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MUNICIPIO DE TAVIRA

Nota Justificativa

A adesdo, em 1998, ao Programa de Apoio a Recuperagdo de Arquivos Municipais promovido entre o
Municipio de Tavira e o entdo Instituto dos Arquivos Nacionais/ Torre do Tombo, atual Direcdo -Geral do Livro,
dos Arquivos e das Bibliotecas, foi um passo fundamental em direcdo a reabilitacdo e adaptacdo de instalacdes
inauguradas a 24 de junho de 2001. Este programa conduziu necessariamente a constituicdo formal do
Arquivo Municipal de Tavira, com competéncias para a organizacdo, preservacao e divulgacdo do patrimonio
arquivistico da Camara Municipal de Tavira, tanto na fase de arquivo intermédio como em fase de arquivo
histdrico.

Por ter de se pautar por uma gestdo integrada da informacdo, independentemente do seu suporte, o Arquivo
Municipal de Tavira apoia a organizacdo da documentacdao em fase de arquivo corrente, junto dos servicos
administrativos da autarquia tavirense. Este apoio traduz-se no aconselhamento sobre a melhor forma de
preservacao, classificacdo, organizacdo intelectual e fisica a atribuir aos documentos em qualquer suporte,
sempre que para isso é consultado.

Além da guarda e tratamento arquivistico da documentagao municipal, o Arquivo Municipal de Tavira auxilia
os arquivos de entidades publicas e privadas do concelho de Tavira, orientando-as quanto a forma de proceder
para que se atinja a salvaguarda e divulgacdo do patriménio documental que tenha valor histérico que
detenham a sua guarda.

Ao servico da populagdo tavirense, o Arquivo Municipal de Tavira promove ainda a divulgacdo da sua
informacdo com valor histdrico e interesse cultural, através de a¢des de extensdo cultural e educativa, com os
meios e recursos disponiveis para o efeito, individualmente ou em parceria com servicos municipais. Estas
atividades de difusdao encontram ainda nas associa¢des, escolas e outras entidades locais formas diversificadas
de promogao e divulgagdo do patrimdnio arquivistico.

O Arquivo Municipal de Tavira aposta igualmente na desmaterializacdo de atos e procedimentos, recorrendo
as novas tecnologias da informatizacdo e comunicagdo como fator decisivo de modernizagao e simplificacdo.

Pretende-se, desta forma, estabelecer as normas de funcionamento do Arquivo Municipal de Tavira, os
procedimentos administrativos e técnicos a adotar para uma gestdo documental que assegura atencdo e
protecdo adequadas a todos os documentos, independentemente do suporte e forma, salvaguardando o valor
probatério e informativo.

Todas estas vertentes de atuagdo e de intervencdo, juntamente com a evolugdo legislativa e a adogdo de
novas praticas e procedimentos ditam a necessidade de um regulamento atualizado, em consonancia com as
necessidades resultantes da modernizagdao administrativa que o Municipio de Tavira tem vindo a desenvolver,
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no sentido de recolher, preservar e disponibilizar, de forma coerente e transparente, o patrimdnio
arquivistico.

Assim, torna -se necessario proceder a uma atualizacdo do Regulamento do Arquivo Municipal de Tavira
publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.2 230, de 26 de Novembro (edital n.21190/2010) e altera¢do
publicada no Diario da Republica, 2.2 série, n2 104, de 30 de Maio (aviso n.2 11854/2011), para que reflita a
adequacado de procedimentos administrativos e arquivisticos.

CAPITULO | - Disposicdes gerais

Artigo 1.2 - Legislagao habilitante

O presente regulamento é elaborado em conformidade com o artigo 241.2 da Constituicdo da Republica
Portuguesa, artigos 135.2 e seguintes do Cadigo do Procedimento Administrativo, alinea k) do n.2 1 do artigo
33.2 e alinea g) do n.2 1 do artigo 25.2, ambos do Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.2
75/2013, de 12 de setembro, com o Decreto-Lei n.2 16/93, de 23 de janeiro, que estabelece o Regime Geral
dos Arquivos e do Patriménio Arquivistico, a Portaria n? 112/2023 de 27 de abril, que aprova o Regulamento
para a Classificacdo e Avaliacdo da Informacdo Arquivistica da Administracdo Local, com a Lei n.2 26/2016, de
22 de agosto, que regula o Acesso aos Documentos Administrativos e a sua Reutilizacdo e com a Lei n.2
31/2019, de 03 de Maio, que regula a Utilizagdo de Dispositivos Digitais de Uso Pessoal e permite a fotografia
digital nas bibliotecas e arquivos publicos.

Artigo 2.2 - Ambito de aplicacdo

1. O presente Regulamento estabelece as normas gerais de funcionamento do Arquivo Municipal de Tavira
(adiante designado por AMTVR), cuja dependéncia hierarquica é estipulada no seu Regulamento de
Organizagdo dos Servicos do Municipio de Tavira (adiante designado por MTVR), com competéncias e
atribuicGes na drea da gestdo arquivistica, protecdo, valorizacdo patrimonial e difusdo da memdria da
documentacgdo que custodia e de outros acervos documentais de ambito concelhio.

2. O presente regulamento aplica-se:

a. Ao arquivo corrente ou administrativo, ao arquivo intermédio e arquivo definitivo ou histérico;

b. A informacdo original, com valor de prova e valor histérico, produzida e recebida pelo MTVR,
independentemente do seu suporte e forma, incluindo a informagdao emanada e gerida nos
respetivos sistemas eletrdnicos de gestdo do MTRVR;

c. A informagdo contida nos acervos custodiados pelo AMTVR, provenientes de entidades coletivas
privadas ou familiares do concelho, independentemente do seu suporte e formato.
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Artigo 32 - Missao

1. O AMTVR tem como missao:

a. Assegurar a protecdo e preservacdo dos documentos que se encontram a sua guarda, recorrendo a
meios ao seu dispor e propor medidas de atuacdo que sustentem essa protegao;

b. Promover a defesa e valorizacdo do patrimdnio arquivistico junto dos dirigentes, dos trabalhadores e
do publico em geral;

c. Adquirir e recuperar patriménio documental de interesse local;
Garantir a gestdo da documentacdo a sua guarda e colaborar com os servicos competentes na
transferéncia, avaliacdo, sele¢do, elimina¢do, comunicac¢do e difusdo da mesma, assegurando a sua
preservagdo e tratamento;

e. Desenvolver metodologias e instrumentos de trabalho que visem a organizacdo adequada da
documentacao, de forma a permitir a sua recuperacgao.

Artigo 49 - Definigdes

Em conformidade com a legislagdo em vigor e instrumentos normativos, sdo consideradas para este
regulamento as seguintes defini¢ées:

a) Alienacdo — perda da propriedade e/ou custddia de documentos de arquivo, a titulo de dacéo,
depdsito, depdsito legal, doacgdo, eliminacdo, incorporacdo, legado, permuta, reintegracdo ou venda;

b) Aquisicio — obtencdo da propriedade e/ou custdédia de documentos ou de arquivos a titulo de
compra, dagdo, depdsito, depdsito legal, doagdo, incorporagdo, ingresso, legado, permuta ou
reintegracao legal;

c) Arquivo — conjunto organico de documentos independentemente da sua data, forma e suporte
material, produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica, singular ou coletiva, ou por um
organismo publico ou privado, no exercicio da sua atividade e conservados a titulo de prova ou
informacao.

d) Arquivo corrente ou administrativo — fase em que o arquivo é constituido por documentos
correspondentes a procedimentos administrativos ou judiciais ainda ndo concluidos;

e) Arquivo definitivo ou histéorico - fase em que o arquivo é constituido por documentos
correspondentes a procedimentos administrativos ou judiciais ja concluidos, depois de prescritas as
respetivas condicGes de reabertura e que adquirem valor histérico;

f) Arquivo intermédio — fase em que o arquivo é constituido por documentos correspondentes a
procedimentos administrativos ou judiciais ja concluidos, mas suscetiveis de reabertura;

g) Classificagdo — identificacdo sistematica e organizacdo de atividades e/ou documentos de arquivo em
classes, de acordo com convencdes logicamente estruturadas, métodos e regras representados num
sistema de classificagao;

h) Colecdo - o conjunto de documentos, constituido por um colecionador responsavel pelo critério que
os une e relaciona;

i) Compra— aquisicdo de documentos de arquivo a titulo oneroso;
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j) Conservacdo — funcdo primordial do servico de arquivo que tem por objetivo assegurar a

manutencdo das caracteristicas essenciais dos documentos de modo a garantir a sua eficacia através
do tempo.

k) Dacdo —aquisicdo/alienacdo de documentos de arquivo como pagamento de uma divida;

I) Depésito — aquisicdo/alienacdo de documentos de arquivo a titulo precario, a documentacdo
depositada fica sob custddia de outra entidade, mas ndo muda de proprietario e poderd estar sujeito
a um regime préprio de conservacdo e/ou comunicac¢do, previamente acordado;

m) Depésito de arquivo — local fisico onde se encontram os documentos conservados em estantes.

n) Doagdo — aquisicdo/alienacdo da custddia de documentos de arquivo a titulo gratuito, por vezes
acompanhada de certas obrigacdes.

o) Documentagdo — conjunto de documentos de arquivo, independentemente do seu suporte e forma.

p) Documento apenso — documento posteriormente mandado juntar a outro, considerado o
documentos principal, por conter elementos de prova e/ou informac3o relativos a mesma acdo ou
procedimento administrativo;

g) Documento aposto — documento posteriormente registado sobre outro, que é o documento
principal, com cujo conteuddo se relaciona por o alterar ou sobre ele prestar informacdes, emitir
opiniGes ou exarar decisoes;

r) Documento de arquivo - documento, qualquer que seja a sua data, forma ou suporte material e fisico
qgue, integrando um fundo ou colecdo, contém informacdo com valor probatério e informativo, é
produzido ou recebido por uma entidade publica ou privada no exercicio da sua atividade para fins
de prova;

s) Documento iconografico — documento cuja informacdo é veiculada através de imagens como
desenho, fotografia, gravura, maquete, etc.

t) Eliminacdo — operacdo decorrente da avaliacdo que consiste na destruicdo dos documentos que
foram considerados sem valor arquivistico;

u) Espdlio ou acervo arquivistico — conjunto de documentos de diversa natureza (de arquivo,
bibliografica, papéis pessoais, museoldgica) que pertenceram a uma pessoa singular ou coletiva.

v) Fundo documental - o conjunto de documentos de uma Unica proveniéncia; 0 mesmo que arquivo.

w) Gestdo documental — conjunto de medidas que visam s racionalizacdo e a eficacia na constitui¢do,
conservagao e comunicagao dos arquivos.

X) Incorporagdo — aquisi¢cdo gratuita e a titulo definitivo de documentos de arquivo por um servigo de
arquivo que sobre eles passa a ter jurisdicdo plena.

y) Informagdo arquivistica — informacdo produzida, recebida e tratada pelos servicos do Municipio de
Tavira, independentemente do seu suporte e com valor arquivistico.

z) Meta-informacdo — conjunto de dados que definem o contexto, estrutura e acesso dos documentos e
registam o historial da sua utilizagdo ao longo do tempo, fornecendo ainda indicagdes sobre o seu
conteudo.

aa) Patrimdnio arquivistico — parcela do patriménio constituida pelo conjunto dos arquivos com
interesse cultural relevante para a memdria, identidade e conhecimento de um pais ou regido;

bb) Preservagdo — processos e operagdes necessarias para assegurar a sobrevivéncia de documentos
auténticos através do tempo;

cc) Preservagdo digital — Conjunto de atividades ou processos responsaveis por garantir o acesso
continuado e a longo-prazo a informagdo e restante patrimdnio cultural existente em formatos
digitais.
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dd) Restauro — conjunto de técnicas utilizadas na recuperacdo e/ou consolidacdo dos suportes, que

implica intervengao e tratamento do documento;

ee) Sistema de arquivo - sistema de informacdo que integra, gere e fornece o acesso a documentos de
arquivo, ao longo do tempo;

ff) Suporte digital — imagens, fixas ou moéveis, de sons, carecendo de equipamento apropriado para ser
visto e/ou ouvido, que suportam e veiculam informacdo de documentos.

gg) Transferéncia — mudanca de documentos ou arquivos de um depdsito de arquivo para outro, com ou
sem alteracao de custédia;

hh) Unidade de instalagdo — unidade basica de acondicionamento e cotagdo das unidades arquivisticas
(caixas, livros, macos, rolos, etc.)

Artigo 5.2 - Titularidade da informagao arquivistica publica

1. Os titulares de cargos publicos e o pessoal ao servico do MTVR ao cessarem as suas fungbes, estdo
obrigados a entregar a informacdo arquivistica publica gerados, recebidos ou reunidos no exercicio destas
a pessoa que os substitua, ao superior hierdrquico no caso dos documentos ou processos encerrados ou a
remeté-los ao AMTVR.

2. Os titulares de cargos publicos e o pessoal ao servico de entidades detidas pelo MTVR ou participadas
maioritariamente por este, entregam o seu arquivo ao AMTVR em caso da extincdo das mesmas, nos
termos de legislacdo aplicdvel ou outra que venha a definir o enquadramento da entrega da informacao
produzida por essas entidades.

a. Até a sua extingdo, as entidades indicadas no ponto 2 tém a obrigacdo de manter e cumprir os
requisitos de tratamento, organizacao, guarda, preservacao e avaliacdo da informacdo arquivistica
por si produzida e recebida no dmbito das suas fun¢des e nos termos da legislacdo aplicavel e em
vigor, nas suas redagdes atuais.

3. Sempre que ocorram extingdes de servi¢os, unidades organicas ou divisdes, na sequéncia de
reestruturacdo da organica do MTVR, compete aos dirigentes e responsaveis pelas unidades organicas
extintas, reestruturadas ou criadas:

a. Acompanhar e orientar a tramitacdo da informagdo e documentacdo que se encontrem a
decorrer, para os servicos com fungdes competentes ou servigos com novas fungdes equivalentes;

b. Assegurar a organizacdao e transferéncias da documentag¢do e processos encerrados para o
AMTVR;

c. Nomear e informar o AMTVR do Responsavel do Arquivo do servico reestruturado ou criado, para
cumprimento do disposto no artigo 82 deste regulamento.

Artigo 6.2 - Atribuicdes e competéncias

1. O AMTVR é responsavel pela gestdo arquivistica da documentagao produzida ou reunida pelos érgaos e
servicos do MTVR, independentemente do tipo de suporte ou formato, como resultado da sua atividade e
que se preserva para servir de testemunho, prova ou informagao.

