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AMARANTE

EDITAL N.° 231/2026

ANTONIO JORGE VIEIRA RICARDO, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
AMARANTE:

TORNA PUBLICO, nos termos e para efeitos do disposto no artigo 56.2 do Anexo I da
Lei n.0 75/2013, de 12 de setembro e no artigo 98.°2 do Cddigo do Procedimento

Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.© 4/2015, de 07 de janeiro:

QUE, Camara Municipal de Amarante em sua reunido realizada a 11 de agosto de
2026, e através da deliberacdo n.0 256/2026, aprovou, por unanimidade,

Regulamento do Arquivo Municipal de Amarante, que se encontra em anexo.

Para constar e produzir os efeitos legais se publica o presente Edital, no Portal
Municipal e no painel eletrénico dos Pacos do Concelho e afixa-se nos Pacos do

Concelho.

E eu, José Anténio Rodrigues Goncalves, Diretor do Departamento de Administracdo

Geral , o subscrevi digitalmente.

Pacos do Municipio de Amarante, 14 de agosto de 2026.

O Presidente da Camara Municipal, O Diretor do DAG,
- o Assinado por: José Anténio Rodrigues Gongalves
2 Qe e Digial Signature by: Num. de Identificacdo: 10578271
Preidente da Camara uric ] Data: 2026.08.14 15:51:43+01'00"
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Nota Justificativa

O presente Regulamento é elaborado ao abrigo do disposto na Portaria n.2 112/2023, de 27 de abril, que
aprova o Regulamento para a Classificacdo e Avaliagdo da Informacdo Arquivistica da Administra¢do Local,

bem como das orienta¢des da Dire¢ao-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas (DGLAB).

Visa assegurar a gestdo integrada, a preservacao digital e a valorizacdo do patriménio documental do
Municipio de Amarante, promovendo a eficiéncia administrativa, a transparéncia e a salvaguarda da

memoaria coletiva.

Neste contexto, assume especial relevincia a Plataforma CLAV (Classificacdo e Avaliacdo da Informacao
Pdblica), sistema eletréonico nacional gerido pela DGLAB, em articulagio com a Agéncia para a
Modernizagdo Administrativa (AMA), que disponibiliza o Plano de Classificacdo da Informacao Arquivistica
da Administracdo Local (PCIAAL) e a respetiva Tabela de Sele¢cdo e Avaliagdo. A CLAV constitui um
instrumento auxiliar essencial para os técnicos de arquivo e de gestdo documental, garantindo a
uniformizacdo nacional dos critérios de classificacdo, avaliagdo, conservacao e elimina¢do, bem como a
transparéncia, rastreabilidade e conformidade legal dos procedimentos arquivisticos adotados pelo

Arquivo Municipal de Amarante (AMA).

O Regulamento do Arquivo Municipal de Amarante estabelece, assim, os principios, regras e
procedimentos relativos a organizacao, gestao, avaliacdo, preservacdo e acesso a informacao arquivistica
produzida ou recebida pelo Municipio, desde a sua criacdo até a conservagdo permanente, em articulagcdo
com o quadro normativo nacional definido pela CLAV e com as boas praticas arquivisticas promovidas

pela DGLAB.

CAPITULO I - Disposicdes gerais

Artigo 1.2 - Legislacao habilitante
O presente regulamento é elaborado em conformidade com o artigo 241.2 da Constituicdo da Republica
Portuguesa, artigos 135.2 e seguintes do Cddigo 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 Patrimdnio Arquivistico, a Portaria n® 112/2023 de 27 de abril, que

aprova o Regulamento para a Classificacdo e Avaliagdo da Informacgdo Arquivistica da Administra¢do 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 Utilizacdo de Dispositivos Digitais de

Uso Pessoal e permite a fotografia digital nas bibliotecas e arquivos publicos.

Artigo 2.2 - Objeto e Ambito de aplicagdo
1. O presente Regulamento estabelece os principios e procedimentos relativos a organizacdo, gestdo,
avaliacdo, preservacdo e acesso a informagdo arquivistica produzida e recebida pelo Municipio de
Amarante, em conformidade com a Portaria n.2 112/2023 e as orienta¢des da DGLAB.
2. O presente regulamento aplica-se:
a) Ao arquivo corrente ou administrativo, ao arquivo intermédio e arquivo definitivo ou histdrico;
b) A informacdo original, com valor de prova e valor histérico, produzida e recebida pelo Municipio
de Amarante, independentemente do seu suporte e forma, incluindo a informacdo emanada e
gerida nos respetivos sistemas eletrénicos de gestdao do Municipio;
c) A informacdo contida nos acervos custodiados pelo Arquivo Municipal de Amarante (AMA),
provenientes de entidades colectivas privadas ou familiares do concelho, independentemente do

seu suporte e formato.

Artigo 32 - Missao do Arquivo Municipal de Amarante
1. O AMA tem como missdo assegurar a protecdo, preservacdo e valorizacdo da informacdo arquivistica
produzida e recebida pelo Municipio, bem como dos acervos documentais a sua guarda, garantindo a sua
gestao, conservagao e acesso.
2. No cumprimento da sua missdao, compete ao AMA:
a) Assegurar a prote¢do, preservagao e acesso a informagdo arquivistica, fisica e digital, propondo e
aplicando medidas que sustentem a sua integridade e conservagao;
b) Promover a defesa e valorizagao do patrimdnio arquivistico junto dos dirigentes, trabalhadores e
publico em geral;
c) Recuperar e tratar o patrimonio documental de interesse local;
d) Coordenar tecnicamente a fungdo arquivistica e apoiar os servigos na aplicagdo do PCIAAL e da
Tabela de Selecao;
e) Garantir a gestdo da documentacdo a sua guarda e colaborar com os servicos na transferéncia,
avaliacdo, selec¢do, eliminagdo, comunicacdo e difusdo da mesma;
f) Promover a formacdo e a normalizacdo de procedimentos nos servicos produtores de informacgao;
g) Implementar politicas de difusdo publica do patriménio documental;
h) Desenvolver metodologias e instrumentos de trabalho que assegurem a organizacdo adequada da

documentacdo e a sua recuperagao.



Artigo 42 - DefinigOes

Em conformidade com a legislagdo em vigor e instrumentos normativos, sdo consideradas para este

regulamento as seguintes definicdes:

a)

c)

g)

k)

Alienacdo — perda da propriedade e/ou custddia de documentos de arquivo, a titulo de dagdo,
depdsito, depdsito legal, doagdo, eliminacdo, incorporacdo, legado, permuta, reintegracao ou
venda;

Aquisicdo — obtencdo da propriedade e/ou custédia de documentos ou de arquivos a titulo de
compra, dacdo, depdsito, depdsito legal, doacdo, incorporacdo, ingresso, legado, permuta ou
reintegracao legal;

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.

