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CAPITULO I
CONSTITUICAO E ATRIBUICOES DO ARQUIVO MUNICIPAL

ARTIGO 1°
O Arquivo Municipal da CAmara Municipal de Viana do Castelo compreende e unifica numa s6
estrutura o ambito, funcdes e objectivos especificos dos vulgarmente chamados Arquivo Geral e
Arquivo Histérico do Municipio, sendo, por isso, constituido pela documentacio de natureza
administrativa e histérica procedente dos diferentes servicos municipais e como consequéncia das
atribui¢Oes genéricas de recolha, seleccfio, tratamento e difusio.

ARTIGO 2°

O Arquivo Municipal da Cimara Municipal de Viana do Castelo encontra-se na dependéncia
directa do Presidente da CAmara e constitui uma divisiio prépria, designada de Divisiio Arquivo.

ARTIGO 3°

O Arquivo Municipal da CAmara Municipal de Viana do Castelo contém, sob sua responsabilidade, -

toda a documentagfio produzida ou reunida pelos diferentes 6rgéos e servicos, independentemente
do tipo de suporte ou formato, como resultado da actividade camardria e que se conserva para
servir de testemunho, prova ou informacfo.
CAPITULO I
DA RECOLHA
ARTIGO 4°

1- Os diferentes 6rgdos e servicos da Camara devem promover regularmente, 0 envio para o
Arquivo Municipal da respectiva documentacfio considerada finda.

2 - Os prazos de incorporaciio serfio avaliados, caso a caso.
ARTIGO 5°
As transferéncias de documentos obedecerdo as regras que constam do presenie Regulamento,

devendo ser completadas por ordens de servico no que respeita A sua calendarizacio e
especificidades.
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ARTIGO 6°

1 - A documentacio € enviada ao Arquive Municipal obedecendo as
seguintes condices:

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

b) Em livros encadernados, quande as unidades documentais assim o
exijam;

¢) Em pastas ou caixas de arquive de modelo uniformizado,
previamente requisitadas e fornecidas pelo Arquivo Municipal;

d) E no seu suporte original devidamente acomodada.

2 - O envio da documentacfio efectua-se de acordo com um calenddrio proposto pelo Arquivo
Municipal.

3 - Nenhuma incorporagiio serd realizada nos meses de Margo, Julho, Agosto e Dezembro.

4 - A documentacfio € acompanhada de uma Guia de Entrega de Documentos, segundo o modelo
adoptado (Anexo I), feita em triplicado e visada pelo Director de Departamento, ou na sua
inexisténcia, pelo seu legal substituto, que remete a documentacio conjuntamente com a Guia que
conters os seguintes elementos:

a) Identificaciio do servico de proveniéncia dos documentos
(servigo depositanie);

b) Niimero de ordem das unidades documentais;
¢) Niimero de volumes;
d Designacfio das espécies;
¢) Datas extremas da documentagiio enviada;
f) Classificacfio;
g) Data de eliminacfio;
h) Observacdes.
ARTIGO 7°

Os livros findos (Actas, Contratos, Escrituras, Registos, etc.) sdo enviados ao Arquivo Municipal
com toda a documentacfio que lhes é inerente e respectivos indices.

ARTIGO 8°
Os processos e requerimentos deverfio ser, sempre que possivel, devidamente paginados e, caso

tenha sido retirade algum documento, serd intercalada, em sua substituicio uma folha registando a
paginagiio do mesmo com a assinatura e o visto dos responsdveis do respectivo servico.
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA DO CASTELO
ARQUIVO MUNICIPAL
ARTIGO 9°
1 - Os processos de obras deverfio ser apresentados em capas uniformes, segundo modelo existente,

com ¢ niimere, o local, a designaciio da obra, 0 nome do requerente, assim como a indicaciio do
volume, caso existam vdrios.

2 - Os processos de obras, descritos no nimero anterior deverfio ser instalados em pastas ou caixas
de arquiveo préprias,

CAPITULO Il
DA SELECCAOQ
ARTIGO 10°

A fim de avaliar o interesse histérico da documentac¢io que ¢é produzida pela Camara Municipal
deverd ser comstituido um Grupo Consultivo composto por um técnico superior da Divisdo
Administrativa, um técnico superior da Divisio Juridica, um técnico superior da Divisdo de Acclio
Cultural e um técnico superior da Divisdo Arquivo, especialmente designados para o efeito pelo
Presidente da Camara.