2. Ao AMTVR cabe as seguintes atribuicoes:
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a.

Implementar e acompanhar a aplicagao do sistema de classificacdo adotado pelo MTVR e a toda a
informacdo em fase corrente ou administrativa, quanto ao registo de dados relativos a
classificacdo, selecdo e avaliagao da documentacgao.

Sempre que consultado, esclarecer sobre a organizacdo que os servicos devem adotar para a
constituicdo e classificacdo dos processos pelos quais sdo responsaveis.

Coordenar as operacgdes envolvidas nas remessas de documentacdo dos servicos do MTVR, bem
como, as referentes aos ingressos de arquivos de outras proveniéncias.

Elaborar instrumentos de recuperacao e de controlo de informacdo e de documentos no arquivo
intermédio e historico.

Produzir e manter atualizados os instrumentos de descricdo documental, de acordo com as
normas internacionais e orientacdes nacionais para a descricdo arquivistica emanadas do Orgdo de
Gestdo Nacional dos Arquivos.

Assegurar as requisicoes internas de documentos e ou processos no arquivo intermédio, feitas
pelos servicos internos do MTVR.

Ndo permitir a saida de qualquer informacgdo arquivistica sem requisicdo, auto de entrega ou guia
de remessa, datados e assinados nos termos expressos nas transferéncias e empréstimos.
Promover a selecdo, avaliacdo e eliminacdo da informacgdo arquivistica no arquivo intermédio do
MTVR, de acordo com a lei em vigor.

Facultar aos utilizadores cépias dos documentos de arquivo a sua guarda, exceto quando
estiverem em causa limitagdes do direito de acesso as informacGes neles contidas ou a sua
preservacao e conservacao fisica.

Zelar pelas condicdes das instalacdes ao nivel da seguranca, controlo fisico, ambiental e da acao
humana e propor medidas que contribuam para a sua boa manutencao.

Preservar e conservar o acervo arquivistico a sua guarda e, se preciso, propor intervengdes de
restauro que visem a preservagao de documentagdo em risco.

Proceder a divulgacdo da informacdo em fase histérica através dos seus instrumentos de descri¢do
e de iniciativas de extensdo sociocultural, educativas e editoriais.

Fomentar a difusdo da informagdo histdrica através da cooperagdo com instituicdes de ensino,
cientificas e culturais.

Disponibilizar a documentacdo para consulta, reproducdo, empréstimo e leitura por parte da
comunidade em geral e dos servigos.

Recolher e tratar os arquivos e conjuntos documentais pertencentes a outras entidades do
concelho de Tavira com interesse histdrico, patrimonial, arquivistico e ou informativo, sempre que
solicitado para esse efeito por essas entidades.

Conceder apoio técnico-arquivistico as entidades do concelho de Tavira que o solicitem, no que diz
respeito a criagdo, organiza¢do, gestdao documental, preservagao e acesso aos seus arquivos.

3. E da competéncia do AMTVR:

a.

Colaborar na implementacdo, redefinicdio e melhoria do sistema de gestdo de informagdo do
MTVR e em matérias relativas a modernizagdo administrativa, incluindo a desmaterializagdo de
documentos;

Pronunciar -se sobre o funcionamento geral do sistema de arquivo do MTVR e sobre a aquisi¢ao,
alienagdo ou empréstimo de documentag¢do, independentemente do suporte ou formato da
informacao.

Colaborar na politica de aquisicdes e de alienagGes de patriménio arquivistico do MTVR.
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d.

Emitir parecer no ambito de processos de contratualizacdo de servigos na area dos arquivos com
entidades publicas ou privada, incluindo nos casos de custddia externa.

Conceber e aplicar planos de preservacgdo e conservacdo da informacdo arquivistica.

Colaborar com os responsdveis do sistema de gestao da informacao, na elaboragdao de um plano
de preservacao digital.

Pronunciar-se sobre os modelos e formatos de unidades de instalacdo mais adequados a
instalacdo da documentacao dos servicos do MTVR.

Incrementar o conhecimento sobre os acervos documentais, quer dos arquivos préprios ou outros
do concelho, através da elaboracdo diagndsticos a situagdo arquivistica e da divulgacdo de
informacao estatistica.

Promover a preservacdo da meméria coletiva institucional e local.

Participar em reunides de trabalho do MTVR, do Org3o de Gestdo Nacional dos Arquivos, das suas
delegacdes regionais ou de outro organismo publico ou privado, relacionadas com a gestao de
documentos e de informacao, a arquivistica, a conservacdo e protecao de documentos, bem como
a preservacgao e divulgacdo da memoria coletiva regional ou local.

Propor a adesdo a redes de cooperagao entre arquivos nacionais e internacionais e participar nas
suas atividades.

Pronunciar-se sobre propostas de utilizacdo de edificios para instalacdo de servigos de arquivo ou
de depdsito de arquivos e sobre projetos de construcdo, reabilitacdo, adaptacdo e remodelacdo de
edificios destinados aos mesmos fins.

Propor a aquisicdo de outros fundos provenientes de entidades publicas ou privadas, ou
documentos isolados, sejam a titulo de compra, doacdo, legado ou depdsito, que tenham
interesse histérico para o concelho.

CAPITULO Il - Do ingresso da informag3o arquivistica no Arquivo Municipal

Artigo 72 - Transferéncia

1. Os diferentes 6rgdos e servicos da MTVR, adiante designados por servigos, devem promover regularmente

o envio para o AMTVR da respetiva informag¢do arquivistica com reduzida taxa de utilizagdo e findos os

prazos de conservagdo administrativa estabelecidos por lei.

2. O envio é feito anualmente, de acordo com um calenddrio proposto pelo Arquivo Municipal.

As transferéncias de documentos serdo previamente definidas, caso a caso, tendo em conta os prazos de

conservagdo administrativa da informacdo e as necessidades de gestdo do espago e do tempo.
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Artigo 82 - Responsdvel do Arquivo do Servigo

Cada unidade organica ou servico municipal deve nomear um trabalhador como Responsavel do Arquivo
do Servigo (adiante designado por RAS), facultando essa indicagio ao AMTVR, mesmo quando este é
substituido por outro ou em situagGes de reestruturacdo organica.

O RAS é o técnico responsavel afeto ao servico que tem as seguintes incumbéncias:

a. Articular com os colaboradores do servico a organizacdo da documentacdo e informacgdo, bem
como dos respetivos indices, conforme disposicdes normativas ou legais em vigor e ainda
orientacdes definidas superiormente, independentemente do suporte.

b. Coordenar as transferéncias de documentag¢do do servico para o AMTVR, mediante o calendario
definido anualmente e o estipulado até ao artigo 162 deste regulamento

c. Elaborar e assinar os Autos de Entrega e Guias de Remessa das transferéncias.

Manter organizado e atualizado no servigo o dossié das transferéncias, os exemplares dos Autos
de Entrega e das Guias de Remessa das transferéncias realizadas.

e. Assegurar a organizacdao da documentacdo e informacao a transferir, tendo em conta os prazos de
conservagado administrativa e os meios adequados de conservacgdo indicados pelo AMTVR.

f. Remeter os indices produzidos para auxilio da organizacdo do arquivo do servico, juntamente com
a documentacao transferida, devendo comunicar ao AMTVR todas as atualizacdes dos mesmos.

g. Articular com o AMTVR os procedimentos em caso de reabertura de um processo, incluindo
averbamentos.

Artigo 92 - Prazos de transferéncia

Os prazos de remessa da informagdo arquivistica tém como base a legislagdo em vigor, sendo analisados
caso a caso pelo responsavel do AMTVR ou por um técnico por ele designado, tendo em conta a perca do
valor corrente dos documentos e as necessidades de gestdo do espago e do tempo.

A transferéncia e incorporagao ocorre no ano seguinte ao termo do prazo de conserva¢ao administrativa
da informacgdo arquivistica.

O ndo cumprimento do prazo indicado no ponto anterior obedece a uma consulta prévia ao AMTVR, para
analise por ambas as partes.

Artigo 109 - Calendario das transferéncias

No inicio de cada ano civil o AMTVR elabora e publicita internamente o calendario das transferéncias e
incorporagdes documentais, contendo também os procedimentos administrativos que os servigos devem
seguir.

A transferéncia so tera lugar apds autorizacdo do AMTVR, que deverad indicar o local para a incorporacdo
da mesma.

Por motivos imprevistos e inultrapassaveis, os servicos que ndo consigam cumprir o calendario, devem
articular com o AMTVR a melhor agenda para a transferéncia.

Nos meses de janeiro, julho a setembro e dezembro ndo ha lugar a transferéncias.
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Artigo 119 - Transporte da documentagao

1. O transporte da documentacdo a transferir para o AMTVR é assegurado pelos servicos remetentes,

recorrendo a servicos existentes para esse efeito ou aos seus proprios recursos, devendo certificar que é

respeitada a integridade fisica dos documentos a enviar.

2. Parao transporte referido no ponto anterior, os servigcos devem cumprir os seguintes requisitos:

a.
b.
C.

Garantir que o transporte é feito em viatura municipal de caixa fechada;
Assegurar que nao é feito em dias ou periodos de chuva;
Informar o AMTVR antecipadamente da data e hora do transporte.

Artigo 129 - Condigdes das remessas

1. E da responsabilidade do servico produtor os seguintes procedimentos:

a.

A numeracdo das folhas que compdem os processos, bem como a elaboragdo dos restantes
elementos administrativos inerentes a organizacdo, ordenacdo e classificacdo dos processos,
colecGes, registos e indices, independentemente do seu suporte;

Os processos e requerimentos serdo sempre paginados, devendo intercalar -se, no caso de lhes ter
sido retirado algum documento, em sua substituicdo, uma folha com mencdo expressa do
documento retirado, da paginacdo do mesmo e na qual constem a assinatura e o visto dos
responsaveis do respetivo servico;

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

A documentagdo transferida deve ser sempre acompanhada dos respetivos registos, indices,
ficheiros e outros elementos de referéncia ou cdpias destes sempre que os seus originais sejam
imprescindiveis ao funcionamento do servico, obrigatoriamente referenciados na guia de remessa;
Acondicionar no devido lugar as folhas soltas e assegurar que a informagdo constante em notas
coladas (vulgo post-it) é transcrita no devido lugar ou em documento apenso e/ou aposto, datado
e assinado;

Remover as cdpias de documentos que ndo sirvam de substituicdo, complemento, consulta,
referéncia ou de seguranca aos respetivos originais.

As cépias de documentos que servem de substituicdo, complemento, consulta, referéncia ou
seguranc¢a dos respetivos originais devem ser identificadas quanto ao tipo de cépia a que se
refere, devendo estar essa referéncia assinada e datada.

2. Para as remessas de documentagdo para incorporagao no AMTVR os servicos devem ainda observar as

seguintes condigdes:

a.

Os documentos serdao enviados nos respetivos suportes originais, devidamente acomodados e
identificados;

Os documentos devem ser acondicionados em caixas adequadas a sua dimensdo, numeradas e
identificadas;

Todas as unidades de instalacdo (caixas, livros ou dossier) que contenham documentos devem
estar devidamente identificadas e de forma legivel;
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d.

Na preparacao dos documentos a transferir, os servicos devem diligenciar no sentido de eliminar
os duplicados e retirar todos os materiais prejudiciais a conservacao do papel, designadamente
agrafos, alfinetes, clipes etc.;

Podem ser enviados documentos que estejam acondicionados no seu suporte original, desde que
devidamente identificado e acomodado, de forma a assegurar a conservacdo fisica dos
documentos;

As unidades de instalacdo que sejam pastas, caixas, dossiés de arquivo ou capas com molas,
devem conter a lombada segundo modelo normalizado e definido internamente;

A conferéncia da guia de remessa respetiva terd de ser obrigatoriamente efetuada pelos
responsdveis de ambos os servicos;

Os processos de obras, além de observarem o exposto nos pontos anteriores, deverdao ser
apresentados em capas uniformes, segundo modelo existente, com indicagdo do numero, local,
designacao da obra, nome do requerente, assim como a indicacdo do volume, caso existam varios,
contemplando a numeracdo das folhas que o constituem, acompanhados de folha de indice, com
termo de encerramento e em letra legivel.

Artigo 139 - Condig¢Oes das remessas de documentos audiovisuais e iconograficos

1. Todo e qualquer arquivo que contenha documentos audiovisuais e/ou iconograficos que se encontrem

dentro da documentac¢do e/ou processos a transferir deve obedecer as seguintes condigdes de envio:

a.
b.

Tém obrigatoriamente que estar referenciados na Guia de Remessa;

Na guia de remessa deve ser indicada a seguinte informacdo: o suporte, a data da producao,
referéncia do procedimento que lhe deu origem, forma de entrada (doagdo, compra, depdsito,
dacdo, incorporagdo ou outra consignada na lei), autorias e conteudo.

Caso estes documentos coloquem em risco a integridade dos documentos em suporte papel, é
obrigatdria a sua remocao fisica e acondicionamento nos termos do ponto seguinte.

2. Os documentos audiovisuais e/ou iconograficos que devido as suas especificidades de suporte, dimensao

ou por motivos justificaveis, ndo se encontrem dentro da documentagdo e/ou dos processos, tém que

cumprir os seguintes requisitos de envio:

a.

O servico produtor deve solicitar o parecer do AMTVR quanto a melhor solugdo de
acondicionamento e de transporte, que devera ser cumprida na medida em que os recursos
permitam;

Tém que estar referenciados na Guia de Remessa ou na forma indicada no ponto n2 3;

No caso de maquetes ou outros documentos iconograficos relativos ao processo, tém que estar
referidos na guia de remessa, com a indicacdo obrigatéria a que processo dizem respeito, bem
como com as medidas, tipo de material utilizado e devem estar acondicionados de forma a
permitir a sua protecdo e conservagdo enquanto a lei obrigar a sua preservacdo, sendo colocada
uma etiqueta com toda a meta-informacdo necessaria a sua identificacdo;

Os documentos que estejam em suporte digital devem ser referenciados na guia de remessa,
juntamente com a indicacdo da sua designacao e localizagdo nos servidores.

3. Uma vez que a meta-informacdo destes documentos pode ser demasiado extensa, é apensa a guia de

remessa uma lista em forma de inventdrio que devera ser facultada previamente pelo AMTVR para

preenchimento pelos servicos e que deve conter os seguintes elementos:

a.

