ASSEMBLEIA MUNICIPAL
DE SINTRA S l N T RA

Entrada n® r\ 2'"..?, emapa CAMARA MUNICIPAL

Data: ool
Exmo. Senhor
Presidente da Assembleia Municipal de Sintra
Dr. Sérgio Sousa Pinto

Sua referéncia Sua Comunicagdo Nossa referéncia Data
GAOM 21.01.2020

ASSUNTO: Proposta n.° 14-P/2020

«Aprovar o Projeto de Primeira Alteragdo do Regulamento de Organizagéo e

Funcionamento do Arquivo Municipal de Sintra.»

Nos termos e para os efeitos do disposto na alinea g) do n.° 1 do artigo 25.° do RJAL

aprovado pela Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro, solicito a V. Ex.? que submeta a apreciagéo e

votagdo da Assembleia Municipal a proposta acima identificada, ap
realizada a 21 de janeiro de 2020.

Com os melhores cumprimentos,

O PRESIDENTE DA CAMARA

//‘?(—,

Basilio Horta , ~

1810y
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Gabinete de Apolo aos Orgdos Municipals

rovada na reunido de Camara

Largo Dr. Virgllio Horla, 2714-501 Sinira /Telefones: +351 219238642/8606 gaom@cm-sinira.pt



CAMARA MUNICIPAL DE SINTRA

DELIBERAGAO DA CAMARA MUNICIPAL
(texto aprovado em minuta)

7

Nos termos do Art.257.%, n.° 3 e 4 do RJAL aprovado pela Lein.® 75/2013 de 12 de
setembro; artigo 34.° n.°s 4 e 6 do Codigo do Procedimento Administrativo
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015 de 7 de janeiro; e da deliberag&o da Gamara,
tomada na Reunido Extraordinaria e Publica de 30 de outubro de 2017 que aprovou
por unanimidade a Proposta n.° 824-P/2017, a Camara aprovou em minuta o texto
da deliberagéo tomada na Reunido Ordinéria de 21-01-2020.

Proposta n°® 14-P[2020, subscrita pelo Sr. Presidente, que se anexa:

VOTAGAO:
/%,f “oe ,J: //m /rm/aﬂ//‘/)”frlx‘f,&.

Sala das Reunides da Camara Municipal de Sintra, em 21 de janeiro de 2020,

O Presidente

T
.
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Basilio Horta

A Coordenadora
N Dot

tlcia Dias Vargas
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Gabinete de Apoio aos Orgdos Municipais
Largo Dr. Virgiiio Horta, 2714-501 Sinira /Telefones: +351 219238642/8606 gaom@cm-sinira.pi
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SINTRA

CAMARA MUNICIPAL

PRESIDENCIA

PROPOSTAN® 414 - P /2020

Considerando que:

o A Assembleia Municipal de Sintra, ouvida a comissdo permanente de
Educagéo, Cultura, Turismo, Desporto e Juveniude, aprovou, aos 23 dias do
més de Abril de 2009 sob proposta da Camara Municipal, o Regulamento de

Organizag&o e Funcionamento do Arquivo Municipal de Sintra;

e Volvidos mais de dez anos a realidade subjacente ao regulamento e o quadro

legal respeitante ao enquadramento da matéria mudou de forma significativa;

o = de destacar, a titulo meramente exemplificativo, a existéncia de urn novo
Regime Juridico para as Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013, de
12 de Setembro, a vigéncia de um novo Cdbdigo de Procedimento
Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n® 4/2015, de 7 de Janeiro, a Lei n.°
26/2016, de 22 de Agosto, que aprova o regime de acesso a informagéo
administrativa e ambiental e de reutilizagdo dos documentos administrativos,
transpondo a Directiva 2003/4/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de
28 de Janeiro, e a Diretiva 2003/98/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho,
de 17 de Novembro, o Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de Janeiro (Estabelece o
regime geral dos arquivos e do patrimonio arquivistico), alteradb pelas Leis i1.%
14/94, de 11 de Maio, 107/2001, de 8 de Setembro e pelo diploma atras

referido e mais recentemente a publicagéo da Lei n.° 31/2019, de 3 de Maio,

jo]

W

qual regula a ulilizagéo de dispositivos digitais de uso pessoal e permite

fotografia digital nas bibliotecas e arquivos publicos;

o A Lein.?® 31/2019, de 3 de Maio estabelecia no respectivo artigo 9.° um prazo
de seis meses para adaptagdo dos Regulamenios existentes dos arguivos

publicos;
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CAMARA MUNICIPAL

PRESIDENCIA

Acresce a tudo o que precede que o Regulamento de Organizagao e
Funcionamento do Arquivo Municipal de Sintra prevé expressamente no n.° 2
do respectivo artigo 52.° a revisdo do seu teor no prazo de dez anos,

coincidindo esse limite temporal com o ano de 2019;

Foi determinada pelo subscritor que se procedesse a Primeira alteragao ao

Regulamento, pelos motivos expostos;

Decorreu a prévia constituigdo de interessados de acordo com o estatuido no
n° 1 do artigo 98.° do CPA, com a publicitagéo de Aviso no site da Camara
Municipal de Sintra em 3 de Junho de 2019;

Entre 3 de Junho de 2019 e 3 de Julho de 2019, decorreu o periodo de

constitui¢do de interessados nos termos legais;

Nio se verificou a constituicdo de quaisquer interessados, sendo, em
conformidade, desnecessaria a respectiva audigéo, nos termos do artigo 100°

do Codigo do Procedimento Administrativo;

O Projecto de Alteragdes ao Regulamento foi elaborado conjuntamente pela
Divisdo de Cultura, representada pelo Coordenador do Arquivo Municipal de

Sintra Dr. Julio Cardoso e pela Divisdo de Assuntos Juridicos;

O Projecto, que mereceu a minha corcordancia, foi submetido por 30 dias a
consulta publica mediante publicagéo do Aviso n.° 18187 / 2019 na Il Série do
Diario da Republica, n.° 219, de 14 de Novembro de 2019, nos termos e para
os efeitos do artigo 101.° do Cédigo do Procedimento Administrativo, sem

prejuizo da demais publicitagéo legal;

N&o foram prestados quaisquer contributos, ndo sendo, assim, necessario

reponderar o teor do documento.
Reuniao de
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PRESIDENCIA

Tenho a honra de propdr que :

A Camara Municipal de Sintra delibere, nos termos da alinea k) do n.° 1 do artigo 33.°,
da Lei n.° 75/2013, de 12 de Setembro, submeter a aprovagdo da Assembleia
Municipal de Sintra, ao abrigo da alinea g) do n° 1 do artigo 25.° do mesmo diploma, o
projecto de Primeira Alteragéo do Regulamento de Organizago e Funcionamento
do Arquive Municipal de Sintra em anexo a presente Proposta e que desta faz parte

integrante para todos os efeitos legais.

Pacos do Concelho de Sintra, __ [~ de de 2020.

O PRESIDENTE DA CAMARA

5

( Basilio Horta )

Reuniéao de

71 AR 0

Doet? Agendado com o
we o ol




N.” SM 54727/2019
Sintra,30-12-2019 11:42:54

Assunto: PROJECTO DE PRIMEIRA ALTERACAO DO REGULAMENTO DE ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE SINTRA - PROCESSO JURIDICO N° 357 /2019

DtaiySignct by CARLOS MANUEL PHIHEIRO DA

CARLOS MANUEL SR eenom s
PINHEIRO DASILVA L mi e ie s

o=Mumc4PD DE S'NTRA.