ARTIGO 11 °

Compete ao Grupo Consultivo apreciar as propostas de conservaciio elaboradas pelos diferentes
servigos municipais independentemente dos prazos definidos na lei.

ARTIGO 12°
Compete ainda a0 Grupo Consultivo definir o interesse histérico da documentaciio que é produzida
pela Camara Municipal que nfio esteja abrangida pelas normas de conservacfio, ou que, tendo
ultrapassado os prazos legais de conservacfio, se julge conveniente manter em arquivo por periodo
mais dilatado.

ARTIGO 13°
O Grupo Consultivo serd coordenado pelo técnico superior da Divisio Arquivo.

DA ELIMINACAO
ARTIGO 14°

Compete a0 Arquive Municipal toda e qualquer eliminacfio da documentaciio produzida pelos
diferentes servigos municipais de acordo com a legislacio em vigor ou, na falta desta, segundo as
respectivas instruges.

ARTIGO 15°

A eliminacfio da documentacfio serd feita de modo que seja impossivel a sua reconstituicfio.
ARTIGO 16°

Compete a0 Arquivo Municipal propor, depois de consultados os servicos respectivos, a eliminacio

dos documentos, de acordo com as determinacdes legais.
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CAPITULO IV
DO TRATAMENTO E INSTRUMENTOS DE DESCRICAOQ

ARTIGO 17°
1 - O Arquivo Municipal deve acompanhar o tratamento arquivistico (classificaciio e ordenaciio)
aplicado nos diferentes servicos municipais, competindo-lhe ainda intervir no sentido de uma gestfio
documental uniforme ou, pelo menos, devidamente controlada e extensiva a todos esses servigos.
2 - O Arquivo Municipal procederd de forma a manter sempre a documenta¢iio proveniente dos
diferentes services municipais em condicGes de consulta rdpida e eficaz pelo menos, utilizando para
efeito os instrumentos de descricfio elaborados na origem ou, caso estes nfio se revelem adequados,
preparando instrumentos alternativos.

CAPITULO V

DA CONSERVACAO
ARTIGO 18°

Compete ao Arquivo Municipal zelar pela boa conservagio fisica das espécies em depdsito, através
das seguintes medidas:

a) Criacdio de boas condi¢bes de seguranca e ambientais;

b) Identificacfio e envio para restauro e reencadernacfio das espécies
danificadas;

¢) Promociio da cépia de documentos através das tecnologias mais
adequadas tendo em vista a preservacfio e salvaguarda dos
originais.
CAPITULO VI
DA DIFUSAQ
ARTIGO 19°

A comunicaciio dos documentos processar-se-d através da consulta e servico de empréstimo e de
leitura.

CONSULTA E SERVICO DE EMPRESTIMO E DE LEITURA
ARTIGO 20°

1 - O Arquivo Municipal da CAmara Municipal de Viana do Castelo funciona com o hordrio
estabelecido pela Autarquia Local.

2 - O atendimento e consulta directa das espécies sio assegurados em instalaciio prépria, quer a
documentaciio se enconire na chamada idade intermédia, que apresenta ainda certo valor primério
ou administrativo, quer na idade definitiva, que surge apds o processo de seleccfio e eliminaciio e
onde passa a prevalecer o valor secunddrio, isto €, informativo e histérico.
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA DO CASTELO
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ARTIGO 21°
CONSULTA DA DOCUMENTACAO DE IDADE INTERMEDIA

A admissdo 2 leitura no Arquivo Municipal de documentacfio de idade intermédia é permitida ap6s
o preenchimento da ficha de consulfa ou da requisi¢fio.

ARTIGO 22°

1 - Balvo os casos em que estiver estabelecido ou for aconselhdvel um periodo de
incomunicabilidade, poderd ser efectuada a consulta de toda a documentacfio para fins de
investigaciio particular.

2 - As condi¢les de acessibilidade serfio definidas de acordo com as disposicdes legais em vigor.
ARTIGO 23°

Toda e gualquer consulta serd efectuda em instalacfio prépria do Arquivo Municipal, salvo as
excepcdes previstas pelo presente Regulamento quanto a empréstimos autorizados aos servicos
produtores e a requisicdes da Assembleia Municipal, da Presidéncia e Vereacio, de Tribunais e
outras entidades a quem seja reconhecido esse direito.