Autorias aplicaveis e se esta ao abrigo de direitos de autor, direitos de reprodug¢do ou qualquer
outro tipo de direitos existentes;
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Suporte, dimensdes (fisicas ou digitais), formato (JPEG, RTF, TXT, DOC, MP3, BMP, WAV, Partitura);
Datas (producdo, execucdo, de registo, de disponibilidade ou outra aplicavel);

Referéncia do procedimento administrativo que lhe deu origem;
Forma de entrada (doacdo, compra, depdsito, dagdo, incorporagdo ou outra consignada na lei);

-0 a0 T

Descricdo do conteldo com indicacdo do local ou endereco da localizagcdo no servidor, devendo
ser dado permissao de acesso ao AMTVR.

Artigo 149 - Remessa de publicacdes

1. Sempre que o MTVR, no ambito das suas atividades, apoiar ou publicar livros, boletins, brochuras,
folhetos, cartazes, panfletos, jornais, reportagens fotograficas ou video, etc., os servicos responsaveis
deverdo enviar para o AMTVR dois exemplares, para efeitos de salvaguarda da memdria editorial do
MTVR.

2. Deverdo estar contextualizados no ambito da atividade em que se inseriram, com os seguintes elementos:
tema, numero de registo ou referéncia, data de producdo e periodicidade de publicagdo, caso exista e
procedimento administrativo que lhe deu origem.

3. O envio para o AMTVR é sempre acompanhado da respetiva Guia de Remessa.

4. 0O exposto no n? 1 ndo se aplica no caso em que as publica¢des bibliogréficas e periddicas sejam remetidas
a guarda da Biblioteca Municipal de Tavira, em resultado da sua politica bibliografica em vigor e de acordo
com as normas emanadas pela prdpria Biblioteca Municipal de Tavira.

Artigo 152 - Incumprimento

1. Nos casos em que a documentagdo enviada nao esteja acomodada convenientemente e que nao respeite
as formalidades adequadas, o AMTVR reserva -se ao direito de recusar o seu envio até que estejam nas
condicBes definidas nos artigos 132, 142 e 172 deste regulamento.

2. Apods a rececdo, se durante a verificacdo e acondicionamento dos documentos forem detetados erros ou
omissoes na identificagdo dos mesmos, o RAS do servico remetente ou um funciondrio por este indicado,
deverd deslocar -se ao AMTVR no sentido de colmatar os erros e omissdes detetados.

3. Caso ndo seja cumprido o disposto no numero anterior, o AMTVR procederda a devolucdo da
documentacgdo que contenha erros ou omissoées.

Artigo 169 - Formalidades das remessas

1. A documentagdo enviada ao AMTVR deverd sempre ser acompanhada por um Auto de Entrega, a titulo de
prova e da respetiva Guia de Remessa, segundo modelos adotados internamente.
2. O servico produtor deve manter os Autos de Entrega e Guias de Remessa da documentagcao por si
transferida para o AMTVR devidamente organizados e ordenados, para efeitos de consulta futura.
3. O Auto Entrega e a Guia de Remessa devem cumprir as seguintes formalidades:
a. Validados com assinatura autégrafa, eletrénica ou outro meio de prova, pelo RAS ou superior
hierdrquico e pelo responsavel do AMTVR;
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b. Conservado a titulo definitivo pelo AMTVR e remessa de um exemplar servico produtor ou

entidade remetente.
4. A Guia de Remessa deixa de ser feita assim que estejam reunidas as condi¢des legais para a adogdo do
novo modelo de Auto de Entrega, conforme definido pelo Orgdo de Gestdo Nacional de Arquivos.
5. O Auto de Entrega pode ser utilizado para os casos de transferéncias, incorporacdes, doacdes, depdsito,
compra, legado ou outra modalidade de recolha, devendo ser acompanhado pela respetiva Guia de
Remessa ou por uma relagao ja existente e que sirva de inventario.

Artigo 179 - Incorporagdes de arquivos de outras entidades

1. Ao AMTVR compete receber incorporacdes, a titulo definitivo ou a titulo de depdsito, de documentos de
entidades publicas ou privadas, coletivas ou singulares e familiares, que tenham interesse histérico para o
concelho, valor histérico e valor probatério, a excecdo daqueles que por lei devam ser incorporados
noutros arquivos.

2. Para efeitos do disposto no numero anterior poderdo ser estabelecidos protocolos com as entidades
referidas.

3. As incorporacdes referidas no numero 1 deverdo respeitar as condi¢cdes e formalidade expressas nos
artigos 129, 132 e 169, com as devidas adaptacées.

4. No Auto de Entrega deverdo constar as condi¢Oes de incorporacao ou doacdo, bem como as condicdes de
acesso e divulgacdo dos conjuntos documentais incorporados, sempre que estas sejam exigidas ou
indicadas pelas entidades referidas no nimero 1.

5. O AMTVR fica obrigado a conservar e a tratar os documentos depositados, facultando-os a consulta
publica, se para tal estiver autorizado pelos seus proprietarios e em conformidade com a lei.

6. Caso a entidade doadora ndo disponha de meios para executar as condicdes e formalidades indicadas no
ponto numero 3, deverd ser escolhido junto do AMTVR o melhor procedimento, ficando as mesmas
sujeitas as seguintes condigdes:

a. O AMTVR ndo aceitard documentos que estejam em mau estado de conservacao fisica ou que o
seu estado impega qualquer intervengdo de restauro;

b. O AMTVR so aceitara documentagdo que tenha valor histérico ou probatdrio e que se revele de
interesse para a memoaria futura do concelho;

¢. O AMTVR procederd a um pré-inventdrio sumario, que servird de prova para substituir a Guia de
Remessa, que acompanhara o Auto de Entrega, sendo ambos assinados como formalizacdo da
incorporacgao;

d. O AMTVR so realizard o seu devido tratamento e disponibilizagdo quando reunir os meios
humanos e materiais para o fazer.

7. Todas as incorporagdes sdo apresentadas para aprova¢do em reunido do 6rgdo executivo do MTVR.

Artigo 189 - Aquisicao de documentacdo para o Arquivo Histérico

1. Compete também ao AMTVR propor a aquisi¢ao de outros fundos documentais provenientes de entidades
publicas ou privadas e de documentos isolados, sem prejuizo da legislagdo em vigor, desde que tenham
interesse histdrico e cultural para o concelho.
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2.

10.

Pode também, sem prejuizo da legislacdo em vigor, propor a aquisicdo de documentacdo com valor
histérico para o concelho, incluindo a que se encontre a venda em leildo, mediante procedimento
adequado definido internamente.

CAPITULO Il - Avaliagdo e sele¢do

Artigo 199 - Avaliagao e selegao

O processo de avaliacdo da informacdo arquivistica tem como objetivo a determinacdo do seu valor para
efeitos de conservacdo permanente ou de eliminacdo, findos os respetivos prazos de conservagao
administrativa.

E da responsabilidade do AMTVR supervisionar as acdes de selecdo da documentacdo proveniente dos
servigcos produtores.

A supervisdo referida no niumero anterior deve efetivar -se desde o momento da analise prévia e selecao
nos servicos produtores da documentacao a ser recolhida pelo AMTVR.

A selecdo documental deve ser efetuada pelo AMTVR, em colaboragdo com o responsdvel do servico
produtor e de acordo com as orientacdes estabelecidas na legislacdo aplicdvel para esta matéria.

A aplicacdo dos prazos de conservacdao e do destino final sdo os que constam de tabela de selecao
publicada por diploma legal respeitante a matéria em vigor, devendo ser cumpridos os requisitos
legalmente definidos, incluindo a forma de contagem dos prazos de conservagdao administrativa.

A avaliagdo documental deve ser feita em conformidade com as disposi¢cdes legais aplicdveis a esta
matéria e outras que se reputem pertinentes.

Os documentos considerados com valor arquivistico devem ser conservados no suporte original, exceto
nos casos em que a substituicdo de suporte seja previamente autorizada pelo Orgdo de Gestdo Nacional
dos Arquivos, nos termos definidos pela lei.

Em caso de duvida sobre o destino final dos documentos, sera sempre consultado o Orgdo de Gest3o
Nacional dos Arquivos.

Aos documentos que ndo estejam previstos prazos na legislacdo, aplicam-se as orientacdes dadas pelo
Orgao de Gestdo Nacional dos Arquivos.

Para efeitos do ponto anterior ou sempre que seja necessario apresentar elementos solicitados pelo Orgdo
de Gestdo Nacional dos Arquivos, sera constituida uma comissdo de avaliacdo, conforme disposto no
artigo seguinte.

Artigo 209 -Comissdo de Avaliacao

A Comissdo de Avaliacdo, adiante designada por CA, é constituida pelo responsavel do AMTVR ou por
outro técnico de arquivo em sua substituicdo, que a presidird, por um técnico superior com formacdo
juridica, por um técnico superior com formagdo em Histéria, pelo responsavel da unidade organica com
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funcbes a da documentacdo em avaliacdo e um técnico conhecedor da documentacdo em causa,

designados pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada.

2. Qualquer outro elemento que se considere pertinente integrar a Comissdo de Avaliacdo deverd ser
designado para o efeito pelo Presidente da Camara Municipal ou pelo Vereador com competéncia
delegada.

3. A CA compete nomeadamente:

a. Elaborar e apreciar propostas de avaliacdo de informacdao que ndo esteja contemplada na
legislagdo em vigor;

b. Pronunciar-se sobre o interesse histdrico, patrimonial e arquivistico da informacgao,
independentemente do seu suporte e forma, entregues ao MTVR por doacao, legado, depdsito ou
dacdo;

c. Definir o interesse histdorico da documentacdo de acordo com a avaliacdao elaborada segundo
metodologia emanada do Orgdo de Gestdo Nacional dos Arquivos;

d. Colaborar na avaliacdo de documentagdo cujos prazos ndo estejam previstos na legislacdo
aplicavel e que sobre os quais devem ser elaborados elementos informativos em conformidade
com as orientacdes do Orgdo de Gestdo Nacional dos Arquivos.

4. Asreunides da CA sdo lavradas em ata e submetidas a apreciacdo superior.

CAPITULO IV - Eliminagdo

Artigo 219 - Eliminagdo da informagao arquivistica

1. Compete ao AMTVR a eliminagdo de informagdo, independentemente do seu suporte e forma, produzida
e tratada nos varios servicos do MTVR, de acordo com a legislagdo em vigor e apds o cumprimento dos
respetivos prazos de conservacao fixados pela legislacdo aplicavel e em vigor.

2. A eliminagdo de informagdo que ndo esteja contemplada na legislagdo aplicavel, carecem de autorizagdo
expressa do Orgdo de Gestdo Nacional dos Arquivos e obedecem ao disposto no capitulo anterior.

3. A eliminagdo dos documentos serd feita de modo a impossibilitar a sua leitura ou reconstituicdo e a
decisdo sobre o processo de eliminagao deve atender a critérios de confidencialidade e racionalidade de
meios e custos.

4. A documentagdo sO serd preparada fisicamente para ser eliminada depois de confirmados os
procedimentos definidos no capitulo anterior.

Artigo 229 - Formalidades de eliminacao

A eliminagdo de documentos deve ser acompanhada de um Auto de Eliminag3o.

2. O Auto de Eliminacdo é validado com aposicdo de data e assinatura autdgrafa, eletrdnica qualificada do
Presidente da Camara Municipal de Tavira, dos responsaveis do servigo produtor e do Arquivo Municipal,
constituindo prova de abate patrimonial.

3. Deve ser remetido um exemplar do Auto de Elimina¢do ao respetivo Arquivo Distrital ou ao Orgdo de
Gestdo Nacional dos Arquivos ou, quando aplicavel, mediante submissdo na plataforma para a
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classificacdo e avaliagdo da informacdo publica («plataforma CLAV») ou, na sua impossibilidade, através
dos meios publicitados pelo Orgdo de Gestdo Nacional dos Arquivos.
Ao ato de eliminac¢do da documentacgao deve assistir o responsdvel pelo AMTVR, representando os outros
intervenientes que assinam o Auto de Eliminacdo, referidos no n.2 2, exceto nos casos em que o
Presidente da Camara Municipal de Tavira considere necessdria a sua presenca ou de um representante
por ele nomeado.
A decisdo sobre a forma de destruicdo a adotar atende a critérios de seguranca, confidencialidade e
racionalidade de meios e custos, devendo ser garantida a regularidade da destruicao.
O transporte da documentacado a eliminar deve cumprir os seguintes requisitos:
a. Ser acompanhado de guia de transporte de residuos, conforme a legislacao aplicavel;
b. Feito em veiculos municipais adequados, adaptados as condi¢des indicadas pela entidade que
procederd a destruicdo;
c. Ter apoio de meios humanos e materiais que se considerem necessarios, facultados pela Divisdo
com competéncias na matéria.

Capitulo V - Politicas de Intervencao

Artigo 239 - Consultas e pareceres

Deverd o AMTVR ser chamado a pronunciar -se e dar pareceres sobre questdes relativas a infraestruturas,
materiais a utilizar para acondicionar a documentag¢dao, bem como na implementa¢do de sistemas de
gestdao documental e de medidas de modernizagdo administrativa a adotar pelo MTVR.

O AMTVR podera ainda pronunciar -se e dar pareceres quanto a organizac¢ado, preservagao e divulgagdo de
arquivos em fase histdrica de outras entidades publicas e privadas do Concelho de Tavira, quando
solicitado por estas ou quando se verifique a existéncia de risco dos seus fundos documentais.

Em casos de divida o AMTVR solicitard esclarecimentos e orientagdo ao Orgdo de Gestdo Nacional ou ao
Arquivo Distrital de Faro.

Artigo 249 - Arquivos de institui¢cdes publicas ou privadas

O AMTVR podera apoiar a organizagdo de arquivos de instituicGes publicas e privadas que contenham
documentagdo com interesse histérico para o Concelho de Tavira, sem prejuizo do disposto na legislagao
em vigor quanto as incorporag¢des da documentac¢do de valor permanente em arquivos publicos.

Para efeitos do disposto no nimero anterior, poderdo ser estabelecidos protocolos com as instituicdes de
onde provém a documentagao.

O apoio a organizagao de arquivos de instituicdes publicas ou privadas do concelho é feito a pedido das
mesmas.

A forma de apoio a organiza¢do de arquivos expressa neste artigo depende dos equipamentos e meios
humanos disponiveis no AMTVR e na instituicdo que requer o apoio.
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5. Este apoio ndo implica a perda da custddia por parte das entidades, exceto nos casos em estas entendam

proceder a sua incorporacgao, nos termos definidos neste regulamento.

Capitulo VI - Tratamento e conservagao

Artigo 259 - Tratamento arquivistico

1. O AMTVR deve acompanhar apenas o tratamento arquivistico inerente a sua funcdo (classificacdo e
ordenacdo), aplicado nos diferentes servicos municipais, competindo -lhe ainda intervir no sentido de uma
gestdao documental uniforme ou, pelo menos, devidamente controlada e extensiva a todos os servigos.