BORDADO Resson, Bar
Date 3016.13.90741:45 03

Exm.® Sr.? Diretora
Concordo, atendendo a que foi observada a tramitagédo legalmente estabelecida nos art®s 98° e 101° do CPA e verificando-se que

o Projeto de Alteragéo ao Regulamento em referéncia retine as necessarias condigSes para ser submetido a deliberagéo pelo
Executivo, propde-se submeter o mesmo a consideragéo do Exmo. Sr. Vereador Eduardo Quinta Nova tendo em vista a sua

remessa ao Exm® Sr. Presidente para, caso concorde, subscricao da respetiva Proposta.
A consideragéo superior

Digea (Sq’\ﬂ-dbéLuf\adeFé ma Benem Diss Vorgas
ICiEleade P 2ma parera Das Verpas,
R

Lucia de Fatima
Barreira Dias Vargas

Reasen’ Parecer
Dale 2019-12-30T14 4311

Exmo. Senhor Vereador Eduardo Quinta Nova,
Concordo, submetendo-se a VEXxa. o projeto de alteragéo ao regulamento de organizag&o e funcionamento do arquivo municipal

ja submetfdo a consulta publica e que importa submeter a deliberagdo do executivo, para tal proponho o envio ao Exmo. Senhor

Presidente para subscrigdo da respetiva proposta que se anexa para o efeito.
Todavia, a consideragdo de VExa.

tally Signed by Sendra lubel Magnﬂ da Brite
N=Sandra Isabel Magno rito,
Y-OBSG

[
pH:c
angara isape SERIALRUMBER=IDCP 000, gursta,
U=Certificado para Pessoa Shhgular, OU=Divisto
G Rmories SoRaad SRR G e

Magno de Brito &, ...

Date: 202001—02“4 1513
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Concordo.

BasflioHorta —

S [Assinatura Qualificada]  Efiimen
Presidente EDUARDO JORGE S
GLORIA QUINTANOVA BRIy
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Informacgéo — Proposta n.° SM 54727 .
Aﬁi E E Sintra, 30.DEZ.2019

SINTRA.

CAMARA MUNICIPAL

ASSUNTO: PROJECTO DE PRIMEIRA ALTERAGAO DO REGULAMENTO
DE ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE
SINTRA - PROCESSO JURIDICO N 357 / 2019

De: Técnico Superior Jurista Carlos Bordado - DJUR
Para: Exma. Senhora Chefe da DJUR - Dra. Liicia Vargas

No &mbito do processo juridico em epigrafe etendo em vista a concretizagdo do Projecto de
Alteragéo as Regulamento em epigrafe decorreu, na sequéncia de determinacdo do Exm.°
Senhor Presidente da Camara de 30 de Maio de 2019, a prévia constituicdo de interessados de
acordo com o estatuido no n.° 1 do artigo 98.° do Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA),

com a publicitagdo de Aviso no “site” da Camara Municipal de Sintra, em 3 de Junho de 2019;

Entre 3 de Junho de 2019 e 3 de Julho de 2019, decorreu o periodo de constituicdo de

interessados nos termos legais

N&o se verificou a constituicdo de quaisquer interessados.

Foi, assim, elaborado em conjunto pela Divisdo de Cultura, representada pelo Coordenador do
Arquivo Municipal Sr. Dr. Julio Cardoso com a colaborac&o do subscritor, enquanto técnico da

Divisao de Assuntos Juridicos, o Projecto de Primeira Alteracé&o ao Regulamento em apreco.

O Projecto de Alteragbes ao Regulamento, que mereceu a concordancia do Exm° Senhor
Presidente da Cémara, foi submetido por 30 dias a consulta publica mediante publicagdo do
Aviso n.° 18187 / 2019 na Il Série do Diario da Republica, n.° 219, de 14 de Novembro de 2019,
nos termos e para os efeitos do artigo 101.° do Codigo do Procedimento Administrativo, sem

prejuizo da demais publicitacéo legal.

A consulta publica teve lugar de 14 de Novembro de 2019 a 14 de Dezembro de 2019.

N&o foram recebidos quaisquer contributos, mantendo-se o texto sujeito a consulta publica

inalterado.
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CONCLUINDO:

Atento o exposto somos de propor que a presente informagéo e o Projecto de “Primeira
Alteragdo do Regulamento de Organizagdo e Funcionamento do Arquivo Municipal de
Sintra”, seja sujeita a considerac&o da hierarquia para posterior remessa a despacho do Exm®

Senhor Presidente da Céamara, o qual determinou os presentes trabalhos de indole

regulamentar.

Para a devida tramitacéo legal, junto minuta de Proposta Formal tendo em vista deliberag&o do
Executivo Municipal sobre o mesmo, ao abrigo da alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° do Regime
Juridico aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, para ulterior aprovagéo pela

Assembleia Municipal de Sintra, ao abrigo da alinea g) do n° 1 do artigo 25.° ambas do mesmo

Regime.

A Consideracéo Superior.

hhkdk

O Técnico Superior Jurista

(Carlos Bordado)
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SINTRA

CAMARA MUNICIPAL

Projecto de Primeira Alteragcao ao
Regulamento de Organizacao e
Funcionamento do Arquivo Municipal de

Sintra

..... DE ....... DE 2020

DELIBERACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE SINTRAEM ..... DE ..... DE ......
APROVADO PELA ASSEMBLEIA MUNICIPAL DE SINTRA EM ..... DE ..... DE ......
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SINTRA

CAMARA MUNICIPAL

PREAMBULO

A consolidagdo da Sociedade da Informacédo e do Conhecimento devera nortear-se
pelo respeito da matriz democratica, de acordo com os principios constitucionais em
matéria de direitos, liberdades e garantias, de organizagéo democratica do Estado, de
transparéncia do funcionamento das instituigdes e da democracia econdmica, social e
cultural. Assim, o dever de promover a valorizagdo do patriménio cultural, qualquer
que seja o seu regime e a sua titularidade, deve converter-se hum dos pressupostos
mais importantes dos principios do ordenamento juridico. Na realidade, compete ao
Estado, no ambito dos deveres culturais constitucionalmente consagrados, e em
colaborago com todos os agentes «promover a salvaguarda e a valorizagdo do
patriménio cultural, tornando-o elemento vivificador da identidade cultural comum»
assim como, «incentivar e assegurar o acesso de todos os cidadios aos meios e
instrumentos de acg&o cultural», a que concomitantemente corresponde o direito, por
parte de todos, a fruicdo e & criagdo cultural, bem como o dever de o preservar,

defender e valorizar.

Neste seguimento, veio determinar, igualmente, a Lei n.° 107/2001, de 8 de Setembro
— que estabelece as bases da politica e do regime de protec¢éo e valorizagdo do
patrimonio cultural ~ que todos tém direito a fruig&o dos valores e bens que integram
este patrimonio, devendo constituir uma incumbéncia das autarquias locais o seu
conhecimento, estudo, protecgdo, valorizagéo e divulgagio. Esta Lei, para além de
determinar o conceito e &mbito do patriménio arquivistico, vem definir, também, regras
no que respeita as categorias, critérios e suas formas de proteccao, criando uma maior

consciéncia da importancia deste patriménio.

Por outro lado, o quadro de atribuigbes e de competéncias das autarquias locais entdo
vigente ja estabelecia que incumbia aos municipios assegurar o planeamento, a
gestdo, a conservagéo, a manutengdo, a divulgacdo e a realizagéo de investimentos

publicos, designadamente no &mbito do patriménio cultural.