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

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

Arquivo intermédio — fase em que o arquivo é constituido por documentos correspondentes a
procedimentos administrativos ou judiciais ja concluidos, mas suscetiveis de reabertura;
Classificagdo — identificacdo sistematica e organizacdo de atividades e/ou documentos de arquivo
em classes, de acordo com convengdes logicamente estruturadas, métodos e regras
representados num sistema de classificagdo;

Colegdo - o conjunto de documentos, constituido por um colecionador responsavel pelo critério
gue os une e relaciona;

Compra — aquisicdo de documentos de arquivo a titulo oneroso;

Conservacdo — func¢do 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.

Dacdo — aquisicdo/alienagdo de documentos de arquivo como pagamento de uma divida;
Depdsito — aquisicdo/alienacdo de documentos de arquivo a titulo precdrio, a documentagio
depositada fica sob custédia de outra entidade, mas ndo muda de proprietario e poderd estar

sujeito a um regime prdprio de conservacdo e/ou comunicagdo, previamente acordado;

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



n)

o)

t)

u)

v)

w)

aa)

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

Documentacdo — conjunto de documentos de arquivo, independentemente do seu suporte e
forma.

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

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

Documento de arquivo - documento, qualquer que seja a sua data, forma ou suporte material e
fisico que, 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;

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

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

Espdlio ou acervo arquivistico — conjunto de documentos de diversa natureza (de arquivo,
bibliografica, papéis pessoais, museoldgica) que pertenceram a uma pessoa singular ou coletiva.
Fundo documental - o conjunto de documentos de uma Unica proveniéncia; o mesmo que
arquivo.

Gestdo documental — conjunto de medidas que visam a racionalizagdo e a eficdcia na constituigao,
conservagao e comunicag¢do dos arquivos.

Incorporagdo — aquisi¢do gratuita e a titulo definitivo de documentos de arquivo por um servico
de arquivo que sobre eles passa a ter jurisdicdo plena.

Informacgado arquivistica — informac¢do produzida, recebida e tratada pelos servicos do Municipio
de Amarante, independentemente do seu suporte e com valor arquivistico.

Meta-informacdo — conjunto de dados que definem o contexto, estrutura e acesso dos
documentos e registam o historial da sua utilizacdo ao longo do tempo, fornecendo ainda
indicacGes sobre o seu conteldo.

Patrimonio 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 operagBes necessarias para assegurar a sobrevivéncia de documentos

auténticos através do tempo;



cc) Preservacdo digital — Conjunto de atividades ou processos responsaveis por garantir o acesso
continuado e a longo-prazo a informagao e restante patriménio cultural existente em formatos
digitais.

dd) Restauro — conjunto de técnicas utilizadas na recuperacgdo 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 méveis, de sons, carecendo de equipamento apropriado para
ser visto e/ou ouvido, que suportam e veiculam informacio de documentos.

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

hh) Unidade de instalacdo — unidade basica de acondicionamento e cotacdo das unidades

arquivisticas (caixas, livros, magos, rolos, etc.)

CAPITULO II - Do ingresso da informagdo arquivistica no Arquivo Municipal

Artigo 52 - Transferéncia
1. Os diferentes 6rgdos e servicos da CMA, adiante designados por servicos, devem promover
regularmente o envio para o AMA da respetiva informacdo arquivistica com reduzida taxa de utilizagcdo e
findos os prazos de conservacdo administrativa estabelecidos por lei.
2. 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.

Artigo 62 - Responsavel do Arquivo do Servigco
1. Cada unidade organica ou servico municipal deve designar um trabalhador para exercer as fun¢des de
Responsavel pelo Arquivo do Servico (RAS), comunicando essa nomeagdo ao AMA. Esta comunicagdo
deve ser atualizada sempre que ocorra substituicdo do responsdvel ou altera¢ées decorrentes de uma
reorganizagao interna.

2. O RAS é o técnico do servico incumbido da gestdo arquivistica, competindo-lhe, nomeadamente:

a) Colaborar com os restantes trabalhadores do servico na organizacdo da documentagdo e da
informacdo, bem como dos respetivos instrumentos de controlo (indices, listagens, etc.), em
conformidade com as normas legais e orienta¢des superiores aplicaveis, independentemente do
suporte utilizado.

b) Garantir a coordenacdo das operac¢des de transferéncia de documentacdo do servigo para o AMA,

de acordo com o estabelecido no presente Capitulo.



c)

g)

Y

Proceder a elaboragdo e assinatura dos Autos de Entrega correspondentes as transferéncias
efetuadas.

Manter, devidamente atualizado, no servico, o dossié das transferéncias, incluindo os exemplares
dos Autos de Entrega referentes as remessas realizadas.

Assegurar que a documentacdo e a informagdo a transferir se encontram corretamente
organizadas e acondicionadas, respeitando os prazos de conservagdo administrativa e as
orientacdes do AMA quanto as condi¢des de preservacgao.

Enviar, juntamente com a documentacdo transferida, os indices produzidos para apoio a
organizac¢ao do arquivo do servico.

Cooperar com o AMA em todos os procedimentos relacionados com a reabertura de processos,

incluindo a realizacdo de eventuais averbamentos.

Artigo 72 - Prazos de transferéncia

1. Os prazos de remessa da informacdo arquivistica tém como base a legislacdo em vigor, sendo

analisados caso a caso pelo responsavel do AMA ou por um técnico afeto ao Arquivo, tendo em conta a

perca do valor corrente dos documentos e as necessidades de gestdo do espaco e do tempo.

2. A transferéncia e incorporagdo ocorre no ano seguinte ao termo do prazo de conservagao

administrativa da informagdo arquivistica.

3. 0 ndo cumprimento do prazo indicado no ponto anterior obedece a uma consulta prévia ao AMA, para

anadlise por ambas as partes.

Artigo 82 - Calendario das transferéncias

1. O Arquivo Municipal elabora, no inicio de cada ano civil, um calendario anual de transferéncias e

incorporacdes documentais, com base:

a)

c)

nas necessidades manifestadas pelos servigos municipais, designadamente quanto a falta de
espaco ou ao encerramento de processos com reduzida taxa de utilizagao;

na identificacdo de séries documentais cujo prazo de conserva¢do administrativa se encontre
expirado ou préximo do seu termo, de acordo com a legislagdo em vigor e a Tabela de Sele¢do
aplicavel;

e nas prioridades técnicas definidas pelo Arquivo, tendo em conta a capacidade de rececdo,

tratamento e preservagdo da documentagdo.