2. O AMTVR devera proceder ao tratamento arquivistico de toda a documentacdo a sua guarda de acordo
com os principios do respeito pela proveniéncia e da ordem original, de forma a torna-la apta a ser
consultada, através dos instrumentos de pesquisa elaborados na origem ou, caso estes ndo se revelem
adequados, preparando instrumentos alternativos.

3. Cada fundo arquivistico inventariado ou apresentado para inventariacdo, com valor histérico, deverd ser
descrito de acordo com as Normas Gerais Internacionais de Descricdo Arquivistica, outras normas e
recomendacdes emanadas do Orgdo de Gestdo Nacional dos Arquivos.

4. A descrigao arquivistica e disponibilizagdo da documentagdo com valor histérico na internet, através de
meios informaticos disponiveis, ndo dispensa a elaboracdo da respetiva ficha de registo definida
internamente para o efeito, que deve ser arquivada de acordo com o quadro de classificagdo estabelecido
para cada fundo documental.

5. As fichas de registo da descricdo arquivistica sdo de conservagado definitiva e devem manter-se sempre
atualizadas.

6. O tratamento arquivistico em fase histdrica, feito por meios informaticos, ndo dispensa a elaboragdo de
instrumentos de descricdo documental e de inventarios em papel, de forma a salvaguardar eventuais
falhas de eletricidade ou de equipamentos.

Artigo 262 - Conservacao e Preservacao Fisica

1. A conservagdo e preservacdao do espdlio arquivistico devem reger-se pelos mais elevados valores de
respeito e pelas praticas cientificas mais recentes aplicadas a esta matéria.
2. Devem ser cumpridas as recomendagdes propostas pelo Orgdo de Gestdo Nacional dos Arquivos quanto
ao manuseamento, conservacado e preservacao dos documentos a guarda do AMTVR.
3. Compete ao MTVR, através do AMTVR, zelar pela boa conservagao fisica do espdlio arquivistico em
depdsitos, através das seguintes medidas:
a. Afetar instalagGes fisicas adequadas a preservacdo do espdlio arquivistico;
b. Assegurar a manutencdo das boas condi¢des dessas instalagdes em colaboragdo com as divisdes
com competéncias técnicas para o efeito;
c. Criacdo de boas condi¢bes de seguranga e ambientais dentro das instalacdes do AMTVR;
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d. Garantir que ao AMTVR sdo afetados recursos humanos, meios e outras condi¢des necessarias a
manutencado da higiene das instalagdes;
e. Assegurar a limpeza dos depédsitos de arquivo, das estantes e salas de trabalho por meios
disponiveis e devidamente explicados ao pessoal de limpeza afeto ao AMTVR;
f. ldentificacdo e proposta de envio para restauro e reencadernagdo das espécies danificadas;
g. Promocdo da cdpia de documentos através das tecnologias mais adequadas, tendo em vista a
preservacao e salvaguarda dos originais.
As intervencdes de conservacao e preservacdo a que se proceder dependem dos materiais e utensilios
disponiveis, bem como da formagdo dos técnicos, ndo podendo por em causa a integridade, a
autenticidade e a fidedignidade dos documentos.
O AMTVR deve propor medidas de intervencdao que assegurem a conservacao e preservacao do espdlio
arquivistico a sua guarda.
Nos casos em que a documentacdo se encontra danificada, o AMTVR deve propor a melhor solucdao de
intervencdo de restauro, a ser feita por pessoal especializado e desde que essa intervengdo assegure a
integridade, a autenticidade e a fidedignidade dos documentos.

Artigo 279 - Preservagao Digital

Compete ao AMTVR e a unidade organica responsavel pela drea de informatica do MTVR, a elaboracdo e a
implementacdo de um Plano de Preservacdo Digital, revisto de 3 em 3 anos, de forma a garantir a
autenticidade, fidedignidade, integridade, usabilidade e acessibilidade a longo prazo da informacdo
produzida e recebida pelo MTVR.

O Plano de Preservacdo Digital é submetido a parecer favoravel do Orgdo de Gestdo Nacional dos
Arquivos, a Direcdo Geral do Livro, Arquivos e Biblioteca.

Artigo 289 - Transferéncia e substituicdao de suporte

A transferéncia de suporte consiste na reproduc¢do de documentos sem valor probatério e é realizada para
salvaguarda de documentos e agregacOes originais, servindo para comunicacdo interna e externa,
devendo cumprir as normas e orientagdes em vigor.

No caso da transferéncia de suporte, os formatos fisico e digital deverao coexistir.

A substituicdo de suporte analdgico s6 pode ser efetuada mediante autorizacdo do Orgdo de Gestdo
Nacional dos Arquivos, em conformidade com a legislacgio e normas vigentes, devendo garantir a
manuten¢do da forga probatéria do original, com a salvaguarda da sua autenticidade, integridade,
durabilidade, acesso e consulta.

A proposta fundamentada de substituicdo de suporte analégico deve ser elaborada pelo AMTVR em
conjunto com a unidade organica responsavel pela area de informatica.

Artigo 299 - Higienizac¢ao dos documentos e espacgos

Os documentos devem ser higienizados de forma regular ou sempre que se verifique a sua necessidade,
por meio de utilizagdo de meios mecanicos (trinchas, panos ou aspirador com escova e com regulagéo da
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forca da succdo), para a remocdo de agentes nocivos aos mesmos, como poeiras, particulas sdlidas,

excrementos de insetos, entre outros.

2. Os funcionarios da limpeza que o MTVR afete ao AMTVR devem cumprir e seguir as normas de
higienizacdo dos documentos e espacos deste regulamento, bem como as contantes no anexo |, apds
formacao prestada pelos técnicos do AMTVR.

3. Para uma melhor garantia da preservagao e conservacdo do espdlio arquivistico, devem ser efetuadas
limpezas criteriosas por parte dos servicos de limpeza do MTVR aos varios espacos do AMTVR.

4. Para evitar a contaminacdo do acervo arquivistico, devem ainda ser feitas inspecdes regulares aos espacos
do AMTVR.

5. Sempre que essas inspeg¢des revelem sinais de presenga de pragas que possam colocar em risco o acervo
arquivistico, o AMTVR deve propor medidas que contribuam ao controlo e suprimam a propagacado de
pragas.

6. Nos depdsitos deve ser feita regulamente desinfestacdo, para evitar o aparecimento de pragas nocivas a
documentacdo.

7. Einterdita a entrada de alimentos e bebidas nos depdsitos, assim como a permanéncia de vasos ou outras
estruturas com plantas e flores, visto serem fatores que potenciam o aparecimento de insetos e roedores.

Capitulo VIl - Comunicagao e Difusao

Artigo 302 - Acessibilidade

1. O acesso a informagdo arquivistica é feito em conformidade com as normas de confidencialidade da
informacdo, de acordo com a legislacdo aplicavel em vigor.

2. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, a disponibilizacdo dos documentos para consulta depende
ainda do estado de conservacdo destes, ndo sendo autorizadas consultas que coloquem em risco a
integridade fisica dos originais.

3. Nao sdo permitidas consultas de documentos arquivisticos fora do espago fisico do AMTVR, exceto os
pedidos dos servigos internos e os casos previstos de empréstimos para exposi¢coes.

4. O acesso a documentagdo exerce-se através dos seguintes meios:

a. Consulta gratuita na sala de leitura publica;
b. Empréstimos internos aos servicos municipais;

c. Reproducdo por meios tecnolégicos disponiveis.

Artigo 319 - Comunicabilidade

1. Adisponibilidade dos documentos para consulta depende do seu tratamento arquivistico.
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2. A comunicacao e difusdao dos documentos que constituem os fundos documentais do AMTVR processam-

se através de:

a. Pedidos e consultas internas, tratando -se de documentacao de arquivo intermédio, feitos por
requisicdao dos servicos de origem, em papel ou por via eletrdnica, sempre a titulo devolutivo;

b. Consulta e servico de leitura publica, tratando -se de documentos em fase histdrica e a guarda do
AMTVR;

c. Instrumentos de descricdo documental existentes;
Copia executada para esse fim, pelas razdes consignadas na alinea g) do n2 3 do artigo 269;
Fontes e estudos histéricos publicados em edi¢des préprias do MTVR ou em colaboragdo com
outras entidades;

f. Atividades de extensdo educativa e cultural, exposicdes documentais temporarias ou acdes de
divulgacdo e sensibilizagdo promovidas pelo AMTVR;

g. Realizagdo, organizagao e participagdo de atividades culturais, ambientais, educativas, sociais ou
de outro carater, desde que visem a promocao e divulgacdo do acervo arquivistico histérico;

h. Divulgacdo de conteddos em paginas de internet do MTVR e do AMTVR, bem como redes sociais
ou outras plataformas de divulgagao digital;

i. Empréstimo somente para exposicdes, conforme as normas de empréstimo para exposi¢coes
(anexo IV);

j. Outras formas de comunicac¢do ndo previstas, desde que os meios e objetivos sejam consentaneos
com a missdao do AMTVR.

Artigo 329 - Acesso as instalagdes

1. O acesso as instalacGes do publico é permitido apenas na sala de atendimento, sala de leitura publica e
instalagdes sanitarias.

2. 0O acesso direto aos depdsitos do AMTVR esta reservado unicamente ao pessoal afeto a este servigo.
E permitido excecionalmente o acesso aos depdsitos em situacdes extraordinarias, desde que autorizadas
pelo responsavel do Arquivo Municipal e sempre com o acompanhamento dos funciondrios do Arquivo
Municipal.

4. Perante circunstancias extraordinarias (processos de organizagdo ou restauro, obras, mudangas,
operagdes de desinfestacdo, visitas autorizadas ou outros) poderdo impor-se temporariamente restri¢oes
ou condigGes especiais para a consulta dos fundos.

Artigo 332 - Consultas

1. O atendimento e consulta direta da documentacdo devem ser assegurados durante o hordrio normal de
servico estabelecido pela autarquia, podendo ser ajustado sempre que se considere necessario.

2. Toda e qualquer consulta sé podera ser efetuada no espaco do AMTVR, salvo as excegBes previstas pelo
presente regulamento quanto as requisi¢cGes efetuadas pelos servicos produtores e por outras entidades a
guem seja reconhecido esse direito.

3. Os casos de consulta ndo contemplados deverdo ser submetidos a apreciagdo do técnico superior do
AMTVR e autorizados mediante despacho do representante do MTVR com competéncia para o efeito.
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Capitulo IX — Empréstimo interno

Artigo 342 - Condi¢des do empréstimo interno

1. O empréstimo interno de documentos ou processos em Arquivo Intermédio é permitido desde que seja a
titulo devolutivo, mediante requisicdo dos servicos ou drgdos municipais, de tribunais e de outras
entidades a quem seja autenticado esse direito.

2. Todos os servicos que legalmente tenham que apresentar aos tribunais documentacdo a sua guarda ou
gue tenham sido requisitados ao AMTVR sdo obrigados a elaborar um auto de entrega e guia de remessa
conforme o artigo 162 deste regulamento, com as devidas adaptacdes, assinados pelo representante legal
do tribunal e pelo Presidente da Camara Municipal de Tavira ou em quem ele delegar, devendo ser
entregue uma cépia ao AMTVR, procedendo-se da mesma forma para a sua devolucdo.

3. Sempre que o servico autorize um trabalhador que esteja em teletrabalho a levar processos ou
documentos que tenham sido requisitados ao AMTVR, é igualmente obrigado a elaborar um auto de
entrega e guia de remessa conforme o artigo 162 deste regulamento, com as devidas adaptacées,
assinados pelo responsavel da unidade organica e pelo trabalhador, devendo ser entregue uma cépia ao
AMTVR, procedendo-se da mesma forma para a sua devolugao.

4. Todos os servigos do MTVR podem solicitar ao AMTVR o empréstimo de documentagao administrativa do
seu proprio servico, mediante requisicdo assinada pelo funcionario requisitante ou requisicao eletrénica
autenticada pelo funcionario.

5. Os processos individuais, a documentagdo de concursos, os processos de inquéritos e outros documentos
gue, pela sua natureza, possam suscitar eventuais reservas a sua comunicabilidade, serdo facultados em
conformidade com a lei e a pedido do dirigente do respetivo servico ou de pessoa diretamente
interessada.

6. A documentagdo sera disponibilizada e entregue nas instalagdes do AMTVR aos servigos requisitantes logo
gue seja possivel, tendo em conta a legislacdo em vigor.

7. A documentagdo em Arquivo Intermédio sé é facultada aos respetivos servigos produtores, exceto nas
seguintes situagoes:

a. Em caso de o servico produtor previamente autorizar que a documentacdo seja alvo de
empréstimo direto a pedido de outros servigos, indicando se é de forma excecional ou por regra;

b. Em situagdes muito excecionais e imprevistas, quando o servigo produtor ou requisitante autorize
o AMTVR a facultar diretamente ao requerente a documentacao, a qual sé é feita desde que sejam
facultados ao AMTVR os elementos necessarios para comprovar o direito de acesso a informacdo e
as condi¢des de reproducdo aplicaveis, sendo a consulta feita na sala de leitura publica.

8. Nao é permitido o empréstimo de documentagdo em Arquivo Histdrico aos servicos municipais salvo casos
excecionais, devidamente fundamentados e mediante autorizacdo do Presidente da Camara ou do
Vereador com competéncias delegadas, sendo para o efeito aplicado o disposto no artigo 162, com as
devidas adaptagdes, devendo o documento ser devolvido no prazo maximo de 24 horas ao AMTVR.
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Artigo 352 -Requisitos dos pedidos e consultas internas

1. As requisicdes de documentos dirigidas pelos érgaos ou servicos municipais ao AMTVR devem ser feitas
em suporte ou plataforma eletrénica em uso, respeitando os seguintes requisitos:

a. O acesso é feito mediante autenticacdo eletrénica, previamente atribuida pelos servicos
informaticos do MTVR;

b. A requisicdo deve ser preenchida com clareza e precisdo, sendo facultados os elementos
necessarios a localizacdo do pedido;

c. Arequisicdo deve indicar o servigo requisitante bem como a identificacdo da pessoa que solicita o
documento;

d. A documentacdo pode ser entregue ao trabalhador de cada servico que esteja incumbido de a
transportar das instalacdes do AMTVR até ao servico requisitante, nos casos em que quem solicita
nao pode deslocar-se ao AMTVR, sendo este identificado no sistema de requisi¢cdes eletrdnicas;

e. O trabalhador tem a obrigacdo de acompanhar no sistema eletrdnico o estado das requisices;

f. Enquanto ndo for adotada nova tecnologia, de cada requisicdo devem ser feitas duas impressdes:
uma para ficar no local onde o documento ou o processo se encontra arrumado e outra para
acompanhar o documento ou o processo, até a sua devolucao.