Acompanhando o movimento de transferéncia de atribuigbes e competéncias para as

autarquias locais anteriormente cometidas a entidades da Administragédo Central do
-—m
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SINTRA

CAMARA MUNICIPAL
Estado, foi entdo constatado, um aumento de produgdo documental, tornando-se
necessario regular a actuagéo do Municipio de Sintra no que concerne a produgéo,
inventariagdo, organizagdo e gestdo integrada dos sistemas de informagado que

surgem do relacionamento entre a Autarquia e o cidad&o.

Com efeito, foi tida em atengéo as constantes e cada vez mais prementes solicitagdes
dos diversos servicos produtores, bem como a necessidade de aperfeicoar a

funcionalidade do servigo municipal responséavel pelo Arquivo do Municipio.

Na verdade, o crescente aumento dos documentos produzidos ou recebidos pela
Autarquia e a concomitante falta de espaco para a sua guarda e arquivo distribuida por
trés categorias em fungéo das fases ou idades da documentagéo, exigiam, tambem,
que fossem tomadas medidas e se criassem normas num Uinico regulamento, no
sentido de actualizar as regras entdo existentes para a sua conservagdo ou

eliminagéo.

Foi tido em consideracgéo, igualmente, que o regime geral dos arquivos e do patriménio
arquivistico, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de Janeiro (com as alteragoes
da Lei n.° 14/94, de 11 de Maio), bem como as disposi¢cdes da Portaria n.® 412/2001,
de 17 de Abril, vinham regular a forma de preservar, de defender e de valorizar o
patriménio arquivistico, garantindo e facilitando o acesso a documentag&o detida por
entidades publicas e, consequentemente, promovendo a difusdo e a democratizagéo

do acesso a tdo valioso patriménio.

Efectivamente, a informagdo constitui um recurso fundamental, devendo ser
considerada como um todo gerido de forma sistematica, coordenada e harmonizada.
De facto, a comunicabilidade dos arquivos, através de uma verdadeira politica de
gestdo da informagéo, protege as proprias instituigdes, na medida em que reduz a
incerteza, implementa a clareza e a melhoria da tomada de decis&o, aprofundando o

conhecimento da cultura institucional e do processo de decis&o.

Alias, e a esse proposito é de realgar que de acordo com os principios gerais da

legalidade, da publicidade, da transparéncia, da igualdade, da justica e da

W
T  —————=
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CAMARA MUNICIPAL
imparcialidade, consagrados constitucionalmente e previstos no pretérito Cédigo do
Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de
Novembro, na redacgdo dada pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de Janeiro, foi
considerado o quadro juridico (entéo vigente)instituido pela Lei n.° 46/2007 de 24 de
Agosto, no sentido da difuséo e acesso aos arquivos e registos administrativos, em

concordancia com as regras de protecgdo e de seguranca juridica dos dados

pessoais.

Acresce que, com a evolugdo da tecnologia, também, no ambito do patriménio
arquivistico importava, pois, criar condigbes para facilitar o seu tratamento, utilizac&o,
a salvaguarda e a difusdo alargada do patriménio documental através da
disponibilizagdo online, com as devidas salvaguardas, dos acervos devidamente

tratados.

Com efeito, foi entdo entendido que, cada vez mais, somente através do conhecimento
da nossa identidade cultural — acompanhado pela evolugdo da informacéo e,
concretamente, através da adopgdo das novas tecnologias da informagédo e do
conhecimento — & que se poderd, em termos efectivos e reais, proteger, preservar,
salvaguardar e divulgar com qualidade o nosso patriménio, de forma a todos
podermos  usufruir  sustentadamente da nossa memoéria  historica e,
consequentemente, transmitirmos as geragdes vindouras a nossa prépria heranca

colectiva.

Ora, com a elaboragéo desse Regulamento — que constitui a base legal de forma a
disciplinar normativamente a actividade e funcionamento do Arquivo Municipal —
pretendeu-se corresponder, de algum modo, as alteragbes que as novas formas de
produgéo, difusdo, acesso e uso da informagéo tinham provocado na vertente ética e
juridica, na cultura e mentalidade das organizagdes, nas necessidades de formagao e
actualizag&o dos profissionais, enfim, no exercicio da cidadania a que todos temos
direito. Assim e com o intuito de fomentar uma adequada ades&o a rede de Arquivos
Municipais, procurando-se a simplificagdo e racionalizagdo dos procedimentos
existentes, a implementagdo de principios de funcionamento através de metodologias

e meios que, comegando por servir a Autarquia, se alargasse ao municipe e a todos
m
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CAMARA MUNICIPAL
aqueles que pretendiam aceder a informagdo e obter a prestagéo de um servigo de

qualidade, o que constitui, alids, o primordial objectivo desta regulamentagao.

Nestes termos e atendendo que compete aos 6rgdos municipais elaborar e aprovar
regulamentos em matéria da sua exclusiva competéncia, de acordo com o
determinado no artigo 53.°, n.° 2, a) da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, na
redacgéo dada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, tornou-se, pois, fundamental

regulamentar esta matéria.

Nesse sentido, procurou-se harmonizar as regras j& existentes, colmatando-se
algumas lacunas detectadas e introduzindo-se algumas inovagdes, no contexto de
uma nova sociedade de informagéo e do conhecimento e numa perspectiva integrada
e transversal a toda a organizagdo, onde o arquivista se assume, tanto entdo quanto

actualmente, como um gestor da informacgéo.

Com efeito, considerou-se importante inovar ao nivel do controlo e reajustamento dos
fluxos, da tramitacdo da informagéo e respectivo tratamento, da reformulagéo dos
modelos de documentos e sua transformacédo em formato tecnolégico, bem como na
perspectiva de se fomentar novas formas de interac¢do com o publico em geral,
através, designadamente, da constituicdo de parcerias com as Juntas de Freguesia —
permitindo transforméa-las em pontos de acesso ainda mais préximas do cidadéo —,
assim como estabelecer-se outras parcerias, designadamente, com Universidades,
Centros de Investigacdo Cientifica. Entendeu-se, igualmente, essencial, inovar no
dominio da criagdo de regras que garantam a qualidade das instalagbes destinadas
aos arquivos, da coordenagéo entre os mesmos e até da cooperagéo nacional e

internacional no dominio arquivistico.

O Projecto de Regulamento entdo elaborado, foi sujeito a audiéncia dos interessados
nos termos do artigo 117.° do Cédigo de Procedimento Administrativo, sendo o mesmo
concomitantemente submetido, nos termos do disposto no artigo 118.° do mesmo
diploma, a apreciacdo publica pelo prazo de trinta dias, sendo ponderados os

contributos prestados

W
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Foi também ouvida a Direcgdo Geral de Arquivos, nos termos do artigo 2.°, n.° 3,
alineas a) e b) do Decreto-Lei n.° 93/2007, de 29 de Margo e artigo 2.°, alinea p) da
Portaria n.° 372/2007, de 30 de Margo. Foi, igualmente, ouvida a Comissio de Acesso
a Documentos Administrativos, ao abrigo do artigo 4.°, n.° 1, alinea €), e das alineas

c), d), D e h) do artigo 27.° da Lei n.° 46/2007 de 24 de Agosto.

Assim nos termos do disposto nos artigos nos artigos 112.° n.° 8 e art.° 241.° da
Constituicdo da Republica Portuguesa, no preceituado na al. a) do n.° 2 do art. 53.° e
da al. a) do n.° 6 do art. 64.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com a redacgéo
que lhe foi dada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, a Assembleia Municipal de
Sintra, ouvida a comissdo permanente de Educagéo, Cultura, Turismo, Desporto e
Juventude, aprovou, aos 23 dias do més de Abril de 2009 sob proposta da Camara
Municipal o seguinte Regulamento de Organizagdo e Funcionamento do Arquivo

Municipal de Sintra.