2. Para a elaboracdo do calendério referido no nimero anterior, o AMA solicita previamente a cada
servico a identificacdo das séries documentais a transferir, de acordo com os prazos de conservacao

administrativa e as orienta¢des técnicas aplicaveis.

3. O calenddrio anual tem natureza orientadora e programatica, podendo ser ajustado ao longo do ano
mediante articulacdo entre o AMA e os servicos produtores, nomeadamente em casos de necessidade

urgente, reorganizacao de servicos ou condicionamentos operacionais.

4. A transferéncia s6 poderd ocorrer apds autorizacdo expressa do AMA, que indicara o local, o modo e a

data de incorporacao, em conformidade com o calenddrio estabelecido ou com a calendarizacao revista.

Artigo 92 - Transporte da documentacao

1. Compete aos servicos produtores assegurar o transporte da documentacdo destinada ao AMA,
utilizando os meios logisticos da autarquia, devendo garantir que, durante o transporte, é preservada a

integridade fisica dos documentos.

2. No cumprimento do disposto no nimero anterior, os servicos devem observar as seguintes condi¢des

minimas de seguranga e conservagao:

a) O transporte deve ser efetuado em viatura municipal de caixa fechada, adequada a protecdo da
documentacao;

b) Deve ser evitado o transporte em dias ou periodos de chuva, de modo a prevenir danos
provocados pela humidade;

c) Deve ser efetuada comunicacdo prévia ao AMA, indicando a data e hora previstas para o

transporte.

Artigo 102 - Condi¢Oes das remessas
1. E da responsabilidade do servico produtor os seguintes procedimentos:

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

b) 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 menc¢do expressa do
documento retirado, da paginagdo do mesmo e na qual constem a assinatura e o visto dos

responsaveis do respetivo servico;
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c)

g)

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

A documentacdo transferida deve ser sempre acompanhada dos respetivos registos, indices,
ficheiros e outros elementos de referéncia ou cépias destes sempre que os seus originais sejam
imprescindiveis ao funcionamento do servico, obrigatoriamente referenciados no Auto de
Entrega;

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

As copias de documentos que servem de substituicdo, complemento, consulta, referéncia ou
seguranca dos respetivos originais devem ser identificadas quanto ao tipo de cdpia a que se

refere, devendo estar essa referéncia assinada e datada.

2. Para as remessas de documentacdo para incorporacdo no AMA os servicos devem ainda observar as

seguintes condicbes:

a)

f)

g)

h)

Os documentos serdo 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 instalagdo (caixas, livros ou dossier) que contenham documentos devem
estar devidamente identificadas e de forma legivel;

Na preparagdo dos documentos a transferir, os servicos devem diligenciar no sentido de eliminar
os duplicados e retirar todos os materiais prejudiciais a conservagdo 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 conservagao 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 do Auto de Entrega respetiva tera de ser obrigatoriamente efetuada pelos
responsaveis de ambos os servicos;

Os processos de obras, além de observarem o exposto nos pontos anteriores, deverdo ser
apresentados em capas uniformes, segundo modelo existente, com indicacdo do numero, local,

designacdo da obra, nome do requerente, assim como a indicacdo do volume, caso existam
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varios, contemplando a numeracdo das folhas que o constituem, acompanhados de folha de

indice, com termo de encerramento e em letra legivel.

Artigo 112 - Condi¢Ges das remessas de documentos audiovisuais e iconograficos

Sempre que a documentacdo a enviar para o AMA inclua fotografias, videos, gravacbes de
som, plantas, desenhos, maquetes ou outros documentos com imagem ou som, o servigo deve
identifica-los claramente no Auto de Entrega.

No Auto de Entrega devem constar, para cada um destes documentos, os seguintes elementos:

a) tipo de suporte (ex.: fotografia, CD, pen, ficheiro digital);

b) data de producao;

c) referéncia do processo ou procedimento administrativo a que pertencem;

d) forma de entrada (ex.: documento produzido internamente, doagdo, compra, depdsito);

e) nome do autor e breve descri¢cdo do conteudo.

Se algum destes documentos puder danificar os documentos em papel (por exemplo, por causa
de colas, materiais frageis, dimensdes ou humidade), deve ser retirado e acondicionado
separadamente, seguindo as orientacdes do AMA.

Quando os documentos audiovisuais ou iconograficos ndo possam ser guardados junto do
processo original (por exemplo, maquetes, cartazes, fotografias em grande formato ou ficheiros

digitais), o servico deve:

a) pedir parecer ao AMA sobre a melhor forma de acondicionar e transportar;
b) referi-los no Auto de Entrega, indicando o processo a que pertencem;
c) garantir que vém protegidos, identificados e com etiqueta visivel (ex.: nimero do processo,

tipo de documento, datas e materiais).

Nos casos de documentos digitais (como ficheiros de audio, video ou imagem), deve ser indicada
também a designacdo do ficheiro e a sua localizagdo no servidor, de forma a permitir o acesso
pelo AMA.
Quando existir muita informacdo técnica ou descritiva sobre estes documentos, o servico deve
preencher um inventario complementar, fornecido pelo AMA, que inclua:

a) autorias e eventuais direitos de autor ou de reproducao;

b) tipo de suporte e formato (ex.: JPEG, MP4, PDF, WAV, etc.);

c) datas relevantes (produgao, registo ou outra aplicavel);

d) referéncia do processo administrativo;
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e) e descricdo do conteldo, indicando o local fisico ou digital onde se encontra.

Artigo 122 - Remessa de publicagdes
1. Sempre que o Municipio de Amarante, no ambito das suas atividades, publicar livros, boletins,
brochuras, folhetos, cartazes, panfletos, jornais, reportagens fotograficas ou video, etc., os servigos
responsdveis deverdo enviar para o AMA dois exemplares, para efeitos de salvaguarda da memdria
editorial do Municipio.
2. Deverdo estar contextualizados no ambito da atividade em que se inseriram, com os seguintes
elementos: tema, nimero de registo ou referéncia, data de producdo e periodicidade de publicacdo.

3. O envio para o AMA é sempre acompanhado do respetivo Auto de Entrega.

Artigo 132 - Incumprimento

1. Nos casos em que a documentacdo enviada ndo esteja acomodada convenientemente e que nao
respeite as formalidades adequadas, o AMA reserva -se ao direito de recusar o seu envio até que estejam
nas condic¢oes definidas no presente capitulo deste regulamento.