2. Em caso de falha imprevista do sistema eletrénico as requisicGes devem ser feitas obrigatoriamente
através de impresso préprio em papel, em triplicado, de modo a permitir a localizacdo e controlo dos
documentos, durante o periodo em que decorrer a falha.

3. Acada pedido corresponde uma requisicdo, independentemente do suporte em que esta é feita.

4. Cada requisicdo deve conter apenas o pedido de um documento ou um processo.

5. N3do é permitido o empréstimo, pelo requisitante, a outro servico, exceto em situagdes acordadas
previamente e que sejam do conhecimento do AMTVR, devendo esse facto constar da requisi¢do.

6. Durante o periodo do empréstimo do documento, este fica sob a responsabilidade da pessoa que o
solicitou.

7. Caso a requisicdo ndao cumpra o disposto nos pontos anteriores, ndo contenha os elementos suficientes a
localizacdo do pedido ou esta for ininteligivel, o AMTVR reserva-se ao direito de cancelar a mesma,
devendo o trabalhador proceder a nova requisicdao devidamente retificada.

Artigo 362 - Requisi¢des feitas em papel

1. O pedido de empréstimo de documentos quando feito em suporte papel nos casos previstos no ponto n2 2
do artigo 359 deve satisfazer os seguintes requisitos:
a. Asrequisicdes devem ser preenchidas com clareza e precisao;
b. Devem conter de forma legivel a assinatura do responsdvel ou legal substituto do servico
requisitante;
2. Enquanto os documentos se encontrarem fora do AMTVR, as requisicdes em suporte papel serdo
guardadas do seguinte modo:
a. O original é arquivado por ordem cronoldgica no servico do AMTVR;
b. O duplicado permanece no servigo requisitante;
c. O triplicado é colocado no local onde o processo estava arrumado.
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Artigo 379 - Prazo de Permanéncia

1. Os documentos requisitados s6 poderdao permanecer junto do servico requisitante até ao limite maximo
de 90 dias, renovavel por igual periodo, mediante nova requisicdo.

2. Terminado o prazo de validade da requisicdo é emitido um alerta eletrénico tendo em vista a devolucdo da
documentacgdo ou a renovacao do pedido.

3. Se o ndao cumprimento deste prazo persistir o AMTVR informa o servigo requisitante do ndo cumprimento,
mediante a apresentacdo de uma relacdao dos documentos pendentes e exigir a devolucdo imediata da
documentacgdo ou a renovacdo do pedido.

Artigo 382 — Reproducdes internas

1. A reproducdo dos documentos requisitados internamente pelos servicos do MTVR, faz-se por meio de
fotocdpia ou digitalizacdo.
2. O AMTVR s6 procederd a digitalizacdo se estiverem reunidas as seguintes condicoes:
a. Recursos humanos e técnicos suficientes;
b. A quantidade de documentos ou dimensao do processo sejam adequadas aos recursos existentes
e ao tempo necessario para uma resposta dentro dos prazos legais definidos.
3. No caso de haver desproporcao entre o volume de documentos a digitalizar, os recursos necessarios e o
tempo necessdrio para a resposta, o servi¢o é informado do tempo que podera demorar a sua reproducao
e se ndo aceitar, a requisicdo é cancelada, devendo o servico requisitante proceder a novo pedido para
solicitar os documentos no seu suporte original.
4. A reproducgdo analdgica ou digital s6 é feita se esta ndo colocar em risco a integridade fisica dos
documentos e o seu estado de conservacgao.

Artigo 399 - Devolugao da documentacgdo pelos servigos

Os servicos requisitantes devem garantir a entrega da documentacgdo nas instalagées do AMTVR.
A devolucdo da documentacgdo deve obedecer aos seguintes procedimentos:

a. No ato de devolugao, o servigo requisitante deve apresentar o duplicado da requisicdo, no qual
serd colocada a data de devolucdo e a assinatura do funcionario que recebeu a documentacao,
devendo conserva-la por um periodo de trés anos;

b. O AMTVR deverd dar baixa da requisicdo e arquivara por cinco anos o respetivo original, seja em
suporte papel seja em suporte eletrdénico, salvo se outro prazo vier a ser definido por lei, podendo
eliminar o triplicado.

c. Nas requisi¢Ges eletrdnicas, quando estas estdo no estado terminado, significa que houve a boa
conferéncia da devolugdo da documentacdo e que esta se encontra devidamente acondicionada.

3. Da conservacao fisica e na integra da documentacao:

a. Apds a entrega dos documentos ao servico requisitante, é da responsabilidade deste a

conservacao fisica e na integra dos documentos requisitados;
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b. No caso de serem detetadas falhas na documentacdo, deverd o AMVTR devolvé-la a procedéncia

para que seja regularizada a situacgdo.

Capitulo X — Acesso publico

Artigo 4092 - Confidencialidade e Comunicabilidade

1. O acesso e cedéncia da documentacdo publica atenderdo a critérios de confidencialidade da informacao,
nos termos da lei.

2. Os dados pessoais do utilizador facultados para o acesso a informa¢do cumprem a politica de privacidade
do MTVR em vigor, sem prejuizo da legislacdo vigente.

3. 0 acesso e consulta de documentacdo privada obedecem as disposices legais e aos termos estabelecidos
nas condig¢des de aquisicdo, doagdo ou incorporacdo acordadas.

4. Os documentos que contenham dados pessoais ou outros elementos lesivos de valores fundamentais,
legalmente previstos, sdo incomunicaveis, exceto de for possivel apresentar cépia previamente expurgada.

Artigo 419 - Acesso publico

1. O acesso e consulta publica de documentacdo em Arquivo Histérico faz-se através da consulta presencial,
reproducdo, acesso a biblioteca de apoio e consulta eletrénica, através da Internet, por meio de
plataforma digital adotada para o efeito ou outros meios eletrdnicos considerados adequados, dentro do
horario normal de funcionamento do AMTVR.

2. A admissdo a consulta publica presencial é facultada a todos os nacionais e estrangeiros, maiores de 18
anos, devidamente identificados.

3. Utilizadores de mobilidade reduzida tém acesso prioritario sobre os outros utilizadores e é feito mediante
os elementos arquitetdnicos disponiveis no edificio para esse efeito.

4. Em casos excecionais e com autoriza¢do do responsavel pelo AMTVR, poderd ser permitida a admissao a
leitura de menores de 18 anos.

5. O acesso implica o registo de utilizador, mediante a apresentacdo dos respetivos documentos de
identificacdo pessoal, que sé é feito da primeira vez que o utilizador solicita o acesso.

6. O publico sé tem acesso a sala de atendimento, sala de leitura publica e instalaces sanitarias.

7. O acesso a espécies documentais em mau estado de conservagdo pode ser limitado por motivos de
salvaguarda e preservac¢do da integridade fisica do patriménio arquivistico.

8. E limitado o acesso a fundos documentais que se encontrem em organizacdo, sendo permitida a sua
consulta em situa¢des excecionais devidamente fundamentas e desde que o AMTVR relna os recursos
necessarios a essa consulta.

9. O AMTVR podera restringir o acesso aos cidaddos cuja postura ndo seja prépria ou as condicGes
comportamentais se encontrem alteradas, ndo respeitando as condi¢des de consulta, deveres e obriga¢des
expressos nos artigos seguintes, bem como as normas de manuseamento dos documentos.
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Artigo 429 - Condig¢des de consulta publica

1. A consulta publica dos documentos, em originais ou reproduzidos, apenas podera ser efetuada na sala de
leitura do AMTVR, preferencialmente na presenga de um funcionario do AMTVR.

2. O utilizador deve cumprir as disposicGes e normas estabelecidas no presente regulamento e nas normas
de utilizacdo da sala de leitura e de manuseamento (anexo Il).

3. SO é permitida a consulta de originais até 3 unidades de instalacdo de cada vez, exceto nos casos
devidamente autorizados pelo responsavel do arquivo.

4. A consulta de originais de espécies raras ou em risco de deterioracdo é reservada e estd sujeita a
autorizacdo do responsavel técnico do AMTVR.

5. Os novos pedidos de consulta de documentos sdo aceites até 30 minutos antes do hordrio de
encerramento do AMTVR.

6. Ndo existe empréstimo domicilidrio dos documentos de arquivo originais nem dos documentos da
biblioteca de apoio do AMTVR.

7. Os objetos pessoais deixados pelo utilizador na sala de leitura sdo da sua inteira responsabilidade.

8. Pode ser feito pedido de consulta a distancia, através do requerimento disponivel no portal eletrénico do
MTVR, enviado por via postal, correio eletrénico ou entregue presencialmente, sendo informado
oportunamente pelo AMTVR da data da consulta;

a. Caso o utilizador ndo compareca nos 10 dias subsequentes a data em que é informado da sua
disponibilizagdo para consulta, nem informe o AMTVR da necessidade de adiamento ou de
desisténcia, tera que proceder a novo pedido de consulta.

9. Além do cumprimento nos artigos e normas referidas no ponto anterior, ao utilizador é expressamente
proibido os seguintes atos:

a. Praticar quaisquer atos que perturbem, em toda a area do AMTVR, o normal funcionamento dos
Servigos;

b. Fazer sair das instalagbes qualquer documento sem expressa autorizagdo do responsavel do

AMTVR;

Entrar nos depdsitos do arquivo sem autorizacdo do responsavel do AMTVR;

Reproduzir qualquer documento sem autorizagdo do AMTVR;

Alterar a ordem dos documentos que lhe foram confiados;

- 0o o o

Decalcar letras ou estampas, sublinhar, riscar, escrever, rasgar, dobrar ou de algum modo danificar
os documentos consultados;
Fumar dentro das instalacbes do AMTVR;
h. Espirrar ou tossir para cima dos documentos, devendo adotar as regras de etiqueta respiratdria
adequadas;
i. Efetuar todo e qualgquer manuseamento dos documentos com as mados sujas, molhadas ou
humidas.
10. O utilizador que ndo acate as adverténcias feitas pelo funcionario do AMTVR no ambito das presentes
normas, serd convidado a sair e, no caso de resisténcia, serdo chamadas as autoridades.
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Artigo 432 - Reserva de Acesso

1. O AMTVR reserva-se ao direito de negar pedidos de consulta presencial de documentos que se encontrem
disponibilizados online, com excec¢do dos seguintes casos:
a. Indisponibilidade tempordria do sitio Web no qual se acede as imagens digitalizadas;
b. Quando as imagens disponiveis na Internet, por caracteristicas técnicas, ndo apresentem
legibilidade suficiente;
¢. Quando o utilizador ndo disponha de acesso préprio a Internet e o computador existente na sala
de leitura ja esteja ocupado por outro utilizador;
d. Quando o utilizador ndo possua os conhecimentos informaticos suficientes para aceder a
documentacdo disponivel na Internet;
e. Outras situagdes em que o utilizador demonstre ndo conseguir aceder a documentacao disponivel
na Internet, nomeadamente, limitagGes fisicas;
f. Quando existam cdpias dos documentos noutro suporte;
g. Outras situagdes devidamente fundamentadas.
2. O acesso a documentacdo com dados pessoais ou dados sensiveis que possam colocar em causa a
integridade fisica, psiquica e moral do detentor dos dados é reservado e obedece a legislacdo em vigor
existente para esta matéria.

Artigo 449 - Pesquisas documentais

1. Caso o utilizador ou qualquer outro servico do MTVR, pretenda que o AMTVR efetue por si pesquisas,
estas s6 poderdo ser realizadas de acordo com as prioridades e disponibilidade do AMTVR, podendo
comportar, a exce¢do dos servicos do MTVR, os custos previstos na tabela de taxas.

2. Estas pesquisas podem ser solicitadas a distancia por correio eletrdnico, via postal ou presencialmente
mediante o preenchimento de formulario de pedido de pesquisa documental.

3. As pesquisas que se revelem demoradas, o AMTVR informara o utilizador desse facto, fundamenta-o e
indicando uma data previsivel para a sua conclusdo, que so tera continuidade se o utilizador informar que
aceita o novo prazo.

4. Caso a pesquisa solicitada corresponda a referéncias desconhecidas ou insuficientes, o AMTVR pode
solicitar esclarecimentos adicionais.

5. O AMTVR ndo efetua transcri¢cdes paleograficas.

Artigo 459 - Reproducdes

1. O AMTVR podera, sempre que as condi¢Ges técnicas o permitam, fornecer a reproducao de documentos,
por meio de fotocdpia ou outro meio tecnoldgico disponivel, desde que ndo se trate de documento de
acesso condicionado ou em mau estado de conservagao.

2. A reprodugdo de documentos sé poderd ser realizada apds autorizagao do AMTVR, com base na andlise do
estado de conservagao dos documentos e componentes de escrita.
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3. Areproducdo de documentacdo histoérica é feita, sob precos atualizados, de acordo com as taxas em vigor

do MTVR ou outra legislacao aplicavel e mediante o preenchimento de ficha de pedido de reproducao.

4. O requerente compromete -se a ndo fazer qualquer outra utilizacdo das imagens cedidas, sendo aquela
para a qual recebeu autorizacdo expressa.

5. No fornecimento de reproducées ndo se efetuam montagens.

6. O utilizador deve respeitar e cumprir as normas de reprodugdo em anexo (anexo lll).

Artigo 469 - Reproducdes pela utilizacdo de dispositivos de uso pessoal

1. Ao utilizador é permitida a utilizacdo de dispositivos de uso pessoal, sem custos acrescidos, para a
realizacdo de reproducdes digitais dos documentos de arquivo, nas condicdes e limita¢des definidas neste
artigo.

2. As imagens e reproducdes digitais que resultam da recolha e investigacdao do leitor sdo exclusivamente
utilizadas para uso privado, excluindo-se qualquer outra forma de utilizacdo de obras, nomeadamente a
sua disponibilizacdo publica ou comercializagdo.

3. O previsto no numero anterior n3o prejudica as utilizacdes livres previstas no Cédigo do Direito de Autor e
dos Direitos Conexos e demais legislacdo aplicdvel, sendo necessaria a obtencdo de autorizacdo do titular
dos direitos para o efeito para qualquer uso distinto do enunciado anterior.

