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REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE MESAO FRIO
Preambulo

A Camara Municipal de Mesdao Frio detém e administra um importante Arquivo,
composto pelos documentos produzidos e recebidos no exercicio da sua atividade e
preservados a titulo de prova ou informagdo, que se afigura fundamental para a gestao

corrente, assim como para a preservagdo da memoria e identidade do concelho.

De forma a assegurar o controlo e comunica¢do deste Arquivo, desde a produgao ou
recepcdo da documentacdo até a eventual eliminagdo ou definigdo da sua conservacao
a titulo permanente, o Arquivo Municipal de Mesao Frio garante, o arquivamento
fisico de processos concluidos, de consulta frequente ou de consulta esporadica pelos
servicos, assegurando a avalia¢io e seleccdo de toda a documentagio transferida para
os seus arquivos, com vista a fixagio do destino final da mesma: a eliminagdo ou a

preservagao.

A Camara Municipal esta consciente nos termos da Decreto-Lei n.2 16/93, de 23 de
janeiro, alterado pelas Leis n.2s 14/94, de 11 de maio, 107/2001, de 08 de setembro, e
26/2016, de 22 de agosto, e pela Portaria n.2 412/2001, de 17 de abril, alterada pela
Portaria n.2 1253/2009, de 14 de outubro, das suas obrigagdes no que concerne a

preservacdo, valorizagdo e cessibilidade do patrimdnio arquivistico.

Torna-se portanto necessario a conjugacdo num documento legal sob a forma de
Regulamento Interno, em que se defina e harmonize os procedimentos administrativos
e técnicos inerentes a recolha, conservagdo, defesa, valorizagdo e divulgagdo do
patrimonio arquivistico, bem como normalize e defina as regras de funcionamento

com os demais servigos, entidades municipais e terceiros.
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Capitulo |
Disposicoes gerais
Artigo 1.2

Lei habilitante

O presente Regulamento é elaborado no uso da competéncia regulamentar referidas
na alinea k) do n.2 1 do artigo 332 do Regime juridico das Autarquias Locais, aprovado
pela Lei n? 75/2013 de 12 de Setembro e pela Portaria n.2 412/2001, de 17 de abril,
alterada pela Portaria n.2 1253/2009, de 14 de outubro.

Artigo 22

Ambito
O presente regulamento estabelece as regras gerals de funcionamento do Arquivo
Municipal de Mesdo Frio, setor da Camara Municipal, com atribuigbes na érea da

gestdo do arquivo da autarquia.

Artigo 3.2

Competéncias e atribuicdes
Compete ao Arquivo Municipal:
1. Gerir a documentac3o produzida ou reunida pelos diferentes Orgdos e Servigos,
independentemente do tipo de suporte ou formato, como resultado da actividade
camararia e que se conserva para servir de testemunho, prova ou informagao.
2. Recolher e tratar tecnicamente os arquivos e conjuntos documentais pertencentes a
outras entidades com interesse historico, patrimonial, arquivistico e ou informativo,
quando solicitado para o efeito.
3. Promover a conservagao dos documentos a sua guarda.

4. Divulgar o patrimonio documental.
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Capitulo Il
Do ingresso dos documentos no Arquivo Municipal
Artigo 42
Transferéncia da documentagio

Os servigos camararios devem promover o envio da respectiva documentagdo para o
arquivo municipal, para ali se proceder a avaliacdo documental, nos termos da Portaria
n2 1253/2009, de 14/10 e Plano de Classificagdo de Informagdo Arquivista da
Administragdo Local (PCIAAL)

Artigo 52
Calendariza¢do das remessas

O calendario das transferéncias sera avaliado caso a caso.