Volvidos mais de dez anos a realidade subjacente ao regulamento e o quadro legal
respeitante ao enquadramento da matéria mudou, sendo de destacar, a titulo
meramente exemplificativo, a existéncia de um novo Regime Juridico para as
Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de Setembro, avigéncia de
um novo Cédigo de Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n°
4/20135, de 7 de Janeiro, a Lei n.° 26/2016, de 22 de Agosto, que aprova o regime de
acesso a informagéo administrativa e ambiental e de reutilizagdo dos documentos
administrativos, transpondo a Diretiva 2003/4/CE, do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 28 de Janeiro, e a Diretiva 2003/98/CE, do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 17 de Novembro , o Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro (Estabelece
o regime geral dos arquivos e do patriménio arquivistico), alterado pelas Leis n.os
14/94, de 11 de maio, 107/2001, de 8 de setembro e pelo diploma atras referido e mais
recentemente a publicagéo da Lei n.° 31/2019, de 3 de Maio, a qual regula a utilizacdo
de dispositivos digitais de uso pessoal e permite a fotografia digital nas bibliotecas e

arquivos publicos.
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Acresce a tudo o que precede que o Regulamento prevé expressamente no n.° 2 do
respectivo artigo 52.° a revisdo do seu teor no prazo de dez anos, coincidindo esse

limite temporal com o ano de 2019.

Decorreu a prévia constituigdo de interessados de acordo com o estatuido no n® 1 do
artigo 98.° do CPA, com a publicitagio de Aviso no site da Camara Municipal de Sintra
em 3 de Junho de 2019;

Entre 3 de Junho de 2019 e 3 de Julho de 2019, decorreu o periodo de constituigdo de

interessados nos termos legais;
N3o se verificou a constituicdo de quaisquer interessados.

Inexistindo interessados néo se verificou a respectiva audigdo, nos termos do artigo

100° do Cadigo do Procedimento Administrativo;

O Projecto de Alteragdes ao Regulamento foi submetido por 30 dias a consulta publica
mediante publicacio do Aviso n.° 18187 / 2019 na Il Série do Diario da Republica, n.°
219, de 14 de Novembro de 2019, nos termos e para os efeitos do artigo 101.° do

Cédigo do Procedimento Administrativo, sem prejuizo da demais publicitagéo legal,
Nao foram prestados quaisquer contributos.

Assim, a Assembleia Municipal de Sintra, nos termos e para os efeitos do disposto no
artigo 241.° da Constituigdo da Republica Portuguesa, do artigo 135.° e seguintes do
Cédigo do Procedimento Administrativo, do n° 1 do artigo 23° do Regime Juridico
aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de Setembro, aprova ao abrigo da alinea g) do n°
1 do artigo 25.° do dito regime, sob proposta da Camara Municipal, ao abrigo da alinea
k) do n.° 1 do artigo 33.° do mesmo diploma na sua ........ Sessdo ....... realizada em
..... de ..... de 2019, a Primeira Alteragdo do Regulamento de Organizagdo e

Funcionamento do Arquivo Municipal de Sintra.
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Foram objecto de alteragdo e aditamentos o Predmbulo, os seguintes artigos e

anexos:
Artigo 1.9, Artigo 30.°, n% 1 e 3;
Artigo 5.°, alinea d); Artigo 30.%-A;

Artigo 6.°; Artigo 40.°;

Artigo 7.°, n.° 1; Artigo 44.°:

Artigo 15.%; Artigo 46.°, alinea j)
Artigo 17.°, n.° 2; Anexo il

Artigo 21.°, n.° 2; Anexo V.

Artigo 23.°, n.° 1;

Artigo 29.°%A;

Foi objecto de revogagéo o n.° 1 do artigo 52.°

As alteragbes, aditamentos e revogacdo, encontram-se integradas no Regulamento o
qual se republica como texto consolidado, a publicitar nos termos legais e a entrar em
vigor no prazo de 5 dias apdés a publicagdo de Aviso em |l Série do Diario da

Republica. Assim:

TITULO |
DISPOSIGCOES GERAIS

Capitulo |

Leis de habilitagdo, objecto, ambito de aplicagédo, objectivos e conceitos

Artigo 1.°
L.eis de habilitagao

O presente regulamento é elaborado e publicado ao abrigo do estipulado,
designadamente, no artigo 112.° , n° 8 e 241.° da Constituicdo da Republica
Portuguesa; nos artigos 2.°, 3.%, 6.°, 7.°, 12.° e nos 80.° a 83.° da Lei n.° 107/2001, de

8 de Setembro, do disposto no artigo 135.° e seguintes do Cadigo do Procedimento
m
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Administrativo, na alinea g) do n° 1 do artigo 25.° e na alinea k) do n°1 do artigo 33.°
ambas do Regime Juridico aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de Setembro; na Lei
n.° 26/2016, de 22 de Agosto, no Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de Janeiro, com as

alteracdes vigentes e na Lei n.° 31/2019, de 3 de Maio.

Artigo 2.°
Objecto

1. O presente Regulamento tem por objecto, numa perspectiva de uma politica de
organizacéo e de gestdo integrada, regular a estrutura, a gestdo, o funcionamento e a
normalizacdo de procedimentos dos Arquivos Correntes, do Arquivo Intermédio e
Arquivo Histérico, que compdem o Arquivo Municipal de Sintra, adiante
abreviadamente designado por AMS.

2. Com este Regulamento, visa-se igualmente, satisfazer as necessidades de consulta
dos 6rgaos da Autarquia e unidades orgénicas da Camara Municipal, dos municipes e
dos cidadéos em geral, com o intuito de se obter uma melhor gestao procedimental, de

forma a clarificar o relacionamento do Municipio com os cidad&os.

Artigo 3.°

Ampbito de aplicagdo

1. Este Regulamento estabelece os principios e as regras aplicaveis ao AMS, tendo
em vista a sua preservagio, defesa e valorizagao.

2. No patriménio arquivistico do Municipio, integra-se a documentagéo procedente de:
a) actividades desenvolvidas pelo Municipio; e

b) legados e espdlios documentais néo musealizados, bem como arquivos e/ou
colecgdes privados/plblicos, nacionais/estrangeiros que se mostrem possuidores de
interesse manifestamente cultural para o Concelho de Sintra e cujos acervos tenham
dado entrada, designadamente, por doagéo, depésito ou mediante outra modalidade

prevista na lei, por parte de instituigdo publica ou privada;

M
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Artigo 4.°

Objectivos

No enquadramento de uma vis&o integrada da politica organizacional dos arquivos do
Municipio, sdo tidos como objectivos:

a) assegurar a unidade e a continuidade da estrutura arquivistica e das intervengées
no ambito da organizagdo dos arquivos, de modo a garantir a integridade dos
documentos e o pleno valor de testemunho, bem como a sua seguranca e
conservacéo fisico-ambiental;

b) permitir uma maximizag&o dos esforgos investidos no tratamento da informacéo
documental através de uma melhor coordenagéo e de uma normalizagdo das
intervengdes, no contexto de uma abordagem funcional e sistematica;

c) permitir um acesso rapido e eficaz a uma informacéo de qualidade;

d) permitir uma harmonizagdo bem como uma maior coordenacéo das necessidades
dos utilizadores;

e) promover o enriquecimento dos acervos arquivisticos, através do estabelecimento
de relagbes de intercambio, actividades e parcerias com outras instituicdes com
relevancia para a histéria do Concelho de Sintra, assim como mediante a interaccio
com os cidaddos, coleccionadores e instituigdes, que possam, designadamente,
através de depésito, doagdo ou venda, contribuir para o aumento do patriménio
arquivistico do Concelho de Sintra;

f) implementar programas e projectos de investigagéo cientifica e pedagégica do
patriménio arquivistico em articulagdo, designadamente, com as universidades e
outros centros de investigacao cientifica;

g) promover a preservacdo, defesa e valorizagdo do patriménio arquivistico
classificado, no Ambito do Concelho de Sintra;

h) fomentar uma politica de divulgacéo e de valorizag&o do acervo arquivistico, através
da organizagdo e desenvolvimento de accdes de extensio cultural, educativa e
editorial de natureza diversa, tendentes a salvaguardar a identidade e a memodria
colectiva do Municipio de Sintra;