2. Apods a recegao, se durante a verificagdo e acondicionamento dos documentos forem detetados erros
ou omissdes na identificagdo dos mesmos, o RAS do servico remetente ou um funcionario por este
indicado, devera deslocar -se ao AMA no sentido de colmatar os erros e omissdes detetados.

3. Caso ndo seja cumprido o disposto no numero anterior, o AMA procedera a devolugao da

documentacdo que contenha erros ou omissdes.

Artigo 149 - Formalidades das remessas

1. Toda a documentacgdo enviada ao AMA deve ser acompanhada de um Auto de Entrega, que constitui o

Unico documento formal de transferéncia.

2. O Auto de Entrega deve obedecer ao modelo nacional definido pelo Orgdo de Gestdo Nacional de

Arquivos, ao abrigo da Portaria n.2 112/2023, de 27 de abril, integrando:

a) aidentificacdo da entidade remetente e do AMA,;

b) a descricdo sumdria da documentacgao transferida, incluindo séries, datas extremas e volume;

c) os elementos de autenticacdo e validagdo, com indicacdo dos intervenientes na entrega e na
recegao;

d) e, quando aplicavel, a referéncia a submissdo eletrénica através do Sistema de Gestdo

Documental.
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3. O Auto de Entrega é validado com assinatura autégrafa ou eletréonica qualificada do RAS ou do

respetivo superior hierarquico, bem como do responsavel do AMA.

1. O AMA deve conservar o Auto de Entrega a titulo definitivo, remetendo uma cépia autenticada ao
servico produtor, para arquivo interno e consulta futura.

2. O modelo de Auto de Entrega aplica-se a todas as modalidades de recolha documental,
nomeadamente transferéncias, incorporacdes, doacdes, depdsitos, compras, legados ou outras
previstas na lei, devendo, sempre que necessario, ser acompanhado de um inventario descritivo

da documentacgdo entregue.

Artigo 152 - Incorporagoes de arquivos de outras entidades
1. Ao AMA compete receber incorporagoes, 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 histdrico e valor probatdrio, a exce¢do daqueles que por lei devam ser incorporados
noutros arquivos.
2. Para efeitos do disposto no nimero anterior poderdo ser estabelecidos protocolos com as entidades
referidas.
3. As incorporagoes referidas no numero 1 deverdo respeitar as condicGes e formalidade expressas nos
artigos 109, 112 e 149, com as devidas adaptacoes.
4. No Auto de Entrega deverdo constar as condi¢des de incorporagao ou doagdo, bem como as condigdes
de acesso e divulgagdao dos conjuntos documentais incorporados, sempre que estas sejam exigidas ou
indicadas pelas entidades referidas no nimero 1.
5. O Municipio de Amarante 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 condi¢oes e formalidades indicadas
no ponto numero 3, devera ser escolhido junto do AMA o melhor procedimento, ficando as mesmas
sujeitas as seguintes condicoes:
a) O Municipio de Amarante ndo aceitard documentos que estejam em mau estado de conservacao
fisica ou que o seu estado impeca qualquer intervencdo de restauro;
b) O Municipio de Amarante sé aceitara documentag¢do que tenha valor histérico ou probatério e
que se revele de interesse para a memoria futura do concelho;
c) O Municipio de Amarante procederd a um pré-inventario sumario, que acompanhara o Auto de
Entrega, sendo ambos assinados como formalizacado da incorporagao;
d) O Municipio de Amarante sé realizara o seu devido tratamento e disponibilizagdo quando reunir

os meios humanos e materiais para o fazer.
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7. Todas as incorporagdes sdo apresentadas para aprovacdo em reunido do drgdo executivo do Municipio

de Amarante.

Artigo 162 - Aquisicao de documentagao para o Arquivo Histérico
1. Compete também ao Municipio de Amarante propor a aquisicdo 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.
2. Pode também, sem prejuizo da legislagdo em vigor, propor a aquisicio de documentagdo 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 17.2 — Avaliacao da informagdo arquivistica
1. A avaliagao da informacgao arquivistica tem como finalidade identificar o valor administrativo, juridico,
financeiro, informativo e histérico dos documentos produzidos ou recebidos pelo Municipio,
determinando o respetivo prazo de conservag¢do e o destino final da documentagdo, de acordo com as
normas e orientagGes técnicas em vigor.
2. Compete ao AMA coordenar e supervisionar o processo de avaliagao, assegurando a correta aplicagdo
da Tabela de Selecdo e Avaliacdo da Informacdo da Administracdo Local, aprovada pela Portaria n.2
112/2023, de 27 de abril, bem como das atualiza¢bes ou instru¢des emitidas pela DGLAB.
3. O processo de avaliacdo é de natureza colaborativa, devendo envolver os RAS, os colaboradores dos
servicos produtores e, sempre que necessario, as unidades com competéncias juridicas, financeiras ou
patrimoniais, garantindo uma analise multidisciplinar e fundamentada.
4. As decisOes e resultados da avaliacdo devem ser registados internamente, em suporte fisico ou no
sistema de gestdo documental, servindo de prova e controlo das a¢des efetuadas.
5. Sempre que se identifique documenta¢do ndo contemplada na Tabela de Sele¢do e Avaliagdo, o AMA
deve propor a respetiva classificacdo e prazo de conservagao, remetendo proposta fundamentada a

DGLAB para apreciagdo e validagao.

Artigo 18.2 — Selegdo e destino final da informacgao arquivistica
1. A selecdo resulta do processo de avaliacdao e tem como objetivo distinguir a documentacao a conservar
permanentemente, por possuir valor histérico, probatdrio ou patrimonial, daquela que deve ser

eliminada, por ter perdido utilidade administrativa e ndo apresentar interesse futuro.
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2. As decisOes de selecdo e destino final devem respeitar os critérios e prazos definidos na Tabela de
Selecdo e Avaliacdo e ser devidamente validadas pelo AMA, em articulagdo com os servicos produtores.
3. As operacOes de selecio devem observar os principios de transparéncia, rastreabilidade e

responsabilidade, sendo formalizadas através de:

a) Auto de Incorporacdo Permanente, quando a documentacdo deva ser conservada de forma
definitiva;
b) Auto de Eliminacdo Documental, quando a documentacdo se destine a destruicdo, conforme

modelos anexos ao presente regulamento.

4. Sempre que legalmente aplicavel, as decisdes de selecdo e eliminacdo podem ser submetidas a
Plataforma CLAV, exclusivamente para efeitos de validacdo e registo nacional, nos termos definidos pela

DGLAB.