4. O utilizador deve solicitar presencialmente autorizacao para a reproducao com dispositivos de uso pessoal,
nas seguintes condicoes:

a. Facultar a identificacdo e o tipo de equipamento para o registo definido pela legislacdo em vigor;

b. Ter conhecimento e ser informado pelo AMTVR das condicées de utilizacdo e salvaguarda dos
direitos de autor;

c. A utilizagdo de dispositivos de uso pessoal pode ser limitada pelas condig¢des fisicas da sala de
leitura e pela necessidade de ndo perturbar os restantes utilizadores, podendo ser imposta a
utilizacdo de funcionalidades silenciosas;

d. A utilizacdo de flash, tripés ou acessdrio andlogo e de iluminagdo especifica e respetiva
alimentagdo dos equipamentos, carece de autorizagdo do AMTVR e ndo pode colocar em causa o
estado de conservacdo dos documentos nem o adequado funcionamento da sala de leitura;

e. Na utilizagdo de dispositivos de uso pessoal devem ser respeitadas todas as regras para
manuseamento e preserva¢cdo dos mesmos, ndo podendo ser desmembrados, desordenados,
dobrados, vincados nem forgada a abertura ou planificacdo;

f. Quando as condigdes da sala de leitura ndo permita o uso de dispositivos de uso pessoal, o AMTVR
deve facultar outros espacos em alternativa para a reproducdo digital do documento;

g. Podem ainda ser impostas restricdes ao uso de dispositivos digitais em funcdo do indice de
degradacdo das espécies documentais, bem como as decorrentes das necessidades de
conservagao e restauro dos documentos, ou nos casos em que é facultado o acesso através de
repositério digital de acesso gratuito;

5. O direito de utilizagdo de dispositivos de uso pessoal ndo pode ir contra o direito a imagem previsto no
Cddigo Civil, na sua versao atualizada.

6. O utilizador que viole a legislacdo aplicavel ao direito de autor é responsabilizado individualmente, nos
termos gerais aplicaveis, ndo acarretando quaisquer consequéncias para o MTVR que se limita a facultar o
acesso ao publico dos seus acervos bibliograficos e arquivisticos.
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Artigo 479 - Estudos e Publicagdes

O utilizador que realizar ou publicar trabalhos e estudos em que figurem informacdes ou reproducdes de
documentos existentes no AMTVR, deverda fornecer gratuitamente 2 exemplares dos trabalhos,
destinados, um a Biblioteca Municipal de Tavira e outro ao AMTVR, bem como a referenciar nestes a cota
dos documentos consultados e a sua proveniéncia.
a. O utilizador pode entregar apenas 1 exemplar desde que este seja em PDF, PDF-A ou noutro
suporte de leitura analogo, devidamente datado e assinado.
b. Em alternativa e caso o trabalho ou estudo se encontre publicado online, deve fornecer a
hiperligacdo da sua localizagdo.
Em todas as imagens utilizadas é obrigatdria a identificacdo dos documentos através do titulo, data, cota,
cédigo de referéncia e a expressao “Imagem cedida pelo Arquivo Municipal de Tavira”.
No caso da fotografia devera ser ainda mencionado o autor e quando este ndo for conhecido é usada a
expressao “Autor desconhecido”.
Outras utilizagdes, nomeadamente para fins comerciais e/ou reutilizacdo ndo previstas neste
Regulamento, ficam sujeitas a autorizacao especifica para o efeito por parte do MTVR.

Artigo 489 - Empréstimo para exposicoes

Entende-se por empréstimo a cedéncia temporaria de documentos de arquivo para fins de exposicdo,
independentemente do seu suporte, sejam originais ou mediante pedidos de reproducdes.

O espodlio arquivistico que se encontre em Arquivo Intermédio e Histdrico sé pode ser emprestado para
exposigoes, apds parecer positivo do responsavel do AMTVR, desde que o seu estado de conservagao fisica
permita o empréstimo e cumpra os requisitos legais de comunicabilidade e acessibilidade, aplicando-se
ainda o disposto nos pontos seguintes.

O empréstimo de espdlio arquivistico para utilizagdao em instalagdes fisicas dos servicos municipais, carece
obrigatoriamente de autorizagdo escrita do responsdvel do AMTVR.

Nos casos em que a utilizagdo do espdlio arquivistico se destina a instalagbes que ndo sdo dos servigos
municipais, é obrigatdria a autorizacdao escrita do Presidente do MTVR ou em quem ele delegar, apds
parecer do responsavel do AMTVR.

A entidade que solicita o empréstimo de documentos do AMTVR expresso no ponto anterior, é obrigada a
cumprir as condi¢Ges das normas de empréstimo de documentos para exposi¢des (anexo 1V), bem como a
assegurar os encargos do seguro, embalagem e transporte.

ApOs a entrega dos documentos a entidade requisitante é responsavel pela conservacao fisica e na integra
dos mesmos.

A entidade requisitante dos documentos que os utilizem de alguma forma em materiais de divulgagao,
materiais educativos e em trabalhos ou publicacdo de obras e artigos, deve facultar ao AMTVR os
elementos indicados nas normas de empréstimo em anexo.
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Capitulo Xl — Obrigacoes e deveres do Arquivo Municipal

Artigo 499 - Relatdrio

1. Serd elaborado anualmente, até ao fim do més de marco, um relatério de atividades sobre o ano transato,

onde devem constar os seguintes elementos:

a.
b.
c.

Numeros das incorporacdes, transferéncias e eliminagdes;

Estatisticas de pedidos de pesquisas, consultas e empréstimos;

Nimeros de visitantes e participantes em iniciativas culturais e educativas de divulgacdo do
patriménio arquivistico e da promocdo da histdria local, regional e nacional;

Toda e qualquer tipo de informacdo considerada pertinente para o real conhecimento da atividade
do servico.

Artigo 509 -Deveres e atribui¢des

1. Ao responsavel pelo AMTVR, técnico superior de arquivo, compete, no ambito das suas funcdes:

o oo

S@ o

P.

O cumprimento global deste regulamento;

Providenciar a seguranga dos acervos documentais existentes no AMTVR;

Elaborar o relatério anual de atividades do servico;

Elaborar manuais e normas, que ndo prejudiguem o disposto neste Regulamento nem na
legislacdo aplicavel, bem como outros documentos que promovam a implementacdo de boas
praticas de trabalho;

Dirigir superiormente o trabalho desenvolvido pelos seus funcionarios;

Orientar a elaboracdo de instrumentos de classificacdo e descricdo da documentacgao;

Orientar toda a organizacdao documental e o tratamento arquivistico;

Coordenar as remessas de documentacao;

Produzir pareceres técnicos para apoio a tomada de decisdo;

Realizar diagndsticos a situagdo arquivistica;

Coordenar a avaliacdo, selecdo e eliminagdo documental, nos termos da legislacdo em vigor;

Dar autorizagdes técnicas sobre os empréstimos;

Promover e coordenar agdes no ambito da conservagao, restauro e reprodugao;

Promover e coordenar acdes de extensao cultural e educativa, individuais ou conjuntas, que visem
a difusdo e promogao do patriménio arquivistico com valor histérico ou cultural;

Propor a¢des de formagdao para colaboradores do Arquivo Municipal e coordenar eventuais
estagios curriculares e profissionais;

Zelar pela dignificagado do servico.

2. Aos funciondrios do AMTVR, consoante a sua classificacdo técnico-profissional, compete o seguinte:

a.
b.

O cumprimento global deste regulamento;
Receber, conferir, registar, ordenar, arrumar, organizar e conservar toda a documentac¢do enviada
pelos diferentes servigos municipais;
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Promover e controlar as remessas de documentacao;

Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa necessarios a eficiéncia do servico;
Elaborar e manter atualizados e organizados os instrumentos de classificacdo e de descricao
arquivistica;

Zelar pela conservacao da documentacao;

Zelar pela manutencgdo da boa higiene dos equipamentos e espacos afetos ao AMTVR;

Retificar e ou substituir as pastas e ou caixas que servem de suporte ao arrumo da documentacao;
Efetuar, atempadamente, as transferéncias da documentacdo, mantendo os seus registos
atualizados;

Preparar, registar e executar as tarefas facultadas superiormente para a selecdo e eliminacao da
documentacao;

Superintender o servico de consulta e leitura;

Fornecer toda a documentacdo solicitada pelos diferentes servicos municipais, mediante as
necessdrias autorizagoes;

Receber, conferir, arrumar e organizar a documentac¢do alvo de empréstimo interno solicitada
pelos servicos municipais;

Fornecer, mediante as necessarias autorizagoes, a reproducao de documentos;

Fornecer a leitura toda a documentacdo solicitada e que ndo esteja condicionada superiormente
para tal fim;

Colaborar e executar as ag¢Oes culturais e educativas de promogdo e difusdo do patrimdnio
arquivistico;

Verificar a manutencdo dos espacos e equipamentos afetos ao AMTVR, informando da
necessidade de intervencdo de reparacdo, substituicdo ou melhoria que permita o seu bom
funcionamento;

Cumprir as orientagdes facultadas superiormente quanto a acessibilidade, comunicabilidade,
conservacgao e preservacao da documentagao arquivistica;

Executar outras tarefas inerentes a atividade arquivistica a desenvolver no respetivo servico e de
apoio ao responsavel pelo arquivo;

Executar outras tarefas inerentes a atividade administrativa e auxiliar a desenvolver no respetivo
servigo.

CAPITULO XI - Disposi¢oes finais

Artigo 519 - Modelos dos formuldrios

O AMTVR elaborara os modelos dos formuldrios necessarios e fornecera os exemplares a utilizar para

cumprimento do presente Regulamento, sem prejuizo do estabelecido por lei.

Os formuldrios com eficacia externa sdo elaborados e atualizados conforme a politica de imagem do

MTVR, sendo atualizados sempre que assim seja exigido por requisitos legais ou do ambito de agilizacdo e

moderniza¢ao administrativa.
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3. Os modelos de formularios, registos, grelhas de recolha de informacgdo ou de requisitos técnicos, modelos

de lombadas das pastas ou caixas de arquivo e outros quadros ou tabelas necessarios ao apoio e
organizacao do AMTVR, com eficacia interna, sdao elaborados pelo AMTVR.

Artigo 529 - Penalizagdes

O incumprimento do disposto no presente regulamento e na legislacdo aplicdvel pode dar lugar a
responsabilidade disciplinar, civil e criminal.

Artigo 532 - DUvidas e omissdes
1. As duvidas ou casos omissos ndo previstos neste Regulamento serdo resolvidos com recurso a legislagdo

aplicavel sobre a matéria, por despacho do Presidente da Camara Municipal de Tavira ou pelo dirigente com
competéncia delegada, com parecer técnico dos servicos juridicos do MTVR e do responsavel pelo AMTVR.

2. Aplicar -se -3, ainda, subsidiariamente, toda a legislacdo em vigor que enquadre a matéria em apreco.

Artigo 542 - Revisao

O presente regulamento sera revisto periodicamente e sempre que se revele pertinente para um correto e
eficiente funcionamento do respetivo servico.

Artigo 552 - Norma revogatoria

O presente regulamento revoga e substitui, na integra, o anterior Regulamento do Arquivo Municipal de
Tavira.

Artigo 589 - Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor 15 dias Uteis apds a sua publicacdo, nos termos legais.
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Anexo |

Normas de Limpeza e Higienizagao

Na limpeza das instalagdes do Arquivo Municipal de Tavira, em particular dos depdsitos de arquivo e dos

documentos, devem observar-se as seguintes normas.

1. Limpeza das instalag¢oes:

1.1.

1.2

1.3.
1.4.

1.5.
1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

Utilizar equipamento de protecdo individual adequado, como bata, madascara, dculos e luvas
descartaveis, exceto no manuseamento de documentos em que deve-se utilizar luvas de algodao.

A sala de consulta publica de documentacdo, sala de atendimento e zona de entrada devem ser
limpas preferencialmente fora do horario de abertura ao publico.

Ndo arrumar no arquivo outros materiais que a ele ndo pertengam.

Sempre que se encontre papéis no chdo, ndo se deve deitar fora sem antes serem verificados pelos
funcionarios do Arquivo.

N3ao utilizar materiais inflamaveis, nem produtos de limpeza abrasivos ou com quimicos.

Para o chdo, em particular o que seja constituido por madeiras, é utilizado aspirador para limpar o po
e poeiras, sendo proibido nos depdsitos a utilizacdo de vassouras.

Caso seja necessdrio lavar o chdo, devem ser cumpridas as seguintes condigoes:

a) Ser limpo com pouca agua, com um pano humido com produto neutro e inodoro;
b) O recurso a esfregona s6 é autorizado desde que seja acompanhada de mecanismos que

consigam extrair o maximo de dgua destas, para que sejam utilizadas com minimo de agua
possivel, por forma a evitar um aumento da humidade relativa dos depdsitos (prejudicial aos
documentos sendo designadamente favoravel ao desenvolvimento de fungos), ndo devendo ser
usados detergentes com cloro (lixivia) ou com amoniaco;

c)  Para evitar acidentes com os baldes de dgua, estes devem ser utilizados em carrinhos préprios de

limpeza, devendo estar bem seguros e ndo devem ser enchidos até cima.
E proibida a limpeza do pé com espanadores em todas as instalagdes do Arquivo.
A recolha do lixo dos caixotes é feita diariamente, em particular nas instalacGes sanitarias, sala de
leitura, sala de atendimento, depdsitos e instalagdes de utilizagdo para refeigdes.

1.10. A limpeza das paredes e dos parapeitos deve ser efetuada com panos anti estaticos ou humedecidos.

1.11. A recolha de aguas, resultantes de equipamentos desumidificadores sé devem ser retirados apds a

sua saida do espago de armazenamento documental.

1.12. Os materiais e produtos de limpeza devem estar arrumados nos locais adequados.

1.13. Ndo arrumar nem levar para a sala de pessoal nenhum documento de arquivo.

1.14. Limpeza das estantes metalicas e mobilidrio que contenham materiais derivados de madeira:

a) Efetuada com panos humedecidos com uma solugdo de 2 partes de dgua para 1 parte de alcool,
dada a sua acdo fungicida e bactericida, devendo o local ser arejado durante a limpeza e o alcool
ser guardado devidamente embalado e fora do depésito;

b) A higienizacdo das estantes deve iniciar -se da prateleira superior para a prateleira inferior e de
dentro para fora em cada prateleira.

1.15. Sempre que sejam detetados vestigios da presenca de pragas devem alertar os funcionarios do

Arquivo antes de se proceder a qualquer limpeza.
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1.16. E proibida a utilizagdo nos livros, caixas e documentos todo e qualquer material htimido, molhado ou

com dagua, assim como produtos de limpeza abrasivos e com quimicos de qualquer género.