ARTIGO 24°

As espécies existentes no Arquivo Municipal da CAmara Municipal de Viana do Castelo apenas
podem sair das suas instalacfes mediante as seguintes condicies:

1 a) - Mediante autorizaco escrita do Chefe da Divisio Arquivo se as espécies a sair se destinam a
utilizacfio em espaco fisico dos servigos municipais. '

b) Mediante autorizacfio escrita do Presidente da CAmara ou em quem ele delegar, se as espécies
se destinam a utilizacdio em espaco fisico que nfio seja considerado dos servicos municipais.

2 - Os documentos saidos do Arquivo Municipal, na situacfio prevista da alinea b), ficarfo prévia e
obrigatoriamente sujeitos ao parecer técnico do Chefe da Divisfio Arquivo.

3 - Os documentos saidos do Arquivo Municipal, na situaciio prevista na alinea b), ficarfio
obrigatoriamente sujeitos a registo e seguro contra todos os riscos se o seu valor assim o justificar.

4 - Os documentos a sair do Arquivo Municipal destinados a exposicdes ficam sujeitos as normas
anexas ao presente regulamento (Anexo IT).

ARTIGO 25°

1 - Os servicos municipais podem solicitar 0 empréstimo de documentacio administrativa ao
Arquivoe Municipal por meio de requisi¢iio devidamente assinada pelo seu responsdvel.

2 - Os processos individuais, a documentacio de concursos, os processos de inquérito e os
documentos que, pela sua natureza, sejam considerados confidenciais ou reservados, apenas serio
fornecidos mediante autorizacio escrita passada pelo Presidente da CAmara, sem prejuizo das
restri¢fes impostas por lei.
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ARTIGO 26°
Os pedidos de empréstimo de documentos devem satisfazer os seguintes requisitos:

a) Ser dirigidos ao Arquivo Municipal, com a data da sua apresentaciio e
a identificaciio do servico requisitante.

b) Incluir a justificacio da necessidade de consulta fora do Arquivo
Municipal;

¢) Conter a assinatura do Chefe ou Responsdvel, ou legal substituto, do
$ervico que requisita;

d) Conter a respectiva assinatura de autorizaciio passada pelo Presidente
da Cimara, dada caso a caso sempre que exigida.

ARTIGO 27°
A documentaciio sé¢ poderd permanecer no servico requisitante até ao miximo de trinta dias,
renovdvel por igual periodo, mediante novo pedido escrito, formulado nos termos do artigo 26° e
anulacfio da requisicio anterior.

ARTIGO 28°

No Arquivo Municipal existird um ficheiro com as assinaturas dos chefes e funciondrios autorizados
a visar as requisicdes.

ARTIGO 29°
As requisicbes dos Orgios ou servicos municipais a¢ Arquivo Municipal devem ser feitas
obrigatoriamente através de impresso proprio (Anexo IH), de modo a facilitar o respectivo
controlo. A cada peticio corresponderd uma requisicio.

ARTIGO 30°

As requisicfes devem ser preenchidas com clareza e precisfio devendo ser legiveis as assinaturas e
nio sio consideradas vdlidas as assinaturas por chancela.

ARTIGO 31°

O servico requisitante deverd reservar para si a copia cor-de-rosa e fard a entrega do original (ficha
branca) e duas cdpias (fichas azul e amarela).

ARTIGO 32°

Enquanto os documentos se encontrarem fora do Arquive Municipal, as fichas de requisi¢cio serfo
guardadas do seguinte modo:

a) Original (ficha branca): arquivada por ordem cronolégica;
b) 1* cépia (ficha azul): arquivada pelo nome da série e mimero do processo;

¢) 22 copia (ficha amarela): arquivada na estante, em substitui¢io do decumento.
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ARTIGO 33°

As requisi¢cbes, devidamente numeradas pelos servicos requisitantes, receberfo no Arquivo
Municipal um mimero de entrada e constituirfio um livro préprio.

ARTIGO 34°

Aos servicos requisitantes serfio fornecidos peloe Arquivo Municipal os respectivos livros de
requisicdes, devendo as mesmas ser numeradas ordenadamente.

ARTIGO 35°
Terminado o periodo de validade da requisicio, conforme o artigo 27°, o Arquivo Municipal
deverd avisar o servico requisitante solicitando a devoluciio imediata da documentacfio ou a
renovaciio da requisiciio.