CAPITULO IV — Eliminagdo

Artigo 19.2 — Eliminagao da informagao arquivistica

1. A eliminagdo de informagdo arquivistica, qualquer que seja o seu suporte, é da responsabilidade do
AMA, apds verificagdo do cumprimento dos prazos de conservagdao administrativa e das autorizagdes

aplicaveis.

2. A eliminacdo é precedida da validacdo da Tabela de Sele¢do e Avaliacdo da Informagdo e, quando

necessario, da autorizagao DGLAB.

3. A destruicdo deve ser realizada de modo a impedir a reconstituicdo, leitura ou recuperagdo da

informacdo, respeitando os principios de seguranca, confidencialidade e sustentabilidade ambiental.

4. A documentacgdo sé é preparada fisicamente para eliminacdo apds a confirmac¢do dos procedimentos

de avaliacdo e autorizacdo definidos pelo AMA.

Artigo 20.2 — Formalidades de eliminagao

1. Cada operacdo de eliminacdo deve ser documentada através de um Auto de Eliminagdo Documental.
2. O Auto de Eliminagdo é assinado pelo RAS, pelo responsavel do AMA e pelo Presidente da Camara

Municipal de Amarante, constituindo prova formal de abate patrimonial.
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3. O AMA deve conservar permanentemente um exemplar do Auto de Eliminacdo e, quando aplicavel,
enviar copia a DGLAB ou submeter a informacado na plataforma CLAV, conforme as orientacdes nacionais
em vigor.
4. A eliminacdo fisica dos documentos é realizada pelos servigos municipais, sob a coordenagdo do AMA,
devendo respeitar os seguintes principios:
a) Ser efetuada em condi¢Ges que assegurem a protecdao dos dados e a confidencialidade da
informacao;
b) Ser garantida a integridade ambiental e a seguranca no manuseamento e destrui¢cao dos suportes
documentais;
c) Ser devidamente registada internamente, incluindo a data, local e identificacdo dos
intervenientes no processo.
5. Sempre que a destruicdo envolva documentacdo de natureza sensivel ou requeira tratamento técnico
especifico, o AMA poderd recorrer a empresa certificada, devendo conservar o respetivo comprovativo de

destruicao anexo ao Auto de Eliminagao.

CAPITULO V — Politicas de Interveng¢do

Artigo 21.2 — Consultas e pareceres
O AMA deve ser envolvido na emissdo de pareceres técnicos sobre matérias relacionadas com a gestdo e
preservagdo documental, nomeadamente no que respeita a infraestruturas, equipamentos, materiais de

acondicionamento e implementagdo de sistemas de gestdo documental.

Artigo 22.2 — Arquivos de instituigdes publicas e privadas

1. O AMA pode prestar apoio técnico a organizagdo e preservag¢do de arquivos pertencentes a instituicdes
publicas, privadas ou associativas que detenham documentacdo de relevancia histdrica ou cultural para o
concelho, sem prejuizo da legislacdo aplicdvel as incorporagdes de cardter permanente em arquivos
publicos.

2. O apoio referido no nimero anterior pode ser formalizado através de protocolos de cooperagao entre
o Municipio de Amarante e as entidades proprietarias dos acervos, definindo responsabilidades,
condicdes de acesso e medidas de salvaguarda.

3. Este apoio é prestado mediante pedido formal das entidades interessadas e depende da

disponibilidade de recursos humanos e técnicos do AMA.

CAPITULO VI — Tratamento e Conservagio

Artigo 23.2 — Tratamento arquivistico
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1. O AMA é responsavel por assegurar o tratamento arquivistico da documentacgdo sob sua custddia e por
acompanhar as praticas aplicadas nos diferentes servicos municipais, de modo a garantir uniformidade,
rigor e coeréncia na organiza¢do dos arquivos.

2. O tratamento arquivistico deve respeitar os principios da proveniéncia e da ordem original, abrangendo
as fases de classificacdo, ordenacdo e descrigdo da documentagdo, com vista a criagdo de instrumentos de

pesquisa fidveis e acessiveis.

Artigo 24.2 — Conservagao e preservagao fisica

1. O Municipio de Amarante, em articulacdo com o AMA, deve assegurar condicdes ambientais e fisicas
adequadas ao armazenamento da documentacdo, nomeadamente no que respeita a temperatura,
humidade, ventilacdo, iluminacdo e seguranca contra incéndios e infiltracdes, garantindo a preservacao
do patrimdénio documental.

2. Devem ser utilizadas embalagens e materiais neutros e apropriados a natureza dos suportes
documentais, evitando a utilizagdo de elementos suscetiveis de provocar a sua degradagao.

3. A documentacdo que apresente sinais de deterioracdo deve ser avaliada e intervencionada
tecnicamente, podendo, quando necessario, ser encaminhada para restauro especializado, sob orientacao

do AMA.

Artigo 25.2 — Preservacao digital
1. A preservacdo digital visa garantir o acesso continuado e seguro a informacdo em formato eletrdnico,
assegurando a autenticidade, integridade e legibilidade dos ficheiros ao longo do tempo.
2. O servico competente pela drea das tecnologias de informagdo do Municipio de Amarante, deve
implementar politicas de backup, migracao e conversao de formatos, garantindo a sustentabilidade e a
interoperabilidade dos repositdrios digitais municipais.
3. As copias de seguranca devem ser armazenadas em locais distintos e seguros, assegurando a

recuperagao dos dados em caso de perda ou corrupgao da informacgao.

Artigo 26.2 — Transferéncia e substituicdo de suporte
1. A substituicdo de suportes deve garantir a autenticidade e a equivaléncia documental, assegurando que
a informacéao reproduzida em formato digital ou outro mantém o mesmo conteudo, integridade e valor
probatério do documento original.
2. A digitalizacao, microfilmagem ou qualquer outro processo de reproducao de documentos deve ser

realizada sob supervisdo técnica do Arquivo Municipal de Amarante (AMA), em conformidade com as
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orientacbes da DGLAB e com a legislacdo aplicavel sobre preservacdo e reutilizacdo da informacdo
administrativa.

3. A eliminagdo do suporte original apenas pode ocorrer apds confirmagao formal de que a reproducdo
cumpre todos os requisitos técnicos e legais de fidelidade, integridade e conservacdo, mediante

autoriza¢do do AMA e, quando aplicdvel, da DGLAB.

