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Funchal efectuar o provimento do cargo de direc¢do intermédia de
2.° grau, director da Estacdo de Biologia Marinha do Funchal (Depar-
tamento de Ciéncia), nos termos do artigo 21.° da Lei n.® 2/2004, de
15 de Janeiro, com a redac¢é@o que lhe foi conferida pela Lei n.° 51/
2005, de 30 de Agosto, aplicavel a administragdo local pelo Decreto-
-Lei n.° 93/2004, de 20 de Abril;

Considerando que, terminado o prazo para apresentacdo de candi-
daturas a 20 de Abril de 2006, se verificou que foi entregue apenas a
candidatura de Teresa Mafalda Gongalves Jardim de Freitas Aratijo,
técnica superior de 1.7 classe (biologia) do quadro de pessoal da Ca-
mara Municipal do Funchal;

Considerando que o jiri de seleccdo, apds efectuar a avaliagdo cur-
ricular e a entrevista ptblica de selec¢do, em acta de 28 de Julho de
2006, propos a nomeagdo da candidata Teresa Mafalda Gongalves
Jardim de Freitas Araujo para o cargo de directora da Estagdo de
Biologia Marinha do Funchal do Departamento de Ciéncia, atendendo
que retine os requisitos definidos no artigo 20.° da Lei n.° 2/2004, de
15 de Janeiro, na redac¢io dada pela Lei n.° 51/2005, de 30 de Agosto,
conjugado com o artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 93/2004, de 20 de Abril,
e possui o curriculo, o perfil e a experiéncia adequados para o desem-
penho do cargo, designadamente por toda a sua experiéncia profissional
como técnica superior ter decorrido na area do cargo a prover, sendo
de valorizar o seu conhecimento da realidade autarquica, atendendo
que exerce fun¢des na Camara Municipal do Funchal desde 5 de Julho
de 1999:

Usando da competéncia que me é conferida pela alinea @) do n.°2
do artigo 68.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, alterada pela Lei
n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, delegada por despacho do presidente
da Camara de 7 de Novembro de 2005, e ao abrigo do disposto no
n.° 8 do artigo 21.° da Lei n.° 4/2004, de 15 de Janeiro, com a redac-
¢do que lhe foi conferida pela Lei n.° 51/2005, de 30 de Agosto, con-
jugado com o artigo 15.° do Decreto-Lei n.° 93/2004, de 20 de Abril,
com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 104/2006, de 7
de Junho, nomeio a técnica superior principal (biologia) Teresa Ma-
falda Gongalves Jardim de Freitas Aradjo para exercer o cargo de di-
rectora da Estagdo de Biologia Marinha do Funchal do Departamento
de Ciéncia, em comissdo de servigo, pelo periodo de trés anos.

A nomeagio ¢ feita por urgente conveniéncia de servigo, produ-
zindo efeitos a data do despacho.

Data do despacho de nomeagdo — 1 de Agosto de 2006.

Data da aceitacdo da nomeagdo — 1 de Agosto de 2006.

Nota relativa ao curriculo académico e profissional
da nomeada

Dados pessoais:

Nome — Teresa Mafalda Gongalves Jardim de Freitas Araugjo;
Data de nascimento — 17 de Junho de 1971.

Formag@o académica — licenciatura em Biologia e Pescas, pela
Universidade do Algarve, concluida em Maio de 1996.
Experiéncia profissional:

Iniciou fung¢des no Departamento de Ciéncia da Camara Municipal
do Funchal em 5 de Julho de 1999, como estagiaria da carreira de
técnico superior (4rea de biologia), em regime de contrato adminis-
trativo de provimento;

Ingressou no quadro de pessoal da CAmara Municipal do Funchal
em 16 de Outubro de 2000, com a categoria de técnico superior de
2.2 classe (area de biologia);

Foi promovida para a categoria de técnico superior de 1. classe
(4rea de biologia) em 28 de Outubro de 2002.