) permitir a disponibilizagdo de acervos pessoais ou institucionais de interesse

manifestamente cultural para o Municipio de Sintra.
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Artigo 5.°

Conceitos

Em conformidade com a legislagio em vigor e para os efeitos do presente
Regulamento entende-se por:

a) Patriménio Arquivistico: o patrimonio que abrange todos os arquivos produzidos por
entidades que se revistam de interesse informativo, administrativo e cultural relevante;

b) Gestdo de Documentos: o conjunto de operagdes e procedimentos técnicos
tendentes a racionalizagdo e a eficacia na criagdo, organizagao, utilizacao,
conservagéo, avaliagéo, selecgdo e eliminagéo de documentos, nas fases de arquivo
corrente, intermédio e definitivo;

¢) Servigo Produtor: o servigo criador da documentagao, em fungéo e no exercicio da
sua actividade natural;

d) Arquivo: o conjunto de documentos, independentemente da sua data, forma e
suporte material, produzido ou recebido por uma pessoa juridica, singular ou colectiva,
por entidade publica ou privada, reunidos nas suas actividades naturais e
conservados, a titulo de prova ou informagéo, sendo também, entendido neste
conceito, a instituigdo cultural ou unidade organica que recolhe, conserva, trata e
difunde os espdlios documentais;

e) Arquivo Corrente ou Documentagdo em Fase Activa: fase respeitante ao periodo
em que os documentos sdo hecessarios prioritariamente & actividade da unidade
administrativa que os produziu ou recebeu;

f) Arquivo Intermédio ou Documentagéo Fase semi-activa: fase respeitante ao periodo
em que os documentos, apesar de terem deixado de ter uma utilizagao corrente séo,
contudo, utilizados esporadicamente, em virtude do seu interesse administrativo;

g) Arquivo Histérico ou Documentagéo em Fase Definitiva / Inactiva: respeitante a fase
em que os documentos que tendo, genericamente, perdido a utilidade administrativa
sio0 considerados de conservacdo permanente para fins probatérios, formativos ou de
investigagio;

h) Fundo: conjunto organico de documentos de arquivo de uma Unica proveniéncia;

i) Colecgao: conjunto de documentos de arquivo reunidos artificialmente em fungéo de

qualquer caracteristica comum, nomeadamente tendo em atengcdo o modo de
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aquisicéo, o assunto, o suporte, a tipologia documental ou qualquer outro critério do
coleccionador;

J) Documento Administrativo: qualquer documento, independentemente da sua data,
forma ou suporte material que, integrando um fundo ou colecgdo, produzido ou
recebido por uma entidade publica ou privada, constitua testemunho do exercicio das
suas actividades:

) Documento Nominativo: o documento administrativo que contenha, acerca de
pessoa singular, identificada ou identificavel, apreciagdo ou juizo de valor, ou

informag&o abrangida pela reserva da intimidade da vida privada.

Capitulo Il

Responsabilidade e competéncia

Artigo 6.°

Responsabilidade

A gestéo e administragdo do AMS compete a Divisdo de Cultura, ou em caso de
alteragdo estrutural & unidade organica que, em termos daEstrutura Nuclear ou

Flexivel dos Servigos Municipais, tenha essa incumbéncia.

Artigo 7.°

Competéncia

1. Incumbe & unidade organica referida no artigo anterior, de acordo com a Estrutura
Flexivel em vigor, a gestao arquivistica da documentagéo produzida ou reunida pelos
orgéos da Autarquia e unidades orgénicas da Camara Municipal, em resultado da
actividade do Municipio, bem como de acervos documentais que sejam transferidos
para o Arquivo Intermédio e/ou estejam ou venham a estar incorporados no Arquivo
Histérico, nos termos deste Regulamento.

2. Incumbe ainda & unidade organica gestora do AMS :

a) Definir estratégias de intervencéo ao nivel da gestdo documental e coordenar a

implementacdo de regras que promovam a organizagdo e conservagdo dos

e
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documentos, mediante designadamente, a apresentagdo de manuais de
procedimentos administrativos, destinados a documentagio em fase corrente,
b) A elaboragéo de um plano de classificagao documental,
¢) A promogdo de formagdo e de apoio técnico no ambito das praticas arquivisticas
junto dos funcionarios da Autarquia.
3. A unidade organica referida nos nimeros anteriores, através do AMS, deve intervir
sempre no sentido de uma gestao documental:
a) integrada dos diferentes servigos municipais;
b) uniforme ou, pelo menos, devidamente controlada e extensiva a 0s servigos,
recorrendo tendencialmente & actualizagéo de suporte, de modo a poder garantir a sua

posterior comunicabilidade.

TiTuLo il
REGIME DO ARQUIVO INTERMEDIO E DO ARQUIVO HISTORICO

Capitulo |

Da avaliagao

Artigo 8.°

Avaliagdo documental

1. O processo de avaliagdo dos documentos produzidos pelos 6rgdos da Autarquia e
unidades organicas da Camara Municipal tem por objectivo determinar o seu valor
para efeitos da respectiva conservagao permanente ou eliminagéo, findos os
respectivos prazos de conservagdo administrativa.

2. Sempre que uma série ou subsérie ndo estiver num determinado enquadramento
organico-funcional, aplica-se por analogia, as orientagbes estabelecidas para as séries

ou subséries homdélogas constantes da tabela de selecgéo.

;
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Artigo 9.°

Comissédo de Avaliagdo e sua composigdo

1. A fim de se proceder a avaliacio documental é constituida uma equipa
multidisciplinar, designada, Comiss&o de Avaliagso, com a seguinte composigio:

a) o dirigente responsavel pela unidade organica gestora do Arquivo Intermédio e
Arguivo Histérico:

b)o dirigente responsavel pelo servico produtor da documentagdo objecto de
avaliacéo;

C) um técnico superior de Arquivo;

d) um técnico superior de Histéria:

e) um técnico superior de Direito.

2. Os elementos indicados nas alineas c), d) e e) sdo designados pelo Presidente da
Céamara ou pelo Vereador com competéncia delegada na gest&o dos Arquivos.

3. Nas faltas, auséncias ou impedimentos os elementos da Comissao sao substituidos
por:

a) os referidos nas alineas a) e b), pelos responséaveis imediatos respectivos; e

b) os referidos nas alineas ¢), d) e e), por outros técnicos superiores daquelas areas,

designados nos termos do ntimero anterior.

Artigo 10.°

Coordenacgéo dos trabalhos da Comissio de Avaliagao

Os trabalhos da Comiss&o s3o coordenados pelo Presidente da Camara ou pelo
Vereador com competéncia delegada na gestdo dos Arquivos e, nas suas faltas
auséncias ou impedimentos, pelo Director do Departamento onde se integre a unidade

orgénica gestora do AMS.
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Artigo 11.°

Competéncia da Comissdo de Avalia¢ao

Compete a Comissdo de Avaliagéo:

a) emitir parecer sobre o valor da documentagéo que é produzida pela Autarquia e que
ndo esteja abrangida pelos prazos legais de conservagdo estatuidos na tabela de
selecgéo prevista na legislagdo em vigor ou que, tendo ultrapassado tais prazos, se
julgue conveniente manter em arquivo por periodo mais dilatado, a titulo permanente
ou temporario, global ou parcialmente, e desde que n&o se prejudique o bom
funcionamento dos servicos;

b) emitir parecer sobre o interesse histérico, patrimonial e arquivistico dos documentos
entregues a Autarquia, em qualquer tipo de suporte, por aquisicao, doagéo, legado,
dep6sito, dacdo ou outra modalidade prevista na lei e nos termos do presente

regulamento.

