organizados os instrumentos de pesquisa necessaAssim, no uso das competéncias previstas na aijnda n.° 7
rios ao servicgo; do artigo 64.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, a fim de ser
d) Superintender o servigo de consulta; submetido a discusséo publica, ap6s publicacédo, seguido da apro-
e) Fornecer toda a documentagéo requisitada pelos diferenacédo da Assembleia Municipal, nos termos da aléem n.° 2
tes servigos municipais, mediante as necessérias autode artigo 53.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, proponho a
zacOes; aprovacao das seguintes normas e sua divulgacao para inquérito
f) Executar outras tarefas inerentes a actividade arquivistigaliblico durante 30 dias, com o objectivo de virmos a colher algu-
a desenvolver no respectivo servigo. mas sugestdes de melhoria.