25 de Outubro de 2006. — O Vereador, por delegagdo do Presidente
da Camara, Pedro Miguel Amaro de Bettencourt Calado.
1000307775

CAMARA MUNICIPAL DE LAMEGO

Aviso

Alteragao da licenga de operacao de loteamento n.° 3/02
de Construgdes Carvalho & Pereira, L.92, sito na Quinta
de Sao Joao, freguesia da Sé

Discussao publica

Francisco Manuel Lopes, presidente da Camara Municipal de La-
mego, torna publico que, nos termos do artigo 77.° do Decreto-Lei
n.° 380/99, de 22 de Setembro, na sua redacgdo actual, se ird proce-
der, de acordo com o disposto no n.° 2 do artigo 27.° do Decreto-Lei

26 621

n.° 555/99, de 16 de Dezembro, com as alteragdes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.° 177/2001, de 4 de Junho, ao periodo de discussdo
publica do pedido de alteragdo ao alvara de loteamento n.° 3/02, re-
querida por Construgdes Carvalho & Pereira, L.

A alteragdo ao loteamento consiste no aumento de um piso em
cave destinado a estacionamento e arrumos nos lotes 3 e 4, redugdo
da area do lote n.° 5 e aumento da area de implantagdo, bem como
aumento da area de comércio/servigos e redugdo do nimero de fogos
para 15.

O periodo de discussdo publica tera inicio no 8.° dia a contar da
publicacdo do presente aviso e a duragdo de 15 dias.

O processo podera ser consultado todos os dias tteis, das 8 horas e
30 minutos as 17 horas, no atendimento ao municipe da Camara
Municipal de Lamego e as sugestdes ou reclamagdes dos interessados
deverdo ser apresentadas, por escrito, através de requerimento dirigi-
do ao presidente da Camara Municipal, identificando devidamente o
seu sobrescrito e entregue pessoalmente ou remetido através de cor-
reio ao servigo acima mencionado.

13 de Outubro de 2006. — O Presidente da Camara, Francisco
Lopes. 1000306821

CAMARA MUNICIPAL DE LEIRIA
Edital n.° 179/2006

Isabel Damasceno Campos, presidente da Camara Municipal do
concelho de Leiria, torna publico, conforme determina o artigo 91.°
da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com a redacgdo dada pela Lei
n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, que a Assembleia Municipal, em sua
sessdo de 29 de Setembro do ano em curso, aprovou, sob proposta da
Céamara Municipal de Leiria, aprovada em reunido de 17 de Agosto
de 2006, o Regulamento do Arquivo Municipal de Leiria.

Regulamento do arquivo municipal de Leiria

Pre2ambulo

Na sequéncia do estabelecimento de um novo quadro de atribui¢des
para as autarquias locais e da transferéncia de novas competéncias
para as camaras municipais, anteriormente cometidas a entidades da
administragdo central do Estado, para fazer face ao incremento de
responsabilidades em matéria de ambiente e saneamento, ordenamen-
to do territorio e urbanismo, satide, acgdo social, transportes e comu-
nicagdes, educago, protecgdo civil, defesa do consumidor, promogao
do desenvolvimento e cooperacdo externa, houve necessidade de re-
ver a estrutura orgénica da Camara Municipal de Leiria, a fim de esta
melhor satisfazer as necessidades da populagdo do concelho.

Foi entdo aprovado e publicado o novo Regulamento de Organiza-
¢do dos Servigos Municipais, que entrou em vigor em 17 de Fevereiro
do corrente ano, no 4mbito do qual as competéncias para gerir os
acervos documentais em fase activa, semiactiva e definitiva foram
cometidas a Divisdo Administrativa [artigos 30.°, alinea i), e 34.°] e
a Divisdo de Bibliotecas e Arquivo Historico [artigos 185.°, alinea v),
e 194.° alineas u), v) e w)].

Acompanhando também este movimento de transferéncia de atri-
buigdes e competéncias para os drgdos municipais e das freguesias,
tem-se verificado ultimamente um aumento da produgio de documen-
tagdo de natureza informativa e administrativa, pelo que se torna
necessario disciplinar a actuagdo da autarquia no que respeita a produ-
¢d0, organizacdo e gestdo integrada dos sistemas de informacdo que
nascem do relacionamento entre os cidaddos e o municipio de Leiria.
Apesar disto, a dispersdo geografica dos varios acervos documentais,
repartida por trés locais, tantos quantas as fases ou idades da docu-
mentacdo, e a distribui¢do de competéncias, em matéria arquivistica,
por unidades organicas distintas, constitui um obstaculo a uma gestao
documental integrada, bem como a uma prestacgdo de servicos de qua-
lidade ao cidaddo, aos servigos camararios e a outras entidades.