Capitulo 1l

Documentacdo em fase semi-activa

Secgio |

Recolha

Artigo 12.°

Deveres dos servigos produtores

Os Servicos produtores do Municipio de Sintra devem promover, findos os prazos de
conservacéo estabelecidos na legislagdo em vigor, ou ap6s avaliagéo levada a efeito
pela respectiva Comissio nos termos do artigo anterior, a transferéncia para o Arquivo

Intermédio, da respectiva documentagéo com menor utilizagéo no arquivo corrente.
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Artigo 13.°

Calendariza¢ao da documentacio a remeter

1. As remessas de documentos obedecerdo as regras que constam do presente
Regulamento, de acordo com um calendario estabelecido entre os responsaveis de
cada servigo produtor e do Arquivo Intermédio, competindo a este, a coordenacéo de
todas as operagbes envolvidas neste procedimento, ndo podendo, em caso algum, tais
remessas afectar a integridade dos conjuntos documentais.

2. O envio da documentagéo efectua-se uma vez por ano, depois da analise efectuada
pelo Arquivo Intermédio, sendo certo que nenhuma incorporagdo de documentagéo

sera realizada nos meses seguintes: Julho, Agosto e Dezembro.

Artigo 14.°

Condigdes da documentagio a remeter

1. A documentagéo em suporte de papel ou outro suporte normalizado é remetida ao
Arquivo Intermédio obedecendo as seguintes condigdes:

a) em livros encadernados, quando as unidades documentais assim se apresentem na
sua forma original ou quando assim o exijam;

b) as unidades de instalagdo de modelo uniformizado, com lombada devidamente
preenchida, discriminando a unidade organica produtora, datas extremas, a respectiva
série documental, os prazos de conservagao e o destino final dos documentos.

2. A documentagéo de conservagdo permanente deve ser devidamente paginada e,
caso tenha sido retirado algum documento, sera intercalada em sua substituicdo, uma
folha registando a paginagdo do mesmo com a assinatura e o visto dos responsaveis
do respectivo servigo, devendo ser elaborado o respectivo indice na capa de cada
processo.

3. Na preparagdo dos documentos a remeter, os servigos de origem devem retirar os
duplicados, bem como todos os materiais prejudiciais a conservagdo do papel,
designadamente, agrafos e clipes.

4. Os processos de obras sdo incorporados no Arquivo Intermédio sé apds se ter

verificado a conclus&o dos respectivos procedimentos administrativos.
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5. O tratamento, conservagido e difusdo dos documentos autenticados mediante
certificagéo electrénica sdo objecto de regulamentacdo especifica adequada as suas
caracteristicas especiais , de forma a poderem incorporar-se junto dos restantes
documentos e integrar as respectivas séries documentais, sem prejuizo do suporte

fisico em que se encontrem.

Artigo 15.°
Condigdes especificas dos processos e documentagdo proveniente do

Departamento de Gestao do Territério

1. A documentagdo deve ser apresentada em capas uniformes, com o nimero do
processo, o nome do requerente, a data, o local, a desighag&o da obra, assim como a
indicagdo do volume, caso existam varios.

2. A documentagio que ingressa no processo de obra deve conter a indicagéo do

numero do processo a que pertence.

Artigo 16.°

Formalidades da remessa

A remessa para Arquivo Intermédio da documentagéo, em suporte de papel, deve
obedecer as seguintes formalidades:

a) a documentagéo é acompanhada da correspondente guia de remessa, destinada a
identificagio e controlo da documentagéo remetida, conforme anexo |, constante do
presente Regulamento, elaborada em triplicado e assinada pelo responsavel do
servico produtor ou funcionario por ele designado para o envio da documentagéo e
pelo responsavel do Arquivo Intermédio, ou por quem for designado para o efeito;

b) o original é arquivado pelo Arquivo Intermédio, passando esse documento a
constituir prova da remessa dos servigos produtores;

c) o duplicado da guia de remessa é devolvido, no mesmo acto, aos servigos
produtores apos ter sido conferido e completado com as referéncias topogréaficas do
Arquivo Intermedio;

d) o triplicado & usado provisoriamente pelo Arquivo Intermédio como instrumento de

pesquisa documental, apds ter sido conferido e completado com as referéncias
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topograficas e demais informagdo pertinente, s6 podendo ser eliminado apés a
elaboracéo do respectivo inventario;

e) a documentagéo & acompanhada também do correspondente auto de entrega, a
titulo de prova, que constitui o anexo Il ao presente Regulamento, elaborado em
duplicado, assinado pelo responsavel do servigo produtor ou por funcionario por ele
nomeado e pelo responséavel do Arquivo Intermédio, ou por quem for designado para o
efeito, ficando este na posse do original e o duplicado com o servigo produtor;

f) a documentacdo remetida é acompanhada dos respectivos registos, indices,

ficheiros e outros elementos de referéncia,

Artigo 17.°

Deficiéncias da remessa

1. Nos casos em que a documentagdo enviada ndo seja remetida ou ndo se encontre
acondicionada de acordo com as condigbes e formalidades previstas nos artigos
anteriores, € devolvida ao servigo produtor, com a men¢ao das deficiéncias a suprir,
nos termos definidos nos artigos 14.° a 16.° deste Regulamento.

2. Nos casos em que a documentagdo enviada ndo esteja ainda acondicionada
convenientemente e néo respeite as formalidades adequadas, o arquivo reserva-se,
nos termos do presente regulamento, o direito de recusar a sua transferéncia até que
a documentacgéo esteja em condicdes de ser recolhida, de acordo com o referido no

ndmero anterior.

Artigo 18.°

Transporte e arrumagio

1. O transporte da documentacéo remetida deve ser assegurada pelo servigo produtor.
A arrumagéo da documentagao remetida para o Arquivo Intermédio constitui uma
tarefa de cooperagéo entre os funcionarios do Arquivo e dos servigos produtores.

2. As etapas referidas no numero anterior, sdo efectuadas em colaboracéo e sob a

orientacdo técnica do Arquivo Intermédio.
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Secgéo ll

Selecg¢ao

Artigo 19.°

Seleccao documental

1. A selecgdo documental consiste na fase de determinagéo dos documentos que,
face a legislagéo em vigor, podem ser eliminados.
2. O Arquivo Intermédio é responsavel pela selecgdo da documentagéo avaliada pela

Comisséo de Avaliagéo.

Secgao il

Eliminagéao

Artigo 20.°

Processo de eliminagéo

1. O processo de eliminagio consiste na destruigéo fisica dos documentos aos quais
ndo é reconhecido valor administrativo ou cultural, de forma a impossibilitar a sua
leitura ou reconstituicéo.

2. O Arquivo Intermédio deve propor toda e qualquer eliminagéo produzida pelos
6rgaos da Autarquia e/ou pelas unidades organicas da Camara Municipal, de acordo
com a legislagao em vigor e/ou com base no parecer da Direcgéo Geral de Arquivos.
3. A eliminacdo, referida no numero anterior, deve ser efectuada logo apds o
cumprimento dos respectivos prazos de conservagéo fixados na tabela de seleccao,
de acordo com a legislagdo em vigor.