Artigo 27.2 — Higieniza¢ao dos documentos e espagos

1. O AMA é responsavel por definir e supervisionar as rotinas de higienizacdo dos documentos e dos
espacos de depdsito, assegurando a remocdo regular de poeiras e residuos que possam comprometer a
preservacgao.

2. Devem ser realizadas inspecbes periddicas aos depdsitos e dreas de armazenamento, com vista a
prevencao de pragas e fungos, propondo-se medidas corretivas sempre que sejam detetados riscos.

3. E expressamente proibida a entrada de alimentos, bebidas, plantas ou recipientes com &agua nos
espacos de depdsito, de forma a prevenir a contaminacdo bioldgica e a degradacdo dos suportes

documentais.

CAPITULO VIIl — Comunicag¢3o e Difusdo

Artigo 28.2 — Acesso a informacgao arquivistica

N

1. O acesso a informagdo arquivistica é assegurado em conformidade com as normas legais de
confidencialidade e prote¢do de dados, garantindo o equilibrio entre o direito a informagdo e a
salvaguarda da privacidade e da seguranca documental.
2. A consulta de documentos depende igualmente do seu estado de conservagao, podendo ser recusada

sempre que exista risco para a integridade fisica dos originais.

3. Ndo é permitida a consulta de documentos fora das instalacées do AMA, excetuando-se os pedidos de
servicos internos ou situacOes devidamente autorizadas, como empréstimos temporarios para

exposicoes.
4. O acesso a documentacdo poderad realizar-se através dos seguintes meios:

a) Consulta presencial na sala de leitura publica;
b) Empréstimos internos a servicos municipais, em regime devolutivo;

c) Reproducdo por meios tecnolégicos, de acordo com as condicGes técnicas e legais aplicaveis.
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Artigo 29.2 — Comunicagao e difusdo documental
1. A disponibilizacdo de documentos para consulta publica depende da conclusdo do respetivo

tratamento arquivistico e da existéncia de instrumentos de descricdo adequados.

2. A comunicacao e difusdo do acervo documental realizam-se através das seguintes modalidades:

a) Pedidos de consulta e requisi¢Ges internas de documentagdao em arquivo intermédio;

b) Consulta presencial e servico de leitura publica de documentos de arquivo histdrico;

c) Acesso a instrumentos de descri¢do e inventdrios;

d) Reproducdo de documentos para fins de estudo, divulga¢do ou conservacgéo;

e) Publicacdo de fontes e estudos histéricos em edicGes proprias ou em parceria com outras
entidades;

f) Acdes educativas, culturais e expositivas que promovam a valorizacdo e divulgacdo do patrimonio
arquivistico;

g) Atividades de natureza cultural, social ou ambiental que contribuam para o conhecimento e
reconhecimento do acervo histérico municipal;

h) Divulgacdo digital através de plataformas eletrdnicas, redes sociais ou sitios institucionais;

i) Empréstimo temporario de documentos para exposi¢cdes, nos termos definidos em regulamento
proprio;

j)  Outras formas de comunicagdo compativeis com a missdo e objetivos do AMA.

Artigo 30.2 — Acesso as instalagoes
1. O publico pode aceder apenas as dreas destinadas ao atendimento, sala de leitura publica e instalagGes
sanitdrias.
2. O acesso aos depdsitos de arquivo é reservado ao pessoal do AMA.
3. Poderdo ser autorizadas visitas excecionais aos depdsitos, desde que acompanhadas por técnicos do
AMA e mediante autorizacao expressa do responsavel pelo servigo.
4. Em situagOes excecionais — como obras, higieniza¢do, reorganizacdo documental ou restauro —

poderdo ser aplicadas restricdes tempordrias ao acesso e a consulta dos fundos documentais.

Artigo 31.2 — Atendimento e consultas
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1. O atendimento e a consulta documental decorrem dentro do horario normal de funcionamento
definido pela autarquia, podendo ser ajustado conforme as necessidades de servico.
2. As consultas devem realizar-se exclusivamente nas instalagdes do AMA, salvo nos casos especialmente

previstos no presente regulamento.

CAPITULO IX — Empréstimo Interno

Artigo 32.2 — Condi¢Ges do empréstimo interno

1. O empréstimo de documentos ou processos arquivados em fase intermédia é autorizado apenas a
titulo devolutivo, mediante pedido formal dos servicos e drgaos municipais, dos tribunais ou de outras

entidades com legitimidade reconhecida.

2. Sempre que seja efetuado o empréstimo ou a saida de documentagdo, deve ser obrigatoriamente
elaborado um Auto de Entrega, devidamente assinado pelas partes intervenientes, independentemente

da entidade requisitante, assegurando o registo formal da transferéncia e devolucdo dos documentos.

3. Quando um trabalhador em regime de teletrabalho necessite de levar consigo processos ou
documentos requisitados, deve igualmente ser elaborado o respetivo Auto de Entrega, assinado pelo

responsavel da unidade organica e pelo trabalhador.

4. Cada servigo municipal pode requerer o empréstimo de documentagao do seu préprio fundo, através

de requisicao eletrénica ou documento fisico assinado pelo funcionario responsavel.

5. A documentagdo de natureza sensivel — como processos individuais, concursos ou inquéritos — sé
pode ser facultada mediante pedido do dirigente do servico ou de pessoa diretamente interessada, nos

termos da legislagao em vigor.

6. A entrega dos documentos é efetuada presencialmente nas instalagées do AMA, logo que possivel,

respeitando os prazos e as normas aplicaveis, ou enviada em formato digital.

7. Os documentos em fase intermédia apenas podem ser emprestados aos servicos produtores, salvo
autorizagdo expressa destes para cedéncia a outros servicos municipais ou, em situacdes excecionais, a
entidades  devidamente  autorizadas, com registo formal do direito de acesso.

8. O empréstimo de documentagdo em arquivo histérico é, por regra, proibido, podendo apenas ser
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autorizado em casos excecionais e devidamente fundamentados, com despacho do Presidente da Camara

Municipal, devendo o documento ser devolvido no prazo definido.

Artigo 33.2 — Requisi¢Oes e consultas internas
1. As requisi¢des internas de documentos devem ser submetidas através do sistema de gestdo
documental, indicando de forma clara o servico requisitante, o funciondrio responsdvel e os elementos
necessarios a localizagdo do pedido.
2. Cada requisicao deve referir apenas um processo ou documento e é pessoal e intransmissivel, salvo em
situagdes previamente autorizadas e registadas no sistema.

3. Durante o periodo de empréstimo, o funciondrio requisitante é responsavel pela conservagdo e

seguranca dos documentos.