Artigo 62

Procedimentos
Na transferéncia da documentacdo para o Arquivo os varios servicos devem cbservar
os seguintes procedimentos:
a) Os documentos serdo enviados nos respectivos suportes originais, devidamente
acomodados e identificados;
b) A totalidade da documentacao deve encontrar-se organizada e ordenada;
¢} Os processos e requerimentos deverdo, sempre que possivel, ser devidamente
paginados e, caso haja necessidade de retirar algum documento, sera colocado em sua
substituigdo uma fotocopia da folha de roste do decumento retirado com a mengao da
pagina¢do e com assinatura do requerente e visto dos responsaveis do respectivo
servigo;
d) Os processos de obras deverdo ser apresentados em capas uniformes, segundo o
modelo existente, com o numero, o local, a designa¢dao da obra, o nome do

requerente, assim como a indicacdo do volume, caso existam varios;
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e) Na preparacdo dos documentos a transferir os servicos devem eliminar os
duplicados;
f) A documentacdo a transferir deve ser acompanhada, sempre que possivel; dos

respectivos registos, indices, ficheiros e outros elementos de referéncia.

Artigo 72

Formalidades da remessa
As remessas dos documentos devem obedecer as seguintes formalidades:
a) As remessas dos documentos devem ser acompanhadas de um auto de entrega, a
titulo de prova, (Anexo I});
b) O auto de entrega deve ser acompanhado de guia de remessa (Anexo 1) destinada a
identificagdo e controlo da documentagdo remetida;
c) A Guia de Remessa, feita em triplicado, deve ser visada pelo dirigente ou funcionario
por ele designado para o envio da documentacdo e pelo técnico superior responsavel
do Arquivo Municipal;
d) O original serad arquivado pelo Arquivo, passando a constituir prova das remessas
dos servicos de origem;
e) O duplicado sera devolvido aos servigos de origem apos ter sido conferido;
f) O triplicado serd utilizado pelo Arquivo Municipal como instrumento de pesquisa

documental, s6 podendo ser eliminado ap6s a elaboragdo do respectivo inventario.

Capitulo 11
Ingresso de arquivos de ambito concelhio
Artigo 82
1. Podem dar entrada no Arquivo Municipal, a titulo definitivo, documentos de outros
Organismos, pessoas ou servigos a excepgao daqueles que devam ser incorporados no

Arquivo Distrital de Vila Real.
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2. A incorporagdo referida no nimero anterior deve sera procedida de anadlise pelo
técnico superior responsavel pela area no sentido de verificar a importancia
documental para o Arquivo Municipal,

3-Em caso de aceitagdo a incorporagao, devem ser utilizado para o efeito o anexo Ill.

4. As despesas com o transporte da documentagio e seguros constituirdo encargos dos
Organismos, pessoas ou Servigos requerentes.

5. Em situagdo bem fundamentada pelos organismos, pessoas ou servigos requerentes,
pode o Presidente da Camara avaliar a possibilidade de assumir o transporte.

6. O Arguivo Municipal fica obrigado a conservar e a tratar os documentos confiados a

sua custodia, facultando-os a consulta, em conformidade com a lei.

Capitulo IV
Da organizagao e avaliagdo documental
Artigo 92
Classificagdo e descricdo

1.Coordenar as operagdes envolvidas nas remessas da documentacdo dos servigos,
bem como as referentes aos ingressos de outros arquivos concelhios.

2.0 Arquivo Municipal deve promover a organizagao e descri¢do documental, bem
como a ordenagdo de todos os livras, processos e mais documentos entregues pelos
distintos servicos do Municipio.

3.Sujeitar os documentos remetidos pelos diferentes servigos para arquivo a todas as

operagdes necessarias a sua correta descrigdo.

Artigo 102
Avaliagdo documental
A fim de avaliar o interesse administrativo e historico da documentagdo produzida pela

Camara Municipal que ndo esteja abrangida pela legislagdo em vigor — Portaria n 2
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412/2001, de 17 de Abril com as alteracBes introduzidas pela Portaria n.2 1253/2009

de 14 de Outubro, devera ser constituida uma comissdo para esse efeito.

Artigo 112
Comissdo
1. A Comissdio serd composta pelo responsavel do Arquivo Municipal, um técnico
superior com formacao juridica e pelo responsavel do servigo produtor.
2. Os elementos da Comissdo sdo designados pelo Presidente da Camara.
3. A comissdo sera coordenada pelo técnico superior responsavel pelo Arquivo

Municipal.