Na verdade, dispor de um sistema de arquivo eficaz na gestdo de
uma informag&o de qualidade ¢ uma necessidade deste municipio, como
de qualquer outra organizacdo, desiderato a alcangar em nome do
principio da transparéncia das relagdes entre a administragdo e os
cidaddos e da preservagdo da memoria colectiva.

Considerando, pois, que importa criar condi¢des para a salvaguarda
e difusdo alargada do patrimonio documental historico existente na
area do municipio, designadamente regulamentando a reprodugéo por
fotocopia dos documentos em idade definitiva, de modo a aproximar
o regime a estabelecer do ja existente noutras institui¢des congéneres;

Considerando as constantes e cada vez mais prementes solicita-
¢des por parte dos diversos servigos produtores, bem como a neces-
sidade de aumentar a funcionalidade do servigo;
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Considerando que se pretende melhorar continuamente o servigo
prestado ao publico, com particular interesse nas areas de urbanismo
e de arquitectura, de modo a constituir uma referéncia de exceléncia
entre todos os arquivos municipais do Pais;

Pretende-se, assim, definir com o presente Regulamento os proce-
dimentos administrativos e técnicos imprescindiveis para a defesa,
preservagdo, valorizagdo e divulgagdo dos documentos em fase acti-
va, semiactiva e definitiva, tendo em aten¢do ainda o disposto na
NP 4438-1 ¢ na NP 4438-2, em matéria de gestdo de documentos
de arquivo;

Considerando que foi ouvido, sobre o projecto do presente Regula-
mento, o Instituto dos Arquivos Nacionais-Torre do Tombo, Arquivo
Distrital de Leiria;

Considerando que o projecto do presente Regulamento foi objecto
de apreciacdo publica:

Assim, no uso da competéncia conferida pela alinea a) do n.°2
artigo 53.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, na redacgdo que lhe
foi dada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, a Assembleia Muni-
cipal de Leiria, por delibera¢do tomada em sua sessdo de 29 de Se-
tembro de 2006, mediante proposta da Camara Municipal de Leiria,
deliberada em suas reunides de 16 de Junho e de 17 de Agosto, ambas
de 2006, aprovou o seguinte Regulamento:

CAPITULO 1
Disposicoes gerais
ARTIGO 1.°
Ambito
O Arquivo Municipal de Leiria, adiante designado por Arquivo
Municipal, € constituido pela documentacgdo de natureza informativa,
administrativa e historica produzida pelos diferentes 6rgdos e servi-

¢0s municipais, no dmbito das atribui¢des genéricas de recolha, selec-
¢do, tratamento e difusdo.

ARTIGO 2.°
Dependéncia

1 — O Arquivo Municipal encontra-se na dependéncia directa do
director do Departamento Administrativo e Financeiro, na parte re-
ferente ao Arquivo Administrativo, e do director do Departamento
de Cultura, Desporto e Juventude, na parte referente ao Arquivo His-
tdrico.

2 — Na vacatura de qualquer dos lugares de director de departa-
mento referidos no nimero anterior, a responsabilidade directa ¢ do
chefe da Divisdo Administrativa, no que concerne ao Arquivo Admi-
nistrativo, e do chefe da Divisdo de Bibliotecas e Arquivo Historico,
no que respeita ao Arquivo Histdrico.

ARTIGO 3.°

Atribui¢des e competéncias

1 — O Arquivo Municipal mantém, sob sua responsabilidade, toda
a documentag@o produzida ou recebida pelos diferentes 6rgdos e ser-
vigos municipais, no cumprimento das respectivas competéncias, in-
dependentemente do tipo de suporte ou formato.

2 — O Arquivo Municipal tem as competéncias definidas nos ar-
tigos 34.° e 194.°, alineas ) a w), do Regulamento da Organizagdo
dos Servicos Municipais.

3 — No que respeita a gestdo documental, ao Arquivo Municipal
compete ainda:

a) Emitir orientagdes técnicas e acompanhar o tratamento arqui-
vistico nos servigos produtores de documentagdo, e designadamente:

i) Orientar na constitui¢do dos processos administrativos;

ii) Orientar planos de seguranga assim como de conservagdo fisi-
co-ambiental;

b) Promover uma gestdo documental uniforme, devidamente con-
trolada e extensiva a todos esses servigos, e designadamente:

i) Colaborar na defini¢do dos circuitos documentais;

ii) Colaborar na elaboracdo, implementacdo e acompanhamento
da aplicagdo de planos de classificagdo;

iii) Propor a utilizagdo dos materiais de suporte;