2. Higienizagao

A higienizacdo dos documentos é a operacdao que consiste na remocdo através de processos mecanicos

(trinchas, panos ou eventualmente aspirador com escova) de agentes nocivos aos suportes (papel,

pergaminho, couro ou livros com tecido na capa), nomeadamente poeiras, particulas sdélidas, excrementos de

insetos, acumulados sobre os mesmos.

Um programa de higienizacdo dos documentos deverd prever a limpeza das lombadas e partes externas dos

documentos, caixas ou macgos, para remocdo das poeiras devendo ser usado um aspirador, com regulacao do

poder de succdo, com escova e filtro de particulas ou um pano seco.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

A limpeza dos documentos deve ser feita sempre pelos funciondrios do Arquivo Municipal com

formacao adequada.

a) Em casos muito excecionais, o pessoal de limpeza, desde que devidamente formado pelos
funciondrios do Arquivo, podem realizar a¢Ges de limpeza mecanica dos documentos, cumprindo
0 exposto nos pontos seguintes.

O Arquivo deve dispor de uma mesa prépria para higienizagdo, que deve estar num local arejado ou

equipado com mecanismos de extracdo de poeiras, mas caso estes equipamentos ou mecanismos

nado se encontrem disponiveis a higienizacdo deve ser feita num espago com arejamento e uma mesa

com papel mata-borrao.

a) Em dltimo recurso a higienizagdo pode ser feita no exterior, desde que se evite a exposicdo
direta ao sol, a chuva ou a humidades.

O funcionario que procede a higienizacdo é obrigado a utilizar equipamento de protecao individual

(6culos, bata, mascara e luvas, de preferéncia de algodao).

Todas as intervengdes de higienizacdo de documentos em Arquivo Histdrico sdo obrigatoriamente

alvo de registo.

Os pincéis devem ser sempre macios e de dimensao adequada ao documento.

Antes de qualquer intervencdo de higienizacdo é necessario identificar se o0 documento tem vestigios

da presenca de insetos bibliéfagos, micro-organismos ou fungos, sendo também alvo de registo numa

ficha de identificagcdo do estado de conservagao.

Caso se confirme a presencga destes insetos, micro-organismos ou fungos, o documento deve ser

separado dos restantes.

Se o documento apresentar indicios de infegao, o pincel deve ser desinfetado antes de ser utilizado

noutro documento.

Deve ser feita a substituicdo dos materiais que provoquem manchas de ferrugem como clipes

metdlicos e grampos por materiais que nao danifiguem o suporte, caso ndo seja possivel a

substituicdo por materiais adequados, deve-se acondicionar o documento em unidades de instalacao

adequadas, como capas em papel livre de acidez.

2.10. A remogao de clips, agrafos ou grampos deve ser feita da seguinte forma:

a)  Apoiar sobre a mesa os documentos com o verso para cima;

b)  Abrir os elementos metalicos, com o auxilio da espatula;

c)  Puxar os elementos metalicos com delicadeza ou por partes, para ndo rasgar o papel;
d)  Aplicar o saquinho com pd de borracha, para retirar as manchas de oxidagao.

e)  Passar a trincha ou pincel no documento, retirando a sujidade de oxidagdo.
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2.11. Os elasticos devem ser substituidos por fita de algodao.

2.12. Remover a sujeira da superficie de documentos textuais com pincéis macios ou usar pé de borracha
com a ajuda de algod3o envolto em gaze.

2.13. Utilizar um carrinho para os livros, mantendo-os separados dos panos estdticos, produtos de limpeza
e aspiradores.

2.14. A limpeza das estantes deve ser feita da seguinte forma:

a) Limpar prateleira por prateleira, de cima para baixo e de dentro para fora;

b)  Remover os livros na ordem em que se encontram e colocar no carrinho de pé;

c) Limpar os livros individualmente e colocar na prateleira pela ordem em que estavam;

d) Ter cuidado redobrado no manuseamento dos documentos;

e) Remocdo das poeiras com cuidado, para evitar que levantem e passem para as prateleiras e
livros, se possivel utilizar antes o aspirador com regulacdo de succao.

2.15. Para a limpeza regular das lombadas e partes externas dos documentos, caixas ou magos devem ser
utilizados um pano seco ou um aspirador com regulacdo do poder de suc¢do, com escova adequada e
filtro de particulas.

2.16. A limpeza do livro é feita da seguinte forma:

a)  Segurar o livro com firmeza e fechado (evitando que a poeira deslize para o interior do livro);

b)  Primeiro limpar a parte superior do livro (cabeca), zona que se apresenta mais suja;

c) Depois limpar a parte inferior (pé) e a parte lateral (goteira);

d) O movimento da trincha ou do pano é feito no sentido da lombada para fora (evitar que a poeira
penetre na lombada);

e) Limpar o corpo do livro folha a folha;

f) Se for necessdrio sacudir o livro e este esteja em boas condicdes fisicas, segurar pela lombada do
mesmo e sacudir com cuidado, sem movimentos bruscos;

g) Nas zonas com rasgbes deve-se passar a trincha no sentido do rasgao;

2.17. Na limpeza dos livros e documentos deve-se ainda assegurar o seguinte:

a)  Evitar a aspiragdo de fragmentos do documento;

b)  Na&o utilizar o aspirador em livros raros ou antigos;

¢)  Nos livros e documentos raros e antigos, as poeiras devem ser varridas com uma trincha de pelos
macios para a boca do aspirador.

2.18. Eliminar acondicionamentos infetados, para se evitar contaminagdes.

2.19. Quando se utiliza panos, estes devem ser trocados frequentemente.

2.20. Nao misturar os panos utilizados na limpeza das prateleiras com os panos da limpeza dos livros.

2.21. E proibida a utilizagdo nos livros e documentos todo e qualquer material hiumido, molhado ou com
agua, assim como produtos de limpeza abrasivos e com quimicos de qualquer género.

2.22. Durante as tarefas de limpeza e higienizagdo dos documentos é estritamente proibido comer e beber
liguidos perto destes.
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Anexo Il
Normas de utilizagao da sala de leitura

A documentacao a guarda do Arquivo Municipal de Tavira é patriménio municipal com informacao histérica e
probatéria relevante para a memdria e identidade do concelho de Tavira. Se por um lado é necessario garantir
e promover o acesso desta documentacao a todos os utilizadores, por outro ha que conseguir que esse acesso
seja feito garantindo a conservacao e seguranca dos documentos. Para se conseguir este equilibrio, é
necessdrio definir normas que procurem orientar e definir procedimentos habituais, podendo ser
considerados casos excecionais. Contudo, as situacdes excecionais, desde que devidamente fundamentadas e
autorizadas pelo responsavel do Arquivo Municipal de Tavira ou pelo Presidente da Camara Municipal de
Tavira, ndo podem colocar em risco a seguranca e integridades dos documentos, independentemente do seu
suporte.

1. Servigos
Atendimento e Referéncia

No atendimento e referéncia encontram-se Instrumentos de Descricdo Documental (IDD’s), ou seja guias,
inventarios, catalogos, ficheiros, bases de dados, etc., onde se podem procurar as cotas dos documentos a
consultar. O técnico que presta o atendimento tem como funcdo acolher e orientar os leitores nas suas
pesquisas. Ndao podem, no entanto, fazer pesquisas exaustivas e desproporcionadas por conta desses leitores.
Os pedidos de consulta de documentagao sao feitos até 30 minutos antes do encerramento do funcionamento
do Arquivo Municipal de Tavira.

Sala de Leitura

Sala onde se consultam os documentos pedidos, segundo as presentes normas. A sala dispde de 4 lugares
sentados, os quais, uma vez atribuidos ndo podem ser alterados ou trocados.

Biblioteca de Apoio

Na sala de leitura encontra-se uma pequena biblioteca com obras de referéncias para a histéria nacional,
regional e local. O acesso é livre, mas o utilizador ndo deve voltar a arrumar as obras na estante, devendo
antes entregar ao técnico do atendimento, que posteriormente as arrumara devidamente.

Reprodugao

A reproducdo de documentos esta sujeita ao disposto no Regulamento do Arquivo Municipal de Tavira e as
Normas de Reproducao.
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Os pedidos de reproducdo de documentacdo sdo feitos até 30 minutos antes do encerramento do

funcionamento do Arquivo Municipal de Tavira.

2. Pedido de consulta — atendimento

2.1

2.2.

2.3.

A consulta publica presencial é antecedida pelo preenchimento obrigatério da requisicdo de
consulta, que poderd ser em suporte eletrénico existente para o efeito e desde que se encontre
disponivel.

Sé é permitida a consulta de trés unidades de instalacdo de cada vez, exceto em casos devidamente
fundamentados.

A documentacao consultada serd devolvida ao funciondrio em servico na sala de atendimento, que a
conferird, devendo proceder-se da mesma forma para os documentos consultados da biblioteca de
apoio.

3. CondigOes de acesso a sala de leitura

3.1.

3.2.
3.3.

O utilizador ndo pode entrar na sala de consulta e seus acessos com os seguintes elementos:
a) Agasalhos ou casacos, guarda-chuvas, sacos, embrulhos, malas, capas, pastas, nomeadamente
pastas de computadores portateis ou objetos que ndo sejam necessarios a consulta;
b) Livros, revistas e documentos que ndo sejam necessarios a consulta;
c) Esferograficas, canetas, tesouras, colas de toda a espécie, furadores e agrafadores;
d) Alimentos ou bebidas;
e) Animais e plantas;
f) Demais produtos e objetos que devido as suas caracteristicas possam danificar os
documentos.
Os objetos referidos no ponto anterior devem ser depositados nos espacos destinados para o efeito.
O utilizador pode utilizar na sala de leitura os elementos necessarios a consulta, nomeadamente:
a) Entrar na sala de leitura com ldapis, folhas, fichas e computadores portateis;
b) Utilizar os equipamentos eletrdnicos de ajuda a pesquisa, como telemdveis ou computadores
portateis, desde que sejam utilizados sem som e que o seu uso nao prejudique os documentos
de arquivo originais.

4. Condigoes da sala de leitura

4.1.

4.2.
4.3.

4.4.

4.5.

O utilizador ndo pode ceder os documentos de arquivo a outros utilizadores sem autorizagado prévia
do técnico responsavel pela sala de leitura, devendo ser preenchida nova requisi¢ao de leitura.
O utilizador ndo pode trocar de lugar com outro utilizador.
E permitida a reserva de documentos alvo de consultas prolongadas, até 3 unidades e até ao
maximo de 3 dias seguidos, desde que estas se encontrem dentro nas normas de acesso e ndo
estejam a ser alvo de consulta simultanea por outros utilizadores, procedendo a cada dia ao
preenchimento de nova ficha de requisicao.
E permitida a consulta dos documentos da biblioteca de apoio, que é de livre acesso, ndo devendo o
utilizador arrumar os livros apds a sua consulta, mas entrega-los ao funcionario do AMTVR.
Sao deveres do utilizador:

a. Ser responsavel pelos documentos que lhe sdo facultados até a sua devolugao;
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4.6.

b. Manter em bom estado de conservagcao os documentos que |he forem facultados, bem como
fazer bom uso das instalacdes e dos equipamentos;
c. Sempre que os documentos originais o exijam e lhe sejam entregues, utilizar luvas e mdscaras
respiratdrias;
d. Colaborar com os servicos, preenchendo os impressos que lhe forem fornecidos, para fins
estatisticos e de gestao;
e. Alertar o funcionario da sala de leitura para qualquer anomalia que tenha detetado em algum
documento;
f. Respeitar todos os presentes e manter um comportamento civilizado e ordeiro.
Os técnicos do AMTVR prestam gratuitamente todo o apoio técnico necessario ao utilizador,
permitindo que este efetue a consulta, esclarecendo a forma como se encontram organizados os
fundos documentais e como sdo identificados os documentos.

4.7. Os documentos de arquivo depois de consultados sdo entregues pelo utilizador ao funcionario da

sala de leitura que os conferird, devendo arruma-los de volta no seu lugar no depdsito.

4.8. O utilizador que ndo acate as adverténcias feitas pelo funcionario do AMTVR no ambito das

presentes normas, serd convidado a sair e, no caso de resisténcia, serdo chamadas as autoridades.

5. Normas de Manuseamento

Um documento, como fonte de informacdo municipal, histdrica e cultural, deve ser tratado de forma a

respeitar a sua integridade fisica e a informacdo que contém. Como bem cultural que se revela, a sua

conservacao depende da utilizagdo e manuseamento que lhe é dado. Um erro de manuseamento podera ndo

ser significativo, mas um documento nunca é consultado somente uma Unica vez em toda a sua existéncia. O

excesso de manuseamento sem o cumprimento de normas basicas e protetoras &, pois, prejudicial a um

documento, correndo o risco de desaparecer o testemunho fisico e informativo.

Desta forma, é fundamental que sejam cumpridas e respeitadas as seguintes normas:

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.
5.5.
5.6.
5.7.

5.8.
5.9.

5.10.
5.11.

5.12.
5.13.
5.14.

Nao coloque qualquer objeto, mesmo que seja um livro, sobre um documento aberto;

Ndo dobre as pdginas de um documento;

N3do endireite as paginas dobradas e vincadas ou com os cantos vincados pois isso pode acentuar a
deterioragao;

Ndo usar os documentos como apoio;

N3do arremesse os documentos sobre a mesa, mas trate-os com cuidado;

N3o coloque os documentos no chao;

N3o force a abertura dos documentos, ndo enrole os félios nem deixe os livros ao alto na mesa assentes
sobre a base;

Ndo escreva seja o que for num documento e ndo marque ou vinque de qualquer outra forma;

N3do utilize sendo lapis na sala de leitura;

N3o escreva sobre um documento, aberto ou fechado;

Ndo leve para a sala de leitura nada que possa danificar os documentos, como sejam, alimentos,
liquidos, cola, tinta de escrita, fita adesiva, tesouras e objetos cortantes;

N3o vire as paginas com os dedos humedecidos nem com borrachas de apagar;

N3do acompanhar, com o dedo a leitura dos documentos;

N3o respirar ou tossir sobre um documento que esta a examinar de perto;
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5.15.
5.16.
5.17.
5.18.
5.19.
5.20.

5.21.
5.22.

Seja cuidadoso ao retirar ou colocar documentos em caixas ou capilhas;

N3o retirar os documentos da sua ordem;

Nunca corte fitas que ndo consiga desatar e nao force a abertura de fechos;

Seja particularmente cuidadoso com documentos de grandes dimensdes;

Nunca tente separar paginas que se encontrem coladas;

Dar conhecimento aos responsaveis pelo servico da consulta de qualquer anomalia detetada, mas ndo
tome a liberdade de o resolver por si;

Nao acumule documentos sobre a mesa para consulta;

Nao conserve desnecessariamente os documentos em seu poder depois de acabada a consulta.