Artigo 122
Eliminagdo

1. Compete ao Arquivo Municipal propor a eliminacdo dos documentos que sera feita
de acordo com as determinagdes legais e apds o cumprimento dos prazos fixados na
tabela de selecgdo.
2. A homologacado das elimina¢des, com excecdo do numero seguinte, compete ao
Presidente da Camara sobre proposta da comissdo.
3. A eliminagdo dos documentos que ndo estejam contemplados na tabela de selecgdo
carece de autorizacdo da Direcgdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas

(DGLAB).

Artigo 132

Processo de eliminagao
1. A eliminacdo dos documentos aos quais ndo for reconhecido valor arquivistico ou
informativo sera feita de modo a impossibilitar a sua leitura ou reconstituigdo.
2. A decisio sobre o processo de eliminagdo por corte, trituragdo ou maceragao deve

atender a critérios de confidencialidade e racionalidade de meios.
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Artigo 142

Formalidades da eliminag¢do
A eliminagdo de documentos deve obedecer as seguintes formalidades:
a) No ato da eliminacdo deve ser lavrado um auto de eliminagao;
b) A redaccdo do auto de eliminacdo devera regular-se pelo formulario constante do
anexo V e dele devem constar os vistos do Presidente da Camara e do responsavel pela
area do Arquivo Municipal.
¢} O auto de eliminacdo sera feito em duplicado ficando o original no Arquivo

Municipal e o duplicado remetido ao Arquivo Distrital de Vila Real.

CapituloV
Da Conservacao
Artigo 15¢
Compete ao Arquivo Municipal zelar pela salvaguarda das espécies em depadsito,
atraveés da criagdo de boas condigdes ambientais de instalagdo, acondicionamento e de

seguranca;

Capitulo VI
Do acesso e comunicagao
Artigo 16°
Acessibilidade e comunicabilidade

1. O acesso e a comunicabilidade atendera sempre a critérios de confidencizalidade,
definidos internamente em conformidade com a lei.
2. A disponibilidade dos documentos para consulta depende do tratamento
arquivistico.
3. O direito de acesso a consulta directa dos originais sera restringido sempre que
estes se encontrem em mau estado de conservagdo ou se entenda que a consulta

ponha em risco a sua conservacao.
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4, O leitor s6 podera consultar, em simultaneo, até trés documentos.

Artigo 179

Comunicagdo
1. A comunicagdo dos documentos processa-se através da consulta:
a) Directa dos documentos originais;
b) De copias executadas para esse fim.
2. O Arquivo Municipal disponibilizara ao publico os instrumentos de descrigao
documental existentes.
3. O acesso ao acervo documental/bibliogrifico constante no Arquivo Municipal é
permitido mediante preenchimento de uma requisigdc de consulta (anexo V),
disponivel no balcdo unico de atendimento e carece da exibigdo do respectivo
documento de identificagdo pessoal.
4. A admissdo a consulta é facultada a todos os nacionais e estrangeiros, maiores de 18
anos, podendo em casos excepcionais e com autorizagdo do(a) Responsavel pelo
Arquivo Municipal, ser admitida a consulta a menores de 18 anos.
5. O horario de funcionamento do Arquivo Municipal sera estipulado pelo Presidente

da Cdmara Municipal e podera ser ajustado sempre que se considerar necessario.

Artigo 18°
Consulta e empréstimo de documentos aos servigos
1. Qualquer Servigo pode solicitar o empréstimo de documentos em fase semiativa do
seu proprio servico mediante requisicdo (anexo V1) assinada pelo responsavel do
mesmo.
2. Ao ser devolvida, a documentacdo devera apresentar a mesma integridade fisica /
intelectual e a ordem interna que a mesma apresentava aquando da sua requisi¢do ao

Arquivo Municipal.

ARQUIVO MUNICIPAL
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3. A documentagdo s6 podera permanecer no Servico requisitante até ao maximo de

cinco dias, renovavel por igual periodo, mediante nova requisigao.