Artigo 34.2 — Prazos e devolugao dos documentos

1. O periodo maximo de permanéncia dos documentos junto dos servicos requisitantes é de 90 dias,
devendo, apds esse prazo, ser efetuada a respetiva devolugdo ou submetida nova requisicao, conforme

aplicavel.

2. No ato de devolugdo, o servico requisitante deve garantir que os documentos sdo entregues em

adequado estado de conservacgao, idéntico ao verificado no momento da entrega.

Artigo 35.2 — Reprodugdes internas

1. A reproducdo de documentos requisitados pelos servicos municipais é efetuada pelo AMA, mediante

pedido formal, e apenas quando estritamente necessaria ao exercicio das fun¢des administrativas.

2. As copias sdo realizadas por fotocdpia ou digitalizagdo, sob supervisdo técnica do AMA, respeitando as

condig¢bes de conservagdo e seguranga documental.

3. O AMA deve garantir que as reproducdes preservam a integridade, autenticidade e legibilidade da

informacao.

4. Os servigos requisitantes sdo responsaveis pela utilizacdo adequada e prote¢do das cdpias fornecidas,

assegurando o seu uso exclusivo para fins administrativos.
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Capitulo X — Acesso Publico

Artigo 36.2 — Confidencialidade e Comunicabilidade

1. O acesso a documentacgao publica e a sua disponibilizacdo obedecem a principios de confidencialidade

e protecdo da informacado, nos termos previstos na legislacdo em vigor.

2. Os dados pessoais fornecidos pelos utilizadores para efeitos de consulta ou acesso a informagdo sdo
tratados de acordo com a politica de privacidade do Municipio de Amarante, respeitando o regime geral

de protecdo de dados pessoais.

3. A consulta de documentacdo de natureza privada rege-se pelas normas legais aplicaveis e pelas

condicOes fixadas nos atos de aquisicao, doagdo ou incorporacao que lhe deram origem.

4. S3o considerados incomunicaveis os documentos que contenham dados pessoais sensiveis ou outros
elementos cuja divulgacdo possa afetar direitos, liberdades e garantias fundamentais, salvo se for possivel

disponibilizar cépia previamente expurgada da informacao restrita.

Artigo 37.2 — Acesso Publico

1. A consulta publica dos documentos integrados no Arquivo Histérico pode ser efetuada presencialmente
nas instalacdes do AMA, mediante reproducdo documental, recorrendo a plataforma digital ou a outros
meios tecnoldgicos autorizados, durante o horario de funcionamento do servigo, salvo nos casos de

acesso eletrdnico, que obedece as condicbes técnicas da plataforma disponivel.

2. E permitido o acesso a todos os cidaddos nacionais e estrangeiros maiores de 18 anos, mediante

identificacdo valida.

3. Os utilizadores com mobilidade reduzida beneficiam de prioridade no atendimento e acesso, sendo-

Ihes garantidas as condicBes de utilizacdo adequadas as caracteristicas fisicas do edificio.

4. Em situagdes devidamente justificadas, e mediante autoriza¢cdo do responsavel do Arquivo Municipal,

podera ser permitida a consulta a menores de 18 anos.

5. O acesso implica o registo do utilizador, efetuado mediante apresentacdo de documento de

identificacdo pessoal, aplicavel apenas na primeira utilizac3do.
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Artigo 38.2 — CondigGes de Consulta Publica

1. A consulta publica de documentos, sejam originais ou cdpias, realiza-se exclusivamente na sala de

leitura do AMA, preferencialmente na presenca de um técnico do servico.

2. Os utilizadores devem cumprir as regras e procedimentos estabelecidos neste regulamento, bem como

as normas de utilizacdo da sala de leitura e de manuseamento de documentos previstas em anexo.

Artigo 39.2 — Reserva de Acesso

1. O AMA reserva-se o direito de recusar pedidos de consulta presencial de documentos que estejam

disponiveis em formato digital, exceto nos seguintes casos:

a) Quando o sitio eletrénico se encontre temporariamente indisponivel;

b) Quando as imagens digitais ndo apresentem qualidade suficiente para leitura;

c) Quando o utilizador ndo disponha de acesso a Internet e o computador existente na sala de
leitura esteja ocupado;

d) Quando o utilizador ndo possua conhecimentos informaticos adequados para aceder a
documentacdo online;

e) Quando existam limitagdes fisicas ou outras que impecam o acesso digital;

f) Quando existam cépias em outros suportes que justifiquem a consulta;

g) Em quaisquer outras situacdes devidamente fundamentadas.

Artigo 40.2 — Pesquisas Documentais

1. As pesquisas solicitadas ao AMA por utilizadores externos ou por servi¢os da autarquia sdo realizadas
de acordo com a disponibilidade e prioridades do servico, podendo implicar o pagamento de taxas

previstas na tabela aplicavel, exceto no caso de pedidos internos.

2. Os pedidos podem ser apresentados presencialmente, por correio eletrénico ou via postal.

3. Caso a pesquisa requeira um prazo alargado, o AMA deve informar o requerente desse facto,
justificando a demora e indicando a data previsivel de conclusdo, prosseguindo apenas mediante

confirmacdo do interessado.
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4. Quando as referéncias fornecidas sejam insuficientes ou imprecisas, o Arquivo podera solicitar

elementos adicionais ao requerente.

5. O Arquivo Municipal ndo realiza transcri¢cdes paleograficas.

Artigo 41.2 — Reprodugdes

1. O AMA pode, sempre que existam condi¢cGes técnicas adequadas, fornecer reproducdes de
documentos por fotocdpia ou outros meios tecnoldgicos disponiveis, desde que os mesmos nao

apresentem restricdes de acesso ou estado de conservacdo que o impeca.

2. Qualquer reproducdo depende de autorizacdo prévia do responsdvel do AMA, apds avaliacdo do estado

fisico dos documentos e dos materiais de escrita.

3. As reproducbes de natureza histdrica estdo sujeitas ao pagamento das taxas em vigor e carecem de

pedido proprio.

4. O requerente compromete-se a utilizar as reproducdes exclusivamente para os fins autorizados, ndo

podendo proceder a sua reutilizacdo sem consentimento expresso.

5. Ndo é permitida a realizagdo de montagens, colagens ou outras manipula¢gdes nas reprodugdes

fornecidas.

Artigo 42.2 — Reprodugdes com dispositivos pessoais

1. E permitido ao utilizador utilizar equipamentos pessoais — como telemdveis, cdmaras fotograficas ou
computadores portateis — para realizar reproducdes digitais dos documentos, sem encargos adicionais,

desde que respeitadas as condicGes e limitagdes definidas pelo AMA.