ARTIGO 36°

A revalidaciio € feita por carimbo, no original e na cépia cor-de-rosa, com rubrica do Chefe da
Divisfio Arquivo ou seu legal substituto.

ARTIGO 37°
No acto da devolugiio o servigo requisitante deve apresentar a ficha cor-de-rosa, na qual serd aposto
o carimbo "Devolvida", a data de devolucio e a assinatura do funciondrio que recebeu a
documentacio.

ARTIGO 38°

1 - Ao ser devolvida a documentac¢fio devera conferir-se a sua integridade e ordem interna.

2 - Se assim o entender, o funciondrio que confere a documentaciio poderd emgu- a permanéncia do
portador da documentacfio enquanto decorre a conferéncia,

ARTIGO 39°

Se for detectada a falta de pecas de um processo ou este vier desorganizado deverd o Arquivo
Municipal devolvé-lo & procedéncia, com uma nota a solicitar a regularizacio da falha.

ARTIGO 40°

A devoluciio da documentagfio s6 deve ser confirmada nos boletins de registo depois de conferida a
integridade daquela.

ARTIGO 41°

Depois de entregue a documentacfio é devolvida a ficha cor-de-rosa ao servico requisitante, que a
deve comservar por trés anos.

ARTIGO 42°

O Arquivo Municipal deverd dar baixa da requisi¢io no livro préprio e arquivars por cinco anos o
respectivo original, a ficha branca, podendo eliminar de imediato as fichas azul e amarela.
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CONSULTA DA DOCUMENTACAO DE IDADE DEFINITIVA
ARTIGO 43°
A admissio & leitura no Arquivo Municipal da documentacfio de idade definitiva é permitida apés o
preenchimento da ficha de consulta didria ou requisicio (Anexo IV) e da apresentacio dos
respectivos documentos de identificaciio pessoal.
ARTIGO 4°
A comunicacfio dos documentos processa-se pelos seguintes meios:
a) Publicidade dos instrumentos de pesquisa (ficheiros, inventdrios,etc);

b) Consulta piiblica em leitura geral, mediante o disposto no artigo 43°;

<) Publicaciio de fontes e estudos histéricos, em edi¢ies préprias do
Arquivo Municipal ou em colaboracfio com outras entidades;

d) Realizacfio e participaciio em actividades culturais diversas.

ARTIGO 45°
Os documentos rares, antigos ou em risco de deterioraciio tendem a ser consultados através de
copias, realizadas pelas tecnologias mais adequadas, de modo a preservar-se a integridade dos
originais,

ARTIGO 46°
Aplica-se & documentacfio na idade definitiva o disposto no artigo 24°, pontos 1, 2 e 3, sobre os
requisitos indispensdveis para que as espécies possam sair das instalacdes do Arquivo Municipal.

OBRIGACOES DOS UTILIZADORES

ARTIGO 47°
Todo o utilizador que publicar trabalhos em gue figurem informacfes ou documentos existentes no
Arquivo Municipal, deverd fornecer gratuitamente duas cépias dos respectivos estudos, destinadas
a0 Arquive Municipal e 2 Biblioteca Municipal.

ARTIGO 48°

1 - E expressamente proibido:

a) Praticar quaisquer actos que pertubem, em toda a drea do Arquivo, o
normal funcionamento dos servigos e seus funciondrios;

b) Fazer sair das instalagbes préprias qualquer documento, sem expressa
autorizacfio, do Chefe de Divisio Arquivo, do Presidente da CAmara
ou em quem ele delegar.
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¢) Entrar nas salas de consulta e seus acessos na companhia de malas,
capas ou conjuntos de documentos que niio sejam avulsos;

d) Decalcar, sublinhar, riscar, escrever ou por qualquer modo danificar
0s documentos consultados;

€) Fumar ou fazer lume dentro das instalactes do Arquivo Municipal.
2 - O utilizador que, depois de avisado, se niio conformar com as disposiches enumeradas neste
artigo, serd convidado a sair das instalacdes e em face da gravidade do acto praticado, ficard
sujeito As sanches previstas pela lei.

ARTIGO 49°

1 - A reprodugiio de documentos estd sujeita as taxas aplicdveis( Anexo V), salvo a solicitada pelos
servigos municipais e deverd ser autorizada pelo Chefe da Divis&o Arquivo.