4. A decisdo sobre o processo de eliminagdo por corte, trituragéo, incineragao ou
maceracgio deve atender a critérios de confidencialidade e racionalidade de meios e

custos.

w
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Artigo 21.°

Formalidades

1. No processo de eliminago & lavrado um auto, onde consta a descrigéo exaustiva e
pormenorizada de todos os documentos a eliminar com a identificagdo do servigo
produtor.

2. O auto de eliminag&o constitui o anexo lll ao presente Regulamento, devendo o
mesmo ser assinado pelo responsavel do Arquivo Intermédio.

3. Os autos de eliminag&o elaborados pelo Arquivo Intermédio devem ser submetidos
ao parecer da Direcg&o-Geral de Arquivos ou da entidade que Ihe venha a suceder no
ambito da superintendéncia técnica e normativa da politica arquivistica nacional.

4. Com base no parecer indicado no niimero anterior deste artigo, as propostas de
autos de eliminagéo da documentagéo s&o aprovadas pelo 6rgdo executivo camarario,
devendo o original ser conservado no Arquivo Intermédio e o duplicado ser enviado &
Direcgéo Geral de Arquivos.

5. A eliminagéo das séries documentais que nao estejam contemplada na tabela de
selecgéo referida, carece de autorizagdo expressa da Direc¢édo-Geral de Arquivos, ou
de outra instituicdo que lhe suceda em matéria de superintendéncia técnica e

normativa, no &mbito da politica arquivistica nacional.

Secgio IV

Conservagio

Artigo 22.°

Medidas de conservagio

A unidade orgénica gestora do Arquivo, nos termos deste regulamento, zela pela boa
conservagao fisica dos documentos e promove junto dos servicos produtores medidas
que visem aquele fim, de acordo com a legislagdo em vigor para o efeito, através
designadamente:

a) de apoio técnico para a criagdo e implementagio de condi¢cdes ambientais, de
instalag&o, acondicionamento e de seguranca, tendentes a prevenir a degradacio

fisica da documentacéo;
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DJUR/DCUL - Projecto de Alteragdo ao Regulamento de Organizagdo e Funcionamento do Arquivo Municipal de Sintra — RC ~ 30.DEZ.19 20
Reunido de
A “
21 AN, 2020

Doct® Agendado com o
ne i;



sl

SINTRA

CAMARA MUNICIPAL
b) da preservagéo, restauro, reencadernagdo, consolidagdo e higienizagao das
espécies danificadas ou em risco de deterioragdo e respectivo acondicionamento;
¢) da reprodugdo da documentagéo através dos meios tecnoldgicos adequados, tendo
em vista o menor manuseamento dos documentos originais, promovendo a

preservagéo e salvaguarda dos mesmos.

Secgao V

Exercicio do direito de acesso

Artigo 23.°

Acesso

1. O acesso dos documentos, que se encontrem em fase intermédia, depende da sua
comunicabilidade segundo os critérios definidos no presente Regulamento e em
conformidade com a legislacdo em vigor, ressalvando-se em concreto, o disposto na
Lei, designadamente em matérias relativas a seguranca interna e externa, segredo de
justica, & protecgdo de dados nominativos e de dados pessoais, ao segredo relativo a
propriedade literaria, artistica ou cientifica e ao segredo comercial ou industrial ou
sobre a vida interna das empresas.

2. Para existir comunicabilidade efectiva e eficaz dos documentos e,
consequentemente, com vista & sua protecgdo e valorizag&o, deve proceder-se ao
tratamento arquivistico da documentagdo com vista a produgédo de instrumentos de
descricdo, que seguira as normas estabelecidas pelos organismos nacionais e
internacionais aceites e reconhecidos em matéria arquivistica.

3. N&o é possivel o acesso da documentagdo que carega de tratamento arquivistico
adequado, sendo contudo possivel a consulta aos documentos discriminados ao nivel

da guia de remessa.

Artigo 24.°

Modalidades de acesso

O acesso aos documentos, que se encontram em fase semi-activa, é efectuado

através de:

M
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) consulta;
) empréstimo;
¢) reproducio; e

)
d) emissao de certidio.

Subsecgéao |

Consulta

Artigo 25.°

Exercicio da consulta

1. Toda e qualquer consulta & gratuita e é efectuada nas instalagbes proprias do
Arquivo Intermédio, sendo o atendimento e consulta directa da documentacéo
assegurada durante o horario normal de servico.

2. O acesso a documentagao processa-se através da consulta:

a) dos documentos originais;

b) das reprodugbes, em qualquer suporte tecnolégico adequado, executadas para
esse fim; e

c) da consulta on-line.

Artigo 26.°

Requisitos da admissio

1. A admiss&o do acesso & documentagdo em fase semi-activa por parte do publico
em geral, é facultada a nacionais e estrangeiros, maiores de dezoito anos, mediante o
preenchimento obrigatério da requisicdo de consulta, nos termos do formulario,
constante do anexo IV ao presente Regulamento, bem como da apresentagéo dos
documentos de identificagio pertinentes.

2. E permitida a admiss&o a menores de dezoito anos desde que acompanhados por
professores ou pelos seus responsaveis, e mediante a autorizacdo escrita do

responsavel pela unidade organica gestora do Arquivo.
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3. Qualquer 6rgdo da Autarquia ou unidade orgéanica da Cémara Municipal pode
aceder a respectiva documentagao através do preenchimento de formulario, constante
do anexo referido no n.° 1 deste artigo.
4. Sempre que determinada unidade orgénica necessitar de consultar informagao de
outra unidade organica, cuja documentagéo se encontre incorporada no AMS, tal sé

podera ocorrer mediante autorizagéo da unidade gestora do Arquivo.

Subseccgao

Empréstimo

Artigo 27.°

Condigdes de utilizagdo pelos servicos municipais

1. Para além dos o6rgdos da Autarquia, qualquer unidade orgénica pode solicitar o
empréstimo de documentagio em fase semi-activa ao Arquivo Intermédio, mediante o
preenchimento de requisigéo, que constitui o Anexo V ao presente Regulamento.

2. As requisicées de empréstimo devem satisfazer as seguintes condigdes:

a) ser preenchidas com clareza, devendo ser identificaveis as assinaturas nelas
contidas;

b) dirigidas ao Arquivo Intermédio devidamente datadas e assinadas pelo responsavel
ou legal substituto do servigo requisitante;

c) o Arquivo Intermédio deve reservar para si o original da requisi¢@o, entregando o
duplicado ao servigo requisitante;

3. A documentacao requisitada é reproduzida e disponibilizada em suporte analogico
ou electrénico de acordo com a disponibilidade do Arquivo, ap6és a obtengdo das
respectivas permissdes.

4. Apos o envio dos documentos ao servigo requisitante em formato electrénico ou em
outro tipo de suporte tecnologico, é da inteira responsabilidade deste servigo a devida
utilizagéo, devendo ser assegurada a autenticidade e integridade da informagéo, bem
como a identidade dos servigos produtores pelos meios adequados.