iv) Colaborar na defini¢do de uma politica de produgéo e gestdo de
documentos de arquivo fidedignos, auténticos e utilizaveis;

v) Colaborar na defini¢do e implementagdo de um programa de
formagdo para todos os colaboradores que produzem documentos ou
utilizam o sistema de arquivo;

vi) Colaborar com os responsaveis pela gestdo do sistema de infor-
magdo na gestdo de arquivos electronicos;
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¢) Manter sempre a documentagdo procedente dos diferentes ser-
vigos produtores em condi¢des de consulta rapida e eficaz, utilizando
para o efeito os instrumentos de pesquisa elaborada na origem ou,
caso estes ndo se revelem adequados, preparando instrumentos alter-
nativos.

4 — O Arquivo Municipal podera ainda emitir orientagdes técni-
cas no que respeita ao tratamento arquivistico da documentagéo pro-
duzida e recebida pelos servigos municipalizados, pelas empresas mu-
nicipais e pelas juntas de freguesia.

CAPITULO IT
Recolha
ARTIGO 4.°
Deveres dos érgios e servicos municipais

Findos os prazos de conservagdo fixados na tabela de seleccdo, a
documentagio com reduzida taxa de utilizagdo e considerada finda deve
ser remetida dos servigos produtores para os servigos de arquivo (in-
termédio), nas condig¢des estipuladas nos artigos 5.° a 9.° do presente
Regulamento, ndo podendo a remessa afectar a integridade dos con-
juntos documentais.

ARTIGO 5.°

Requisito da documentaciio a transferir

1 — A documentagdo deve ser remetida ao Arquivo Municipal nas
seguintes condicoes:

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

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

¢) Em pastas ou caixas de arquivo de modelo uniformizado.

2 — Os processos, requerimentos ¢ demais documentos isolados
devem ser organizados de acordo com o disposto no anexo 1 ao pre-
sente Regulamento, do qual faz parte integrante.

3 — Os processos de obras e de loteamentos devem ser apresenta-
dos em capas uniformes, segundo o modelo existente, com o numero,
a data, o local, a designac¢do da obra e o nome do requerente, assim
como a indica¢do do volume, caso existam varios.

4 — Os processos descritos no niimero anterior devem ser acondi-
cionados em pastas ou caixas de arquivo proprias.

5 — Os livros findos, designadamente actas, contratos, escrituras e
registos, sdo enviados ao Arquivo Municipal com toda a documenta-
¢do que lhes ¢é inerente e respectivos indices.

ARTIGO 6.°
Formalidades das remessas

Toda e qualquer documentagdo é acompanhada de um auto de en-
trega e de uma guia de remessa de documentos, cujos modelos cons-
tam dos anexos n.*® 2 e 3 ao Regulamento Arquivistico para as Au-
tarquias Locais, adiante designado por RAAL, aprovado pela Portaria
n.° 412/2001, de 17 de Abril, ou de qualquer outro normativo legal
que lhe suceda.

ARTIGO 7.°
Prazos

1 — Os prazos de incorporagdo serdo avaliados previamente, caso
a caso, pelo Arquivo Municipal, conjuntamente com os responsaveis
de cada servigo produtor.

2 — Nenhuma incorporagdo de documentagio sera efectuada nos
meses de Julho, Agosto e Dezembro.

CAPITULO 1II
Da avaliacio documental a seleccio
SECCAO I
Comissdo consultiva
ARTIGO 8.°
Composicio

A fim de avaliar o interesse da documentacdo que ¢ produzida ou
recebida pelos diferentes 6rgdos e servigos municipais, sera constituida
uma comissdo consultiva composta pelo responsavel do Arquivo
Municipal de Leiria, por um técnico superior com formagdo juridica
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e pelo responsavel de cada unidade orgéanica, cuja documentagéo é
objecto de avaliagdo, especialmente designados para o efeito pelo
presidente da Camara ou pelo vereador com competéncia delegada.

ARTIGO 9.°
Competéncias

Compete a comissdo consultiva:

a) Apreciar as propostas de conservagdo elaboradas pelos diferen-
tes departamentos ou servigos, independentemente dos prazos defini-
dos na lei;

b) Definir o interesse historico da documentacio que ¢ produzida
pelo municipio que ndo esteja abrangida pelas normas de conservagao
ou que, tendo ultrapassado os prazos legais de conservagio, se julgue
conveniente manter em arquivo por periodo mais dilatado.