2 - A reproducfio devera ser requerida por escrito, justificando a sua necessidade e finalidade.
CAPITULO VIT
INCORPORACAO DE OUTROS FUNDOS
ARTIGO 50°

A Céimara Municipal de Viana do Castelo através do Arquivo Municipal deve, também, intervir
fora do seu espaco institucional, incorporando por compra, doagfio ou depésito fundos arquivisticos
de natureza diversa, em qualquer tipo de suporte, que se revelem de interesse para o concelho.

CAPITULO VIII
PESSOAL - SEUS DEVERES E ATRIBUICOES
ARTIGO 51°

Ao responsdvel pelo Arquive Municipal, compete, no dmbito das suas funcdes, o cumprimento
global deste Regulamento, providenciar a seguranca dos fundos documentais existentes no Arquivo
Municipal, dirigir superiormente o trabalho desenvolvido pelos seus funciondrios, orientar todo o
tratamento arquivistico, promover e controlar a incorporacio de novos documentos, emitir os seus
pareceres sobre a documentacfio produzida e recebida, dar pareceres técnicos sobre os empréstimos,
coordenar ac¢hes no 4dmbito da comservagfio, restauro, reproduciio e difusio dos documentos,
promover realizacfes culturais individuais ou conjuntas e zelar pela dignificacio do servico, bem
como assegurar a certificacio dos factos e actos que constem do Arquive Municipal.
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ARTIGO 52°

Compete aos funciondrios do Arquivo Municipal, consoante a sua formaciio técnico - profissional e
sob orientacio do responsdvel;

a) Receber, conferir, registar e ordenar os processos e peticies enviadas pelos diferentes servigcos
municipais, os processos de obras e de loteamento, arrumar e conservar os livros findos e toda a

documentacfio enviada pelos mesmos;

b) Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa (ficheiros, registos, inventdrios,
etc.) necessdrios 2 eficiéncia do servigo;

¢) Elaborar sempre que necessdrio instrumentos de pesquisa;
d) Zelar pela conservacio da documentaciio;

¢} Rectificar efou substituir as pastas e/ou caixas que servem de suporte ao arrumo da
documentacfio;

f) Respeitar os prazos fixados legalmente quanto i selecgiio e eliminaciio da documentaciio enviada
para o Arquivo Municipal;

g) Superintender o servico de consulta e de leitura;

h) Fornecer toda a documentacio solicitada pelos diferentes servicos municipais,mediante as
necessdrias autorizacdes; :

i) Fornecer a documenta¢fio para as diversas actividades de comﬁujcagﬁo e difusfio;
J) Fornecer, mediante as necessdrias autorizactes, a reproduciio de documentos;

1) Fornecer 2 leitura toda a documentacfio solicitada e que nfio esteja condicionada para tal fim,
quer interna quer externamente;

m) Executar outras tarefas inerentes & actividade arquivistica a desenvolver no respectivo servico.
ARTIGO 53°

Serd elaborado, anualmente, um relatério de funcionamento e actividade que mencionard
obrigatoriamente os seguintes elementos:

- Nuimero de espécies existentes e a sua distribuicfio no quadro de organizaciio adoptado;
- Resultados numéricos das transferéncias e das eliminagies, bem como das incorporacdes;

- Estatisticas de pedidos, consultas e empréstimos, bem como das reproducdes efectuadas.
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA DO CASTELO
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CAPITULO IX
CASOS OMISSOS
ARTIGO 54°

As diividas ou casos omissos nfo previstos neste Regulamento serdo resolvidos pelo Presidente da
Camara ou em quem ele delegar, com parecer técnico do Chefe da Divisdo Arquivo.

CAPITULO X
REVISAO
ARTIGO 55°
O presente Regulamento serd revisto periodicamente e sempre que se revele pertinente para um

correcto e eficiente funcionamento do Arquivo Municipal da CAmara Municipal de Viana do
Castelo.
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ANEXOS
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA DO CASTELO
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ANEXO I

GUIA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Inc. D
Transf. D

Ne Data / /

A preencher pelo Servico Depositante A preencher pelo Arquivo
SERVICO DEPOSITANTE.......cc.cousterienerarnnsiensenasnsessssesassnsannesersones Informacio
N°® de Livros ......... Processos .......... Magos.......... Doc. Avulsos............ sobre a
DesenhosS.....oouees. Gravuras........ Fotografias........ DAVErS0S. ceensnviisssnsiine situaciio dos documentos
N° de Datas Classifi- Data de
ORDEM Designacio N°Vols. Extremas cachio Eliminacio Obs.
ENTREGUE. .. ssicivvississacvanis Y TT— . RECEBIDO......ccccoeenrerenannn eevseRBTIIS TR S
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA DO CASTELO
ARQUIVG MUNICIPAL