5. Excepcionalmente e s6 em casos devidamente fundamentados e autorizados pelo
Presidente ou pelo Vereador com competéncia delegada, ¢ que a documentagéo

original é enviada aos servigos requisitantes.
W
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6. A documentagéo original sé permanece no servigo requisitante até ao maximo de
dois meses, & excepgdo dos processos de obras, que podem ser requisitados até ao
maximo de seis meses.
7. Os perfodos referidos no niimero anterior podem ser renovados por iguais periodos,
através de nova requisi¢do formulada nos termos dos n.° s 1 e 2 deste artigo.
8. Sé a titulo excepcional, por motivos devidamente fundamentados, e mediante
prévia autorizagéo do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com
competéncia delegada na gestdo do Arquivo Intermédio, estes prazos poderdo ser
prorrogados.
9. Os servigos requisitantes devem garantir o levantamento da documentagéo original
nas instalagdes do Arquivo Intermédio.
10. Apds a entrega dos documentos originais ao servigo requisitante, é da inteira
responsabilidade deste, a conservacéo fisica e a manutencgdo da sua integridade, nos

termos do presente regulamento

Artigo 28.°

Devolugédo da documentagio original emprestada

1. Terminado o prazo de validade da requisi¢do, nos termos do artigo 27.°, n.° 6, o
Arquivo Intermédio solicita ao servigo requisitante a devolugdo imediata da
documentagdo ou da renovagio da requisicédo, de acordo com o estipulado nos n.°s 7
e 8 do referido artigo,

2. Os servigos requisitantes devem garantir a entrega da documentagdo nas
instalagbes do Arquivo Intermédio, no mesmo estado em que a receberam,
acompanhada do formulario, constante do anexo VI ao presente Regulamento,
devidamente preenchido.

3. Apos ter sido conferida a documentagéo devolvida, de forma a averiguar a sua
integridade e ordem interna, o funcionario do Arquivo Intermédio apbe a sua
assinatura, ficando o original na posse do Arquivo Intermédio e o duplicado no servico

requisitante.

M
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Artigo 29.°

Requisigdo de documentagéo por entidades externas

1. As entidades externas, com legitimidade para o efeito, efou a quem seja
reconhecido esse direito, podem, mediante pedido escrito, aceder a documentagao
municipal, de acordo com a legislagéo em vigor.

2 O exercicio do direito de acesso é efectivado na sequéncia de autorizagio do
Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada.

3. A documentacdo é facultada através de coépia autenticada, nos termos da
legislagdo em vigor.

4. Se for requerido, o envio de documentagdo original, a mesma serd entregue
directamente a entidade solicitante, mediante documento comprovativo assinado por

ambas as entidades.

Subsecgao il

Reprodugdo da documentagéo

Artigo 29.°-A

Reprodugio de documentagéo

A reproducdo de documentagdo pode ser feita pelos servigos competentes para o
efeito a solicitagdo de entidades ou dos dos particulares e ainda por estes tltimos

através da utilizacéo de dispositivos digitais de uso pessoal.

Artigo 30.°

Reprodugéo pelos servigos

1. A reprodugdo de documentos pelos servicos competentes para o efeito &
executada, mediante solicitagdo dos 6rgéos da Autarquia e/ou unidades organicas,
apds autorizagdo do responsavel pela unidade orgénica gestora do Arquivo Intermédio
ou pelo seu responsavel ou por quem for designado para o efeito, nos suportes
disponiveis, com base na andlise do estado de conservagdo dos materiais e

componentes de escrita e nos termos da legislagéo em vigor.
M
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2. A reprodugéo deve ser requerida nos termos da requisigéo que constitui o anexo V|
ao presente Regulamento, justificando a sua finalidade.
3. A reprodugéo de documentacgéo pelos servicos em qualquer suporte fica sujeita ao
pagamento de taxa, de acordo com o estipulado no Regulamento e Tabela de Taxas e
outras receitas do Municipio de Sintra em vigor.
4. Quando os documentos solicitados se encontrem em mau estado de conservacgao,
devem ser restaurados num momento prévio & sua reprodugéo.
5. As reprodugbes para fins de publicagdo s6 podem ser efectuadas mediante
autorizagdo do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada.
6. O Arquivo procede a reprodugéo da documentagio solicitada pelos particulares, nos
termos do formulario que constitui o anexo VIII ao presente Regulamento, em qualquer
suporte tecnoldgico normalizado, apés autorizagio escrita do responsavel indicado no
n.° 1 deste artigo.
7. A documentagéo reproduzida é entregue ap6s a cobranga da respectiva taxa pela
unidade competente para o efeito, nos termos do Regulamento e Tabela de Taxas e

outras receitas do Municipio em vigor.

Artigo 30.°-A

Reproducéo de espécies documentais por dispositivos digitais de uso pessoal

1 - Os particulares podem, sem custos, proceder pessoalmente a reproducio digital de

documentos na sala de leitura do arquivo intermédio.

2 - Consideram-se dispositivos digitais para os efeitos do presente regulamento,
designadamente, os computadores portateis, tablets, suportes de armazenamento de
dados, leitores e auscultadores de reproducéo udio, teleméveis digitais e camaras

fotograficas digitais.

3 — Todos os dispositivos referidos no nimero anterior devem ser objecto de registo
por parte do AMS, quando da entrada do leitor, através de ficha ou de base de dados

onde conste:

a) Nome e dados relevantes;

M
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b) Identificagdo da documentagéo a reproduzir,
c) Tipo de dispositivo digital e sua capacidade;

d) Data e hora da reprodugéo.
4 — Nao é permitida:

a) A utilizagéo de flash ou de iluminag&o especifica;

b) A utilizagio de dispositivos que provoquem ruido nas salas de leitura,
designadamente quando possam perturbar os demais leitores;

c) A reprodugdo de espécies documentais que, caregam de conservagao e
restauro ou que, pelas suas caracteristicas se possam vir a degradar;

d) A reprodugéo de espécies documentais que estejam disponiveis através de

repositorio digital de acesso gratuito.

5 — A reproducdo de espécies documentais por parte dos interessados pressupde o
cumprimento dos Direitos de Autor e Direitos Conexos e o respeito pelo direito a
imagem previsto no artigo 79.° do Codigo Civil por parte dos particulares, sem prejuizo

do respeito pelas demais prescrigdes constantes da Lei n.° 31/2019, de 3 de Maio.

6 - As imagens e reprodugdes digitais que resultam da recolha e investigagéo do leitor
sdo exclusivamente utilizadas para uso privado, excluindo -se qualquer outra forma de

utilizacio de obras, nomeadamente a sua disponibilizagéo publica ou comercializagéo.

7 - A utilizagdo pelos utentes do AMS de contetidos protegidos por direitos de autor
em violagao da legislagdo aplicavel determina a sua responsabilizag&o individual, nos
termos gerais aplicaveis, ndo acarretando quaisquer consequéncias para o Municipio

de Sintra que se limite a facultar o acesso ao publico do seu acervo arquivistico.

M
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Capitulo Ill

Documentagdo em fase inactiva

Secgio |

Recolha

Artigo 31.°

A documentagio em fase inactiva

1. O Arquivo Intermédio deve promover, findos os prazos de conservagao
administrativa estatuidos na tabela de selecgéo prevista na legislacdo em vigor, a
remessa para o Arquivo Histérico, da documentagdo constituida pelos fundos e
colec¢des documentais.

2. Os documentos e/ou a informag&o contida em suporte micrografico ou em qualquer
outro suporte, cujo valor arquivistico justifique a sua conservagio permanente, de
acordo com a tabela de selecgédo, deverdo ser remetidos para o Arquivo Histérico,
apds o cumprimento dos respectivos prazos legais de conservacéo.

3. A recolha de acervos documentais, com interesse cultural, patrimonial e arquivistico
para o Municipio, sob as vérias formas previstas na lei — que ndo resultem da
actividade institucional do Municipio de Sintra — designadamente, por deposito,
doagdo, legado, permuta, compra produzidos e recebidos por pessoas juridicas,
singulares ou colectivas, nacionais ou estrangeiras constituem, também, informacéo

importante para a