CAPITULO IV
Eliminac¢ao
ARTIGO 10.°

Competéncias

1 — Compete ao Arquivo Municipal toda e qualquer eliminagéo da
documentacdo produzida pelos 6rgdos e servigos municipais, nos ter-
mos da legislagdo em vigor.

2 — Compete ao Arquivo Municipal propor, depois de ouvidos a
comissdo consultiva e os respectivos servigos, a eliminagdo dos docu-
mentos que ndo constam da tabela de selec¢do anexa ao RAAL, apro-
vado pela Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril, sem prejuizo do dis-
posto no n.° 5 do artigo 6.° do citado Regulamento.

3 — Compete a Camara Municipal deliberar sobre as propostas de
eliminag@o de documentac?o.

ARTIGO 11.°

Processo de eliminag¢io

A eliminac@o ¢ feita de modo que seja impossivel a sua reconstitui-
¢o.
ARTIGO 12.°

Auto de eliminacio

No acto de eliminagéo sera lavrado um auto, cujo modelo consta
do anexo n.° 4 ao RAAL, aprovado pela Portaria n.° 412/2001, de
17 de Abril, do qual constara obrigatoriamente a descri¢do exaustiva
de todos os documentos a eliminar, com identificagdo do servigo de
proveniéncia.

CAPITULO V
Conservacio

ARTIGO 13°
Acondicionamento ¢ manutencio das espécies depositadas
1 — Compete ao Arquivo Municipal zelar pela boa conservagio
fisica das espécies em deposito através das seguintes medidas:

a) Criagdo e manutengdo de boas condigdes de seguranca ¢ am-
bientais;

b) Higienizagdo das espécies;

¢) Identificacdo e envio para restauro e reencadernacio das espé-
cies danificadas ou em vias de deterioragdo;

d) Promocdo de copia de documentos através das tecnologias mais
adequadas, tendo em vista a preservacéo e salvaguarda dos originais.

2 — A limpeza dos depdsitos de arquivo, das estantes e dos docu-
mentos far-se-a de acordo com as normas constantes do anexo 1 ao
presente Regulamento, do qual faz parte integrante.

CAPITULO VI
Exercicio do direito de acesso
SECCAO I
Disposigdes gerais
ARTIGO 14.°

Acesso

Pode ser efectuada a consulta de toda a documentagéo para fins de
investigagdo particular, salvo os casos em que estiver estabelecido ou
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for aconselhavel um periodo de incomunicabilidade, sem prejuizo do
disposto na lei que regula o acesso aos documentos da administragéo,
na lei de protecgdo de dados pessoais e no artigo 17.° do Regulamen-
to Geral de Arquivos.

ARTIGO 15.°

Acesso a documentos nominativos e outros

O acesso a documentos constantes de processos individuais, con-
cursais ou de inquérito e a documentos que, pela sua natureza, sejam
considerados confidenciais ou reservados, é facultado nos termos do
disposto na lei que regula o acesso aos documentos da administragio.

ARTIGO 16.°
Forma do acesso
1 — O acesso aos documentos exerce-se através de:

a) Consulta gratuita;

b) Empréstimo aos servigos municipais;

¢) Reprodugdo por fotocopia ou por qualquer meio técnico, desig-
nadamente visual ou sonoro;

d) Passagem de certiddo pelos servigos competentes.

2 — A reprodugdo de documentagdo administrativa fica sujeita ao
pagamento de taxa, de acordo com a tabela anexa ao Regulamento
para Cobranga de Taxas em vigor no municipio.

3 — E permitida a reprodugéo da documentagdo definitiva, atra-
vés de fotocdpia ou outro meio técnico existente no Arquivo Muni-
cipal, desde que ndo se trate de documento cujo acesso seja condicio-
nado, nos termos do artigo 14.°, ou que se encontre em risco de
deterioracdo.

4 — A reprodugdo de documentagdo administrativa em idade defi-
nitiva fica sujeita a0 pagamento de taxa, de acordo com a tabela
constante do anexo 11 ao presente Regulamento, do qual faz parte
integrante.