ANEXO II

EMPRESTIMO DE DOCUMENTACAO PARA EXPOSICOES
PROCEDIMENTOS

O empréstimo de documentos para exposi¢ies ¢ uma forma de contribuir para uma maior difusio
dos fundos arquivisticos. £ frequente solicitar ao Arquivo documentos para exposicdes, o que pode
causar percas ou deterioracdes irrepardveis. Deverfio, por isso, tomar-se todas as medidas
necessArias para evitar esses riscos.

Com tal objectivo se procedeu i elaboracfio das seguintes normas ou procedimentos adoptados no
Arquivo Municipal de Viana do Castelo.

1 - Pedido de empresting

A entidade organizadora da exposi¢iio deverd solicitar com suficiente antecedéncia ( no minimo wm
més antes da data prevista para a saida), o empréstimo dos documentos que deseje expdr,
dirigindo-se para tal aoc Arquive Municipal de Viana do Castelo.

2 - Concessio de autorizacio
Os documentos s6 podem sairr do Arquivo Municipal mediante autoriza¢fio concedida por despacho

do Presidente da Camara ou em quem ele delegar O Arquivo Municipal por seu lado s6 entregard
o0s decumentos, se tiver em seu poder a notificaciio do referido despacho.

3 - Informacio ao Arquive Municipal

O Presidente da Camara fundamentard a sua decisio de autorizar a saida dos documentos do
Arquivo Municipal.

Se nfio for aconselhdvel a safida dos originais serd sempre de encarar o emvio de reproducdes
custeadas pela entidade organizadora da exposi¢do.

4 - Seguro

Em principio, todos os documentos que sairem do Arquivo Municipal deverdo estar protegidos por
uma apoélice de seguro, durante o periodo de tempo que estiverem fora do Arquivo. O Presidente
Cémara fixard o valor de cada peca, objecto de empréstimo. Esta avaliacio serd incluida no
despacho de autorizacio. ‘

5 - Auto de emtrega
Os documentos serdo retirados do Arquivo Municipal por pessoal devidamente credenciado,

mediante a assinatura de um auto de entrega. Se necessdrio indicar-se-4 no auto o estado de
conservaciio dos documentos emprestados.

6 - Duracio das exposicies

Nio serio emprestados documentos para exposi¢des com duragiio superior a seis meses, nio
contando para o efeito o perfodo de montagem e o prazo de devolucio.
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA DO CASTELO
ARQUIVO MUNICIPAL

7 - Embalagem e fransporte

Os encargos com a embalagem e transporte ficarfio a cargo do organizader da exposicio.

K aconselhdvel que tanto a embalagem como o transporte sejam realizados por uma empresa
especializada.

Pode admitir-se que o organizador da exposiciio realize a embalagem com o pessoal do Arquivo
Municipal, com a condi¢iio de que os documentos sejam devidamente protegidos e envolvidos a fim
de evitar a deterioraciio das pecas por qualquer acidente.

Em determinados casos, quando o valor ou estado de conservacfio dos documentos o aconselhe,
poderfo exigir-se embalagens especiais.

8 - Reproducio e seguranca

Todo o documento cujo empréstimo fenha sido autorizado deverd ser reproduzido em microfilme ou
fotografia pelo Arquivo Municipal antes da sua entrega. Os encargos com a reproducio ficardo
sempre a cargo da entidade organizadora da exposicio. O negativo original ficard em poder do
Arquivo Municipal.

9 - Restauro

Se for necessdrio, por razies de conservagiio, realizar algum tipo de restauroc nmos documentos a
emprestar, este far-se-d ficando as respectivas despesas a cargo da entidade organizadora da
exposiciio, devendo esta, neste caso, ser notificada antecipadamenie.

10 - Aviorizacio de empréstine para 0 estrangeiro

A entidade organizadora da exposiciio deverd encarregar-se dos trimites de autorizacio de saida
tempordria, bem como dos trimites alfandegdrios.