Artigo 192

Reproducdo de Documentos
1. A reproducdo dos documentos esta sujeita ao estado de conservacio das espécies e
desde que o servico do Arquivo Municipal disponha de meios técnicos apropriados
para a sua realizagao.
2. A reprodugdo dos documentos esta sujeita ao pagamento das taxas nos termos do
Regulamento de Cobranga e Liquidacdo das Taxas Municipais - Anexo |, da Camara
Municipal de Mesdo Frio, excepto a solicitada pelos servigos municipais.
3. Os pedidos de reproducdo sdo efectuados através de requisicdo (Anexo VII),
disponivel no balcdo unico de atendimento.
4. As reproducdes para fins de edigdo e exposicdo s6 podem ser efectuadas com a

devida autorizagdo do Presidente da Camara Municipal de Mesdo frio.

Artigo 202
Difusdo
1. A difusdo processa-se através de:
a) Fontes e estudos histéricos publicados em edigao propria da Cadmara Municipal de
Mesdo Frio, ou em colaborag¢do com outras entidades;
b) Realizacio e participacdo em actividades culturais diversas;
c) Introdugdo de conteudos na pagina da internet da Cimara Municipal de Mesao Frio/

Arquivo Municipal.

ARQUIVO MUNICIPAL
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Capitulo VII
Empréstimo de documentagdo para exposigoes
Artigo 21°
Condi¢6es de empréstimo

Os documentos em fase definitiva poderdo sair do Arquivo Municipal nas seguintes
condigdes:
a) Mediante autorizacdo escrita do Presidente da Camara Municipal para figurarem em
exposicdes desde que sujeitas 3s normas anexas ao presente Regulamento (Anexo
Vi,
b) Os documentos saidos do Arquivo ficardo sujeitos a registo e a parecer prévio do
técnico superior responsavel pelo Arquivo Municipal;
¢) Sempre que as pegas se destinem a uma exposi¢do em espago fisico ndo municipal

sera obrigatorio um seguro contra todos os riscos, a cargo dos requerentes.

Capitulo Vil

Obrigacoes dos Utilizadores

Artigo 22¢
Estudos de investigacao
Todo o utilizador que publicar trabalhos em que, figurem informagdes ou documentos
existentes no acervo documental/bibliogrifico do Arquivo Municipal, devera fornecer
gratuitamente duas copias dos respectivos estudos, destinados ao Arquivo e Biblioteca

Municipal, bem como referenciar os documentos consultados.

Artigo 23 2
Deveres do utilizador externo
1. Os utilizadores externos dos servicos do Arquivo Municipal ficam obrigados a

respeitar as normas do anexo IX;

ARQUINVG MUNICIPAL
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2- Sao ainda deveres do utilizador:

a) Cumprir as normas estabelecidas no presente regulamento;

b) Manter em bom estado de conservacdo os documentos que lhe forem facultados,
bem como fazer bom uso das instalagdes e dos equipamentos;

¢) Indemnizar a Cimara Municipal pelos danos ou perdas que forem da sua
responsabilidade;

d) Acatar as indicagdes que lhe forem transmitidas pelos funcionarios do servigo.

Artigo 24 ¢

Proibi¢des
1- E expressamente proibido aos utilizadores:
a) Praticar quaisquer atos que perturbem o normal funcionamento dos servigos;
b) Fazer sair das instalacbes qualquer documento sem autorizagdo do técnico superior
responsavel pelo Arquivo Municipal;
c) Entrar nas salas de consulta e seus acessos na companhia de malas, capas ou
objectos que ndo sejam necessarios a consulta;
d) Decalcar, sublinhar, riscar, escrever ou por qualquer modo danificar com qualquer
cbjeto os documentos consultados;
e) Fumar dentro das instalagdes do Arguivo Municipal;
f) Comer ou beber na sala de consulta;
g) Fotografar e filmar.
2. O utilizador que, depois de avisado, se ndo conformar com as disposigcdes
enumeradas neste artigo, sera convidado a sair das instalagées e em face da gravidade

do ato praticado, ficara sujeito as sanc¢Ges previstas pela lei.