ARTIGO 17.°

Periodo e local de atendimento

1 — O Arquivo Municipal de Leiria tem os seguintes periodos de
atendimento ao publico:

a) O Sector de Arquivo Administrativo esta aberto de segunda-fei-
ra a sexta-feira, das 9 horas as 15 horas ¢ 30 minutos;

b) O Arquivo Histdrico esta aberto segunda-feira, das 13 as 18 horas,
estando aberto nos restantes dias uteis das 10 as 18 horas. Podera
ainda abrir aos sabados em calendario anual extraordinario superiormente
aprovado, no horario entre as 15 horas e as 18 horas e 30 minutos.

2 — Nos locais de atendimento devem estar obrigatoriamente afi-
xadas, de modo visivel ao publico, as horas de inicio e termo dos
periodos de atendimento.

3 — O atendimento e consulta directa das espécies sdo assegurados
em instalagdo prépria, quer a documentagdo se encontre na idade
intermédia, quer na idade definitiva.

4 — Tratando-se de documentag@o em idade definitiva, o atendi-
mento e consulta sdo efectuados nas instalagdes da Biblioteca Muni-
cipal Afonso Lopes Vieira, na sala dos reservados, de acordo com as
normas constantes do anexo 1v ao presente Regulamento, do qual faz
parte integrante.

ARTIGO 18.°

Saida de espécies documentais
As espécies existentes no Arquivo Municipal apenas podem sair
nas seguintes condigdes:

a) Mediante autorizagdo escrita do responsavel pelo arquivo ou,
na sua auséncia, do seu substituto, se as espécies a sair se destinam a
utilizagdo em espago fisico municipal;

b) Mediante autorizagdo escrita do presidente da Camara ou do
vereador com competéncia delegada, se as espécies a sair se destinam
a exposi¢do em espaco fisico ndo municipal e sujeitas as normas
constantes do anexo v ao presente Regulamento, do qual faz parte
integrante.

SECCAO II
Documentagio de idade intermédia
SUBSECCAO 1
Consulta da documentacao de idade intermédia
ARTIGO 19.°

Requisitos da admissao

1 — A admissdo para consulta no Arquivo Municipal de documen-
tagdo de idade intermédia depende do preenchimento prévio de requi-
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si¢do, cujo modelo € o previsto no anexo vi ao presente Regulamento,
do qual faz parte integrante.

2 — Nao ¢ permitida a requisi¢cdo de mais de trés espécies docu-
mentais de cada vez, salvo casos excepcionais, devidamente funda-
mentados.

ARTIGO 20.°

Exercicio da consulta

Toda e qualquer consulta é efectuada em instalagdo propria do
Arquivo Municipal, salvo as excepgdes previstas pelo presente Regu-
lamento quanto a empréstimos facilitados aos servigos produtores e
as requisigdes da Assembleia Municipal, da presidéncia e da vereago,
de tribunais e de outras entidades a quem seja reconhecido esse direito.

SUBSECCAO Il
Empréstimo da documentaciao de idade intermédia
ARTIGO 21.°
Empréstimo aos servi¢cos municipais

Para além dos membros do executivo municipal, qualquer servico
municipal pode solicitar o empréstimo de documentagado administra-
tiva ao Arquivo por meio de requisi¢do, a que se refere o artigo 24.°,
devidamente assinada pelo seu responsavel.

ARTIGO 22.°
Requisitos do pedido de empréstimo
Os pedidos de empréstimo devem satisfazer os seguintes requisitos:

a) Ser dirigidos ao Arquivo Municipal, com a data da sua apresen-
tagdo e a identificagdo do servigo requisitante;

b) Conter a assinatura do chefe ou responsavel do servigo requisi-
tante do servigo requisitante;

¢) Conter a autorizagdo a que se refere a alinea b) do artigo 18.°

ARTIGO 23.°
Prazo de permanéncia

A documentagdo s6 podera permanecer no servigo requisitante até
ao maximo de 30 dias, a excepgdo dos processos de obras, que podem
ser requisitados até ao maximo de seis meses, renovavel por igual
periodo, mediante novo pedido escrito formulado nos termos do ar-
tigo 21.° e anulagdo da requisi¢do anterior, salvo o disposto no numero
seguinte.

ARTIGO 24°
Requisicio de documentacio

1 — As requisi¢des de documentag@o dos 6rgdos ou servicos muni-
cipais ao Arquivo Municipal deverdo ser feitas obrigatoriamente atra-
vés do impresso proprio, cujo modelo ¢ o previsto no anexo vi ao
presente Regulamento, do qual faz parte integrante, podendo ser em
suporte de papel ou digital.

2 — A cada pedido corresponde uma requisigao.