11 - Medidas de conservacio

A entidade organizadora da exposiciio deverd garantir a seguranca e a conservacio dos documentos
expostos mediante uma vigilAncia pemanente, adequados sistemas de seguranca (detec¢fo e extingfio
de incéndios, controlo ambiental de humidade -- humidade relativa entre 50 a 60%, temperatura -
entre 16 a 20 C°, luz - iluminacfo artificial indirecta préxima dos 50 lux), correcta instalacio das
pecas em vitrines fechadas, com possibilidade de renovaciio de ar nfio utilizando na montagem das
mesmas qualquer elemento perfurador, aderente, etc., que possa danificd-las.

12 - Reproducio dos documenios

Néo é permitida a reproducfio de documentos emprestados sem autorizacio do Arquivo Municipal.
13 - Catilogo da Exposicio

O catdlogo da exposicio deverd idemtificar a entidade detemtora dos documentos, devendoe ser

enviados 4 CAmara Municipal pelo menos dois exemplares do catdlogo, destinados ao Arquivo
Mounicipal e & Biblioteca Municipal.
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA DO CASTELO
ARQUIVO MUNICIPAL

14 - Devolucido

Concluida a exposicio os documentos serdo devolvidos ao Arquive Municipal, finde o prazo fixado
no despacho que autorizou o empréstimo. -
Ao receber os documentos e antes de assinar o respectivo auto de recepcdio, 0 Arquive Municipal
procederd a uma revisio do estado de conservaciio dos mesmos a fim, de detectar qualquer possivel
deterioracio ou perca.

Se se verificar alguma anomalia incluir-se-d no auto de devolucio uma nota sobre a mesma e dar-
se-4 conta dela ao Presidente da CAmara para o caso de se exigirem responsabilidades.

15 - Assinafura das condices de enprésting

O Arquivo Municipal exigird a entidade organizadora da exposicfio a assinatura de um documento,
no qual confirma o conhecimento das normas de empréstimo e declarar o compromisso de as
cumprir,

Este documento, depois de assinado, deverd estar em poder do Arquive Municipal antes da enirega
dos documentos. '
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA DO CASTELO
ARQUIVO MUNICIPAL

ANEXO III

FICHA DE REQUISICAO PARA 0S ORGAOS E SERVICOS

MUNICIPAIS
CAMARA MUNICIPAL DE VIANA DO CASTELO
ARQUIVO MUNICIPAL
Requisicio n°

O Servico de
requisita ao Arquivo Municipal em / / a seguinte
documentacfo:

O Requisitante O Chefe da Divisdo de Arquivo
Saida autorizada em I | Recebida em / /
por | por
Designacio da Série
N° de Processo ou Cota
Obs:
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA DO CASTELO
ARQUIVO MUNICIPAL

ANEXO IV

FICHA DE CONSULTA DIARIA OU REQUISICAO PARA OS
UTILIZADORES

CAMARA MUNICIPAL DE VIANA DO CASTELO

ARQUIVO MUNICIPAL
Lugar n°
Designacao
Cota
Nome
Profissao Idade
Morada
B.I. N° Data | / /
Assinatura:

Viana do Castelo / /

O Funcionario

Obs:
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA DO CASTELO
ARQUIVO MUNICIPAL

ANEXO V

TAXAS

Fotocopias:
Ad = 20$00
A4 ¢/ reducio = 25%00

A3 = 30800

Fotocopias ( encomendas para o estrangeiro):
-Ad = 40%00
A4 ¢/ reducio = 50$00

A3 = 75%00

Buscas = 300$00

Certidoes de teor ou fotocépias:

a) Nido excedendo uma lauda - cada = 446%$00

b) Por cada lauda ou face além da primeira,
ainda que incompleta = 151$00

Certidio narrativa - cada lauda ainda que incompleta = 893$00
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA DO CASTELO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
E FINANCEIRO

N pregente regulamento entra em vigoer no dia 31 de Outubre corrente.
Para constar se lavrou o presente edital & outros de igual teor que v3o ser

afizados nos lugares piblicos do estilo.

R eu, /_\///g"‘\ 5 Director do Departamento

Admwinistrativo e Financeiro desta Camara Municipal, ¢ subscravi.
Pacos do Concelho de Viana do Castelo, 3 de Outubro de 1994.

A VEREADORA PRIMEIRO SPBSTITUTO Do
PRESIDENTE DA CAMARA,

PO
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