ARQUIVO MUNICIPAL
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Artigo 252
Casos Omissos
1- As duvidas ou casos ndo especialmente previstos neste Regulamento serdo
resolvidos pelo Presidente da Cdmara ou Vereador da drea respectiva a quem tenham
sido delegados os respectivos poderes.
2- Aplicar-se-3, ainda, subsidiariamente, toda a legislacdo em vigor que enquadre a

matéria em causa.

Capitulo IX
Revisao
Artigo 262
O presente regulamento sera revisto sempre que se revele pertinente para um correto

e eficiente funcionamento do Arquivo Municipal.

Artigo 27.2
Entrada em vigor
O presente regulamento e formularios anexos entram em vigor no 12 dia util apos a

sua aprovagdo, nos termos legais.

Aprovado em reunido de Camara em 02/08/2018
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Anexo |

Auto de entrega
Aos ____dias do més de de , ho (1)
perante (2) e (3),

dando  cumprimento

(5) da documentagdo proveniente de

(4), procedeu-se &

(6),

conforme o constante na guia de remessa anexa, que rubricada e autenticada por

estes representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficara sob custodia do

(1} e a sua utilizagdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o

necessario tratamento técnico — arquivistico, no que respeita a conservacgao,

acessibilidade e sua comunica¢do da entrega lavra-se o presente auto, feito em

duplicado e assinado pelos representantes das duas entidades.

Data: de de
O representante (6) (7)
O representante {1) (8)

1) Designagdo do arguive da autarquia local

2) Nome e cargo do responsdvel de servigo produtor

3) Nome e cargo do técnico superior do arquivo da autarquia local

4) Diploma legal ou despacho que autoriza o acto

S} Natureza do acto: Transferéncia, incorporagdo, depdsito, doacdo, compra, etc.

6) Designacdo do servigo produtor

7) Assinatura do responsavel do servico produtor

8) Assinatura do técnico superior de arquive da autarguia local

ARQUIVO MUNICIPAL
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Anexo lll

Auto de doacdo
Aos dias do més do ano , nesta Camara Municipal de Mes3do Frio,)

perante mim, técnico responsavel pelo Arquivo Municipal {nome) compareceu o Exmo.
Senhor, (nome), (estado civil), {profissdo) residente em (freguesia, concetho, distrito)},

portador do B.l n? emitido pelo Arquivo de Identificagdo de

em (dia), de {més) do ano de , que declarou ser sua
vontade doar a esta Cdmara Municipal a documentagdo constante da guia de remessa
junta, que rubricada e autenticada por ambos, Doador e Presidente, fica a fazer parte
integrante deste auto.

A esta doacfo sdo aplicaveis as normas constantes do Regulamento Interno do Arquivo
Municipal de Mesao Frio.

0 identificado conjunto documental ficara sob custodia do Arquivo Municipal e a sua
utilizacdo sujeita aos seus regulamentos internos, podendo ser objeto de todo o
necessario tratamento técnico-arquivistico no que respeita a conservagao,

acessibilidade e sua comunicagao.

O doador cede todos os direitos de autor sobre a documentag¢do doada.

Da entrega lavra-se o presente auto, que é feito em triplicado, e vai assinado pelas

duas partes.

Mes3o Frio, (dia), de {més) de (ano).

O doador: (Assinatura)

O técnico responsavel: {Assinatura)

ARQUIVO MUNECIPAL

wwwy.cm-mesaofrio.pt Av. Conselheiro José Maria Alpoim, 432 « 5040-310 Mesao Frio Tel +351 254 890 100
Conlribuinta n® 506 840 328 Fax + 351 254 B30 109
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Anexo V
Ficha de consulta externa

Req. N© /201
Fundo
Documento(s}:

cota

cota

cota

cota

cota
Nome completo:
Morada:
Nacionalidade: Cart3o de cidaddo:
Telefone/TIm:
Profissdo:
Tema de investigacdo:
Outros fins:
Data_ /[ /[ S S S/ Funciondrio:

ARQUIVO MUNICIPAL
www.cm-mesaofrio.pt Av_ Conselheirg José Maria Alpoim, 432 « 5040-310 Mesdo Fno Tel. +351 254 BO 100