Municipio de Tavira | Praca da Republica, 8800 - 951 Tavira | tel.: 281 320 500 | fax: 281 320 599 |
email: camara@cm-tavira.pt | www.tavira.pt 37


http://www.tavira.pt/

municipio @
Regulamento do Arquivo Municipal de Tavira taVI ra

1. Pedido

Anexo Il

Normas de reproducao

O pedido de reproducao é feito até 1 hora antes do encerramento do Arquivo Municipal de Tavira e caso se
verifique que o volume a reproduzir é demorado, serd acordado com o utilizador outra hora para a conclusdo

e entrega das reprodugdes.

2. Condigoes

2.1.A reproducao ou digitalizacdo de documentos é sempre feita pelos técnicos do Arquivo Municipal de

Tavira.

2.2.As digitalizacdes que sejam solicitadas pelo utilizador obedecem as seguintes normas:

a) O servico de digitalizacdo so é feito apds a confirmacgdo do pagamento.

b) A imagem pode ser enviada por correio eletrénico para o endereco indicado pelo utilizador.

¢) No caso das digitalizagdes que resultem em ficheiros de grande capacidade, o envio é feito através

de plataforma acordada previamente entre as partes ou presencialmente através da transferéncia

para dispositivos de guarda e transporte de ficheiros digitais adequados.

2.3.As reproducdes pedidas a distancia ou na sequéncia de um pedido de consulta ou pesquisa a distancia

e que sejam em grandes quantidades, estdo sujeitas as seguintes condi¢des:

a.

b
c.
d

Apresentacdo prévia de um orgcamento ao utilizador e calendarizacdo da sua execucdo;

O utilizador fornecerd os dados adequados para a modalidade de pagamento acordada;

Os trabalhos de reproducdo so serao iniciados depois da confirmagdo do seu pagamento;
O envio das reprodugdes é feito por via postal em caso de ser feito em suporte papel e por
correio eletrénico em caso de digitalizagdes;

O preco dos trabalhos enviados por correio acresce das tarifas de portes e taxas definidas
pelos CTT, em vigor na data do envio;

O ATVR ndo é responsavel por extravios ou danos dos correios, nem se responsabiliza pela
devolugdo dos mesmos.

As reprodugdes podem também ser levantadas nas instalagdes do AMTVR.

3. Reservas a reprodugdo
3.1.0 AMTVR reserva-se ao direito de:

h.

Ndo autorizar a reproducdo de documentos ndo comunicaveis, em conformidade com a
legislacdo aplicavel em vigor;

Proibir a utilizagdo comercial sem autorizagdo prévia do MTVR e responsabilizar
diretamente o requerente de pedidos de reproducao pela utilizacdo dada aos mesmos;
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j.  N&o permitir a reproduc¢do dos documentos em mau estado de conservacgdo suscetiveis de

danos irreversiveis durante este processo e decidir pelo seu tratamento prévio e forma de
reproducao;

k. Negar pedidos de reproducdo ou a reproducdo pelo utilizador, de documentos que
estejam em mau estado ou sujeitos a procedimentos de tratamento de conservacao e
restauro;

I.  Negar pedidos de reproducdo ou a reproducdo pelo leitor, de originais se encontrem
reproduzidos na integra, ainda que noutro formato que nao o solicitado;

m. Negar pedidos de reprodugdo ou a reproducdo pelo leitor, de documentos que se
encontrem disponibilizados online;

n. Negar temporariamente os pedidos de reproducdao de documentos que ndo se encontrem
tratados arquivisticamente ou que estejam em tratamento;

0. Restringir as reproducdes de documentos doados com condi¢cdes ou restricdes e que
carecam de autorizacdo do seu proprietario, produtor ou doador.

4. Pagamento das reprodugées

4.1.0 pagamento das reproducdes podem ser efetuados em numerdrio, cheque em euros endossado
ao MTVR, transferéncia bancaria a ordem do MTVR ou débito direto.

4.2.Na transferéncia bancdria, os custos da operacdo sdo suportados pelo requerente que informara
obrigatoriamente o AMTVR do destino dos dados da transferéncia (nome do ordenante, data,
local, banco e valor).

4.3.0 pagamento eletrénico por cartdo de débito ou crédito é feito nos casos e locais definidos pelo
MTVR, caso o AMTVR nao disponha na altura destes meios.

4.4.N3o serdao feitos reembolsos se os materiais pedidos ndo forem usados por decisdo do
requisitante.
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Anexo IV

Normas de empréstimo para exposicoes

O empréstimo de documentos para exposi¢cdes é uma forma de contribuir para uma maior difusdo dos fundos
arquivisticos. No entanto, é uma situacdo suscetivel de causar perdas ou deterioracdes irrepardveis nos
documentos emprestados. Essa é a principal razdo por que, obviando a esses eventuais riscos, se justifica

impor normas como as que se seguem:

1. Pedido de empréstimo:

a. A entidade organizadora da exposicdao deve formular um requerimento dirigido ao Presidente da
Camara Municipal de Tavira, com a antecedéncia minima de dois meses antes da data prevista
para a saida dos documentos objeto de empréstimo;

b. O pedido de empréstimo dos documentos que deseja expor deve conter as datas previstas para a
saida e entrega dos documentos, bem como a duragdo da exposicado.

2. Concessdo de autorizagdo:

a. Os documentos so6 podem sair do Arquivo Municipal de Tavira mediante autorizacdo do Presidente
da Camara Municipal de Tavira ou do vereador com competéncia delegada, apds a informagdo do
responsavel do Arquivo Municipal de Tavira;

A referida autorizacdo fixa a data de saida e de entrega dos documentos solicitados;

c. Oresponsdvel do Arquivo Municipal de Tavira para fundamentar o parecer sobre a autorizacao, se
o entender, pode solicitar parecer técnico ao Arquivo Distrital de Faro ou ao Orgdo de Gestdo
Nacional dos Arquivos.

3. Quando o empréstimo do original puder causar dano, a entidade organizadora da exposi¢do, a expensas
suas, pode promover a sua reproduc¢ao por meio técnico que ndo prejudique a conservagao dos
documentos pretendidos.

4. Seguro:

a. Os documentos objeto de empréstimo devem estar protegidos por uma apdlice de seguro durante
o periodo de tempo que permanecerem fora do Arquivo Municipal de Tavira, isto é, desde o seu
levantamento até a sua devolugdo.

b. O seguro deve incluir o transporte de levantamento e entrega dos documentos, seguro contra
roubo, contra incéndio, inundacgdes e outros riscos considerados pertinentes e adequados.

c. A Camara Municipal de Tavira fixa o valor de cada peca objeto de empréstimo, avaliacdo esta que
é incluida no despacho de autorizacdo.

d. A entidade organizadora da exposicdo efetua o contrato de seguro pelo valor previamente
estabelecido.

e. E facultado ao Arquivo Municipal de Tavira um documento que ateste e garanta que o0s
documentos a emprestar estdo devidamente assegurados.

f. A necessidade de seguro aplica-se também aos documentos que necessitem de interven¢do de
restauro antes da exposi¢do, nos termos definidos neste ponto e conforme o ponto seguinte.

5. Restauro:
a. Quando, por razdoes de conservagao, for necessario realizar algum tipo de restauro nos
documentos a emprestar, este faz-se a expensas da entidade organizadora da exposicdo;
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Neste caso, o pedido de empréstimo deve ser feito com a antecedéncia de 6 meses;

O restauro deve ser previamente autorizado pelo Arquivo Municipal de Tavira, mediante a
apresentacdo de toda a informacgdo necessdria e considerada pertinente para a sua avaliacdo;
Todas as despesas do restauro, incluindo seguros e transporte ficam também ao encargo da
entidade organizadora da exposicao.

6. A entidade organizadora da exposicdo sé pode retirar as espécies a emprestar do Arquivo Municipal de
Tavira, mediante a entrega da apdlice do seguro ou documento comprovativo de que a mesma foi emitida.

7. O empréstimo de documentos para exposi¢des realizadas por entidades externas obriga a formalizacdo
através dos seguintes documentos:

a.
b.

Pedido de empréstimo em formulario facultado pelo Arquivo Municipal de Tavira;

Documento comprovativo da entrega e devolucdao do empréstimo, assinado por ambas as partes
em duplicado, ficando um exemplar para cada entidade a titulo de prova;

Cédpia que comprove a documentacado exigida para os seguros de transporte, periodo da exposicao
e/ou restauro;

Cépia que comprove os métodos de intervencdo de restauro a adotar aos documentos que
necessitem de restauro, bem como a empresa ou nome do técnico de restauro;

Assinatura da entidade que realiza a exposicdo de documento no qual esta toma conhecimento
das normas de empréstimo e se compromete a respeita-las e cumpri-las;

Os documentos nas alineas b), c), d) e e), devem estar na posse do Arquivo Municipal de Tavira
antes da entrega dos documentos para a exposicao.

8. Duracdo de exposicdes: ndo sdo emprestados documentos para exposicdes com duragdo superior a trés
meses, ndo contando para o efeito de montagem e o prazo de devolucdo.

9. No ato da entrega dos documentos devem ser observadas as seguintes condicdes:

a.

Os documentos alvo de empréstimo sdo levantados nas instalagdes do Arquivo Municipal de
Tavira por pessoal devidamente credenciado, mediante a apresentacdo do Auto de Entrega
devidamente assinado entre ambas as partes;

Se for caso disso, o Auto de Entrega deve incluir o estado de conserva¢do dos documentos
emprestados e a indicagdo que estes foram previamente reproduzidos.

10. No ato da devolugdo devem ser cumpridas as seguintes condicdes:

a.

b.

Os documentos sdo devolvidos nas instalagdes do Arquivo Municipal de Tavira, até ao termo do
prazo fixado no despacho que autorizou o empréstimo;

Ao receber os documentos e antes de assinar o respetivo Auto de Devolug¢do, o Arquivo Municipal
de Tavira procede a uma revisdo do estado de conserva¢do dos mesmos a fim de detetar qualquer
possivel deterioragdo ou perda.

Quando se verificar alguma anomalia, dessa circunstancia se fard mengao no Auto de Devolugado e
dela se dara conhecimento ao Presidente da Camara Municipal de Tavira para o caso de terem de
ser exigidas responsabilidade.

11. A embalagem e o transporte obedecem as seguintes regras:

a.
b.

Os encargos com a embalagem e transporte ficam a cargo da entidade organizadora da exposic¢ao;
E aconselhdvel que a embalagem e o transporte sejam realizados por uma empresa especializada e
superintendido pelos servigos do Arquivo Municipal de Tavira;

Quando ndo for possivel realizar a embalagem nos termos da alinea anterior deve a mesma ser
efetuada em viatura oficial da entidade organizadora da exposi¢dao, com a colaborag¢do do pessoal
do Arquivo Municipal de Tavira;

Quando o valor ou estado de conservacao dos documentos o aconselhe poderao exigir-se
embalagens especiais;
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e. Em casos excecionais devidamente fundamentados pode apresentada outra solucao que seja
aceite pelo Arquivo Municipal de Tavira e desde que garanta a integridade fisica e seguranca dos
documentos.

f. N3o sdo autorizadas a embalagem e transporte por via postal, por transportadoras nao

especializadas nem por viaturas particulares.

12. Deve ser feita uma reproducdo de seguranga dos documentos sujeitos a empréstimo, sendo ainda
observados os seguintes requisitos:

a. Todo o documento cujo empréstimo tenha sido autorizado deve ser reproduzido por meios
digitais disponiveis pelo Arquivo Municipal de Tavira, antes da sua entrega;

b. Caso o Arquivo Municipal de Tavira ndao disponha dos meios humanos e técnicos para a
reproducao referida na alinea anterior, os encargos com a reproducdo ficam a cargo da entidade
organizadora da exposicao;

c. O original da reproducao digital fica sempre em poder do Municipio de Tavira.

13. Autorizacdo de empréstimo para fora do pais: a entidade organizadora da exposicdo deve encarregar-se
dos tramites de autorizacdo de saida temporaria, bem como dos tramites alfandegdrios, sempre que
exigidos.

14. Medidas de conservacdo: a entidade organizadora da exposi¢cdo deve garantir a seguranca e a conservacao
dos documentos expostos, cumprindo os seguintes requisitos:

a. Manter uma vigilancia permanente;

b. O espaco expositivo deve ter sistemas de seguranca adequados (detecdo e extingao de incéndios);

c. Garantir que no espago expositivo é feito o controlo ambiental conforme os seguintes valores:

i. Humidade: humidade relativa entre 50% e 60%),
ii. Temperatura entre 162C e 202C;
iii. lluminacdo artificial indireta préxima dos 50 lux.

d. Assegurar a correta instalagdo das pecgas em vitrinas fechadas, com possibilidade de renovacdo de
ar, ndo utilizando na montagem das mesmas qualquer elemento perfurador, aderente ou outro
gue possa danifica-las,

e. Garantir que, no decorrer da exposicdo, visitantes e funciondrios da entidade, ndo podem
reproduzir os documentos expostos através de equipamentos que utilizem flash ou outros
mecanismos que emitam luz, radiagdes ultravioletas que prejudiquem os originais.

15. Reprodugdo dos documentos: é estritamente proibida a reproduc¢do de qualquer documento emprestado
sem autorizagdo expressa do Arquivo Municipal de Tavira.

16. Identificagdo e referéncia dos documentos:

a. Os documentos originais ou em reprodugdes utilizados na exposi¢cao no catdlogo devem conter
obrigatoriamente as referéncias facultadas pelo Arquivo Municipal de Tavira;

b. As imagens de documentos utilizados na exposicdo e nos catdlogos ou outras edi¢des, devem
respeitar as referéncias indicadas na alinea anterior e conter a indicacdo “Imagem cedida pelo
Arquivo Municipal de Tavira”;

c. Os diversos materiais associados a divulgacdo da exposicdo devem conter a identificacdo da
entidade detentora dos documentos.

17. A entidade requisitante dos documentos que os utilizem de alguma forma em materiais de divulgacao,
materiais educativos e em trabalhos ou publicacdo de obras e artigos, deve facultar ao AMTVR exemplares
nas seguintes quantidades:

a. 6 exemplares de catalogos, obras, artigos, panfletos, brochuras e similares da exposicao;
b. 4 exemplares de materiais educativos;
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c. 2 exemplares de todos os materiais de divulgacdo (cartaz, convite) e de materiais promocionais
em que figurem imagens dos documentos emprestados, exceto os de grande dimensdo que
devem ser facultados em suporte digital;

d. 1 exemplar de material audiovisual e em suporte digital.
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