3 — As requisi¢des devem ser preenchidas com clareza e precisdo,
devendo ser identificaveis as assinaturas nelas contidas.

4 — A entidade requisitante, quando o suporte for em papel, deve
reservar para si uma copia, entregando o original e outras duas copias.

5 — Enquanto os documentos se encontrarem fora do Arquivo
Municipal, as fichas de requisigdo serdo guardadas do seguinte modo:

a) A ficha original sera arquivada por ordem cronolégica;

b) A primeira cOpia sera arquivada pelo nome da série e nlimero
do processo;

¢) A segunda copia sera arquivada na estante, em substitui¢do do
documento.

6 — As requisi¢des, devidamente numeradas pelos servigos requisi-
tantes, recebem no Arquivo Municipal um ntimero de entrada, cons-
tituindo um livro proéprio.

7 — Aos servigos requisitantes sdo fornecidos pelo Arquivo Muni-
cipal os respectivos livros de requisigdes.

ARTIGO 25.°
Devolu¢ao da documentagio

1 — Findo o periodo de validade da requisi¢do, nos termos do ar-
tigo 23.°, 0 Arquivo Municipal deve avisar a entidade requisitante da
devolugdo imediata da documentagéo ou da renovagdo da requisi¢do.

2 — No acto da devolugdo o servigo requisitante deve apresentar
copia da requisi¢do em seu poder, na qual é aposta a mengdo «Devol-
vido», bem como a data da devolugio e a assinatura do funcionario
que recebeu a documentagio.
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3 — Ao ser devolvida a documentagdo deve conferir-se a sua inte-
gridade e ordem interna.

4 — Se assim o entender, o funcionario que confere a documenta-
¢do pode exigir a permanéncia do portador da documentagdo enquanto
decorre a conferéncia.

5 — Se for detectada a falta de pecas processuais, se 0 processo
vier desorganizado ou se nele vierem incorporados documentos foto-
copiados cujo original se encontre ja arquivado, deve o Arquivo
Municipal devolvé-lo a procedéncia, com uma nota a solicitar a sua
regularizagao.

6 — A devolugdo da documentagdo s6 deve ser confirmada nos
boletins de registo depois de conferida a respectiva integridade.

7 — O Arquivo Municipal deve dar baixa da requisi¢do no original
que constitui livro proprio e fica arquivado.

SECCAO III
Documentagao de idade definitiva

SUBSECCAO I

Consulta da documentagio de idade definitiva
ARTIGO 26.°
Requisitos da admissido

1 — A admissdo para consulta no Arquivo Municipal da documen-
tagdo de idade definitiva é permitida apos o preenchimento de requi-
si¢do de leitura, cujo modelo é também o previsto no anexo vi ao
presente Regulamento, do qual faz parte integrante.

2 — A admissdo ¢ facultada a todos os nacionais ou estrangeiros,
maiores de 18 anos, podendo ser exigida a exibi¢do de documento
identificativo no acto de preenchimento da ficha referida no ntimero
anterior.

3 — Nao é permitida a requisi¢do de mais de trés espécies docu-
mentais de cada vez.

ARTIGO 27.°

Meios de difusio
A comunicagdo e difusdo dos documentos processa-se através de:

a) Publicidade dos instrumentos de pesquisa;

b) Consulta publica, mediante o disposto no artigo anterior;

¢) Publicacdo de fontes e estudos historicos, em edigdes proprias
do Arquivo Municipal ou em colabora¢do com outras entidades;

d) Realizacdo e participagdo em actividades culturais diversas.

ARTIGO 28°
Documentos antigos ou em risco de deterioracio

1 — Os documentos antigos ou em risco de deteriorag@o deverdo
ser consultados, sempre que tal for possivel, através de reprodugdes
por meios técnicos, tais como o microfilme de complemento ou o
disco optico, de modo a preservar-se a integridade dos originais.

2 — O Arquivo Municipal reserva-se o direito de ndo facultar a
consulta de documentos que, pelas suas caracteristicas proprias, exijam
cuidados de conservagdo especiais.