2. As imagens obtidas destinam-se exclusivamente a uso privado, sendo proibida a sua divulgagdo publica,

reprodugao comercial ou qualquer outra utilizagdo ndo autorizada.

3. O disposto no numero anterior ndo prejudica os usos livres previstos no Codigo do Direito de Autor e
dos Direitos Conexos, sendo obrigatdria a obtencdo de autorizagao prévia do titular dos direitos sempre

que se pretenda outro tipo de utiliza¢do.
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4. A reproducao com dispositivos pessoais deve ser previamente comunicada e autorizada pelo AMA, que
podem impor restricdes quando o estado de conservag¢ao do documento ou a natureza da informacao o

justifique.

Artigo 43.2 — Direitos de autor e reprodugao

1. A reproducdo de documentos protegidos por direitos de autor ou outros direitos conexos deve

respeitar integralmente a legislagdo em vigor nesta matéria.

2. Sempre que uma reproducdo deva ser utilizada em publicacGes, exposicdes, materiais educativos ou
outros produtos de difusdo, o utilizador deve solicitar autorizacdo expressa ao AMA e identificar a

proveniéncia com a menc¢ao “Imagem cedida pelo Arquivo Municipal de Amarante”.

3. Quando o autor da obra for conhecido, deve ser devidamente identificado; se for desconhecido, deve

constar a expressao “Autor desconhecido”.

4. Qualquer outra utilizagdo ndo prevista neste regulamento — designadamente de cardter comercial ou

de reutilizagdo em plataformas digitais — requer autorizagao especifica do Municipio de Amarante.

Artigo 44.2 — Empréstimo para exposigoes

1. Considera-se empréstimo a cedéncia tempordria de documentos arquivisticos para fins expositivos,

sejam originais ou reprodugdes.

2. O empréstimo de documentos pertencentes ao Arquivo Intermédio ou Histdrico depende de parecer
favoravel do responsavel do AMA e de autoriza¢do do Presidente da Camara Municipal, sendo autorizado
apenas se o estado de conservagdo o permitir e se cumprirem os requisitos legais de acessibilidade e

comunicabilidade.

3. A entidade requerente deve cumprir as normas de empréstimo de documentos para exposicoes,

assegurando os custos com seguro, embalagem, transporte e seguranca.

4. A conservacdo fisica dos documentos emprestados é da inteira responsabilidade da entidade

requisitante, durante todo o periodo do empréstimo.
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Capitulo XI — Obrigacoes e deveres do Arquivo Municipal

Artigo 452 - Relatério

1. Serd elaborado anualmente, até ao fim do més de janeiro, um relatdrio de atividades sobre o ano
transato, onde devem constar os seguintes elementos:

a) Numeros das incorporacoes, transferéncias e eliminagdes;

b) Estatisticas de pedidos de pesquisas, consultas e empréstimos;

c) Numeros de visitantes e participantes em iniciativas culturais e educativas de divulgacdo do

patrimdnio arquivistico e da promocdo da histdria local, regional e nacional;
d) Toda e qualquer tipo de informacdo considerada pertinente para o real conhecimento da

atividade do servico.

Artigo 462 - Deveres e atribuicoes
1. Ao responsdvel pelo AMA, técnico superior de arquivo, compete, no ambito das suas fungdes:

a) O cumprimento global deste regulamento;

b) Providenciar a seguranca dos acervos documentais existentes no Municipio de Amarante;

c) Elaborar o relatério anual de atividades do servico;

d) Elaborar manuais, normas e modelos de formuldrios, que ndo prejudiquem o disposto neste
Regulamento nem na legislagdo aplicavel, bem como outros documentos que promovam a
implementagdo de boas praticas de trabalho;

e) Dirigir superiormente o trabalho desenvolvido pelos seus funcionarios;

f) Orientar a elaboragdo de instrumentos de classificacdo e descricdo da documentacao;

g) Orientar toda a organizacdo documental e o tratamento arquivistico;

h) Coordenar as remessas de documentacao;

i) Produzir pareceres técnicos para apoio a tomada de decisdo;

j) Realizar diagndsticos a situagdo arquivistica;

k) Coordenar a avaliacao, sele¢do e eliminacdo documental, nos termos da legislacdo em vigor;

[) Dar autorizagGes técnicas sobre os empréstimos;

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

n) Promover e coordenar a¢les de extensdo cultural e educativa, individuais ou conjuntas, que
visem a difusdo e promogao do patrimdnio arquivistico com valor histérico ou cultural;

o) Propor agdes de formacgdo para colaboradores do AMA;

p) Zelar pela dignificacdo do servico.

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

a) O cumprimento global deste regulamento;
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b)

t)

Receber, conferir, registar, ordenar, arrumar, organizar e conservar toda a documentacao enviada
pelos diferentes servicos municipais;

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 descrigdo
arquivistica;

Zelar pela conserva¢do da documentacao;

Zelar pela manutencdo da boa higiene dos equipamentos e espacos afetos ao AMA;

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

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

Superintender o servico de consulta e leitura;

Fornecer toda a documentacdo solicitada pelos diferentes servicos municipais, mediante as
necessarias autorizacoes;

Receber, conferir, arrumar e organizar a documentacdo alvo de empréstimo interno solicitada
pelos servigcos municipais;

Fornecer, mediante as necessarias autorizacoes, 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¢des culturais e educativas de promogdo e difusdo do patrimdnio
arquivistico;

Verificar a manutengao dos espagos e equipamentos afetos ao AMA, informando da necessidade
de intervencdo de reparacao, substituicdo ou melhoria que permita o seu bom funcionamento;
Cumprir as orientag¢bes facultadas superiormente quanto a acessibilidade, comunicabilidade,
conservagao e preservagdo 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 XII - Disposi¢des finais

Artigo 472 - PenalizagGes
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O incumprimento das disposi¢Ges do presente regulamento, bem como das normas legais aplicaveis,

pode implicar a aplicacao das sancdes disciplinares ou legais que ao caso couberem, nos termos da lei.

Artigo 482 - Duvidas e omissoes
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 Amarante, com parecer

técnico dos servicos juridicos e do responsavel pelo AMA.

Artigo 492 - Norma revogatoria
O presente regulamento revoga e substitui, na integra, o Capitulo Il - Arquivo Municipal, do Livro VI —
Equipamentos e Atividades Culturais, Desportivas e de Cidadania, do Cédigo Regulamentar do Municipio

de Amarante.

Artigo 502 - Entrada em vigor

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