Contribuinte n® 506 840 328 Fax + 351 254 890 109
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MESAO FRIO i CAMARA MUNICIPAL

Ficha de consulta interna

Anexo VI

___Req.N®2

/201

O Servigo

Requisita ao arquivo municipal de MSF o (s) Documento (s)

cota
cota
Destina-se a:
O Responsavel:
O Requisitante:
Entregue Por:
Devolvido em [/ S S ] Por

Recebido por:

Esta requisicao e valida por 5 dias

www.cm-mesaofrio.pt

ARQUIVO MUNICIPAL

Av. Conselherro José Maria Alpoim, 432 = 5040-310 Mesdo Frio
Contribuinte n® 506 840 328

Tet +35% 254 830 100
Fax + 351 254 890 109
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MESAQ.ER1S Of

Reproduc¢do de Documentos

Finalidade:

MUNICIPIO DE MESAD FRIO

CAMARA MUNICIPAL

Dados de requerente

Anexo VIl

Nome completoI

N2 Cartdo Cidaddo

NIF

Telefone/telemovel |

Correio electrdnico

Localidade

Cadigo postal

Profissdo

Dados do(s) documento(s)

Titulo

Cota

Folha(s)

‘I‘R*

*Tipo de reproducao
Papel; Digital

Data: _/_/_J [/-_/ [-__/ _ Assinaturado Requerente

Assinatura do Funcionario

ARQUIVO MUNICIPAL

www cm-mesaofrio.pt Av. Conselheiro José Maria Alpoim, 432« 5040-310 Mesaa Frio Tel. +351 254 &30 100

Contribuinta n® 508 840 328

Fax + 351 254 B30 109
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Anexo VIl

Empréstimo de documentos para exposigoes

O empréstimo de documentos para exposicdes € uma forma de contribuir para uma
maior difusdo dos fundos arquivisticos.

Porém, como se trata de uma situa¢do que pode causar perdas ou deterioragdes
irreparaveis nos documentos, torna-se necessario tomar medidas que possam evitar

€585 riscos.
Por essa razdo justifica-se impor normas como as que se seguem:

1. A entidade organizadora da exposicdo deverd solicitar com antecedéncia (no
minimo um més antes da data prevista para a saida), o empréstimo dos documentos

que pretende, dirigindo o pedido ao Presidente da Camara de Mesao Frio;

2. Os documentos requeridos s6 deverdo ser emprestados mediante autorizagdo
concedida por despacho do Presidente da Camara Municipal, apds informagdo do

servigo de Arquivo;

3. Se n3do for aconselhdvel a saida dos originais, deve encarar-se a entrega de

reprodugdes custeadas pela entidade organizadora da exposi¢ao;

4. Todos os documentos emprestados deverdo estar protegidos por uma apdlice de
seguro durante o periodo de tempo em que estiverem fora do Arquivo. A Camara
Municipal de Mes3o Frio fixara o valor de cada pega objecto de empréstimo, que

constara no despacho de autorizagdo.

ARQUIVG MUNICIPAL
www.cm-mesaofrio.pt Av. Consalheiro José Matia Alpaim, 432 « 5040-310 Mesdo Frio Tel, +351 254 890 100
Contribuinte n® 506 840 328 Fax + 351 254 890 109
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- MUNICIPIO DE MESAO FRIO
M ,Frf.’.\.c._’. ..rT. .R. 10 I CAMARA MUNICIPAL

A entidade organizadora da exposi¢dao efectuara o contrato de seguro com uma
seguradora da sua escolha pelo valor previamente estabelecido e s6 podera levantar

os documentos mediante a entrega da apolice do seguro;

5. Os documentos 56 poderdo ser entregues a pessoal devidamente identificado e
mediante a assinatura de um auto de entrega, no qual devera constar a identificagdo

dos documentos;

6. Os encargos com o acondicionamento e transporte ficardo a cargo do organizador

da exposicao;

7. Ficardo a cargo da entidade organizadora os tramites de autorizacdo de saida

temporaria, bem como os tramites alfandegarios;