SUBSECCAO II

Empréstimo da documentagédo de idade definitiva
ARTIGO 29.°
Empréstimo aos servicos municipais

Nao ¢ permitido o empréstimo de documentacdo em idade defini-
tiva aos servi¢os municipais, salvo casos excepcionais, devidamente
fundamentados, ¢ mediante autoriza¢do nos termos do disposto no
artigo 18.°

SUBSECCAO III

Reprodugédo da documentagao de idade definitiva

ARTIGO 30.°
Reproducio da documentacio de idade definitiva

1 — E permitida a reproducdo da documentagdo de idade definitiva,
através de fotocopia ou outro meio técnico na Divisdo de Bibliotecas
e Arquivo Histdrico, desde que ndo se trate de documento cujo acesso
for condicionado ou que se encontre em risco de deteriorag@o.

2 — Quando o municipio ndo disponha de reprodugdes técnicas
dos documentos antigos ou em risco de deterioragdo pode o interes-



b) Fumar ou fazer lume dentro das instalagdes do Arquivo Municipal;

¢) Retirar do Arquivo qualquer documento, sem autorizagio expressa
do funcionario responsavel pelo Arquivo;

d) Rasgar, dobrar, desenhar, sublinhar, sujar, molhar, cortar, decalcar
letras ou estampas, riscar, escrever ou, de qualquer modo, danificar os
documentos de idade intermédia ou definitiva consultados, no todo
ou em parte;

e) Transitar documentagdo requisitada directamente de um servigo
€ ou sec¢do para outro sem requerer autorizagdo e preencher nova
requisi¢ao;

f) Utilizar os servigos de reprografia para fotocopiar processos e
documentos de idade definitiva sem previamente requerer por escrito
autorizacdo aos servigos de Arquivo, os quais colaborardo na respec-
tiva reprodugio.

2 — O utilizador que ndo cumprir qualquer das determinagdes indi-
cadas no numero anterior sera convidado a abandonar as instalagdes,
sem prejuizo de procedimento civil ou criminal nos casos previstos
na legislagdio em vigor.

CAPITULO VIII

Incorporaciao de outros fundos

ARTIGO 34.°
Incorporacio de outros fundos

1 — O municipio de Leiria, através do Arquivo Municipal, deve
também intervir fora do seu espaco institucional, incorporando por
compra, permuta, dagdo em cumprimento, sucessdo, mortis causa,
doagdo, incorporagdo, depdsito ou reintegracdo de fundos arquivisticos
de natureza diversa, em qualquer tipo de suporte, designadamente papel,
filme, banda magnética e registo electronico, e provenientes do res-
pectivo concelho.

2 — Poderdo ainda ser incorporados, através de qualquer das for-
mas definidas no artigo anterior, os fundos de empresas municipais
que venham a extinguir-se.

CAPITULO 1X

Deveres dos colaboradores

ARTIGO 35.°
Competéncias do responsavel pelo Arquivo Municipal

Ao responsavel pelo Arquivo Municipal compete, no dmbito das
suas fungdes:

a) Cumprir integralmente o presente Regulamento;

n) Fornecer toda a documentagao solicitada pelos diferentes servi-
¢0s municipais, mediante as necessarias autorizagoes;

i) Fornecer a documentagdo para as diversas actividades de comu-
nicag¢do e difusdo;

7) Fornecer, mediante as necessarias autorizagdes, a reproducédo de
documentos por microfilmagem, fotografia ou fotocopia;

k) Fornecer para consulta toda a documentagdo solicitada e que
ndo esteja condicionada superiormente;

/) Executar outras tarefas inerentes a actividade arquivistica a de-
senvolver no respectivo servi¢o na respectiva unidade orgénica.

ARTIGO 37°

Relatério de actividades

E elaborado anualmente um relatorio de funcionamento e activi-
dade com os seguintes elementos obrigatdrios:

a) Numero de espécies existentes e a sua distribuicdo no quadro de
organizagdo adoptada;

b) Resultados numéricos das transferéncias e das eliminagdes, bem
como das incorporagdes;

¢) Estatistica de pedidos, consultas e empréstimos.

CAPITULO X
Disposicdes finais
ARTIGO 38.°
Casos omissos

As davidas ou casos omissos ndo especialmente previstos neste
Regulamento sdo resolvidos pelo presidente da Camara ou pelo
vereador com competéncia delegada.

ARTIGO 39.°
Revisao

O presente Regulamento sera revisto periodicamente e sempre que
se revele pertinente para um correcto e eficiente funcionamento do
Arquivo Municipal.

ARTIGO 40.°

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor 30 dias apos a sua publi-
cagdo no Didrio da Republica.

18 de Outubro de 2006. — A Presidente da Camara, Isabel
Damasceno Campos.