8. A entidade organizadora da exposi¢do deverd garantir a seguranga e conservagao
dos documentos expostos mediante uma vigilancia permanente, com adequados
sistemas de seguranc¢a (detecgdo e extingdo de incéndios, controlo ambiental de
humidade e temperatura, luz}, correcta instalagdo das pegas em vitrinas fechadas, mas
com possibilidade de renovagdo de ar, nao utilizando na montagem das mesmas
qualquer elemento perfurador, aderente e outros materiais que possam danificar os

documentos;

9. Ndo é permitida a reprodugdo dos documentos emprestados sem autorizagao prévia

da Cadmara Municipal de Mes3o Frio;

10. O catdlogo da exposicdo devera identificar a entidade detentora dos documentos,
a qual serdo enviados dois exemplares do catalogo, destinados ao Arquivo Municipal e

Biblioteca Municipal;

ARQUIVO MUNICIPAL

www em-mesacliio pt Av. Conselheiro José Maria Alpoim. 432 = 5040-310 Mes3o Frio Tel. +357 254 890 100
Contribuinte n® 506 840 328 Fax + 351 254 890 109
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11. Concluida a exposicdo e findo o prazo fixado no despacho que autorizou o
empréstimo, os documentos serdo devolvidos ao Arquivo Municipal.

Ao receber os documentos e antes de assinar o respectivo auto de recepgdo o Arquivo
Municipal procederd a uma revisdo do estado de conservagdo dos mesmos a fim de
detectar qualquer possivel deterioracao ou extravio.

Caso se verifique alguma anomalia, incluir-se-3 no auto de devolugdo uma nota sobre a
mesma e dar-se-d conta da mesma ao Presidente da Camara para se exigirem

responsabilidades;

12. O Arquivo Municipal exigirad a entidade organizadora da exposi¢ao a assinatura de
um documento, no qual esta devera declarar ter conhecimento das normas de
empréstimo e comprometer-se a cumpri-las. Este documento depois de assinado

devera ficar em poder do Arquivo Municipal.

ARQUIVO MUNICIPAL
www.cm-mesaofno Av Conselneiro José Maria Alpoim. 432 « 5040-310 Mesao Frio Tel, +351 254 890 100 =Z\¢ —
Contribuinte n° 506 840 328 Fax + 351 254 890 109

£



MUNICIPIO DE MESAQ FRIO

MESAO FRIO i CAMARA MUNICIPAL

ANEXO IX
Normas de manuseamento

Um documento é um bem cultural que importa usufruir sem colocar em risco a sua
preservacio. Como tal, importa evitar comportamentos agressivos ou menos
cuidadosos na sua utilizacdo:

1. Nunca coloque objectos, ou livros, sobre um documento aberto;

2. Nunca dobre as paginas de um documento;

3. Nunca endireite as paginas dobradas e vincadas ou com os cantos vincados, pois
pode acentuar a deterioragao;

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

5. Nunca se apoie sobre os documentos;

6. Nunca coloque os documentos no chido;

7. Nunca force a abertura dos documentos e nao enrole os félios;

8. Nunca escreva num documento e nunca marque ou vinque de qualquer outra
forma;

9. Nunca utilize sen3o lapis durante a consulta;

10. Nunca escreva sobre um documento (aberto ou fechado);

11. Ndo podem ser utilizados objetos que possam danificar os documentos, tais como,
alimentos, cola, tinta de escrita, fita adesiva, tesouras e objectos cortantes;

12. Ndo vire as paginas com os dedos humedecidos;

13. Seja cuidadoso ao retirar ou colocar documentos em caixas;

14. Nunca corte fitas que ndo consegue desatar e ndo force a abertura de fechos;

15. Nunca tente separar paginas que se encontram coladas;

16. N3o conserve desnecessariamente os documentos em seu poder depois de
acabada a consulta;

17. Porque os suportes sao frageis e os documentos de arquivo sdo singulares e unicos,
sempre gue haja copias e elas possam satisfazer a sua investigagdo, n3o exija o

original.

ARQUIVO MUNICIPAL

www.cm-mesaofrio.pt Av Conselheirs José Maria Alpeim. 432 « 5040-310 Mesao Frio Tel. +351% 254 890 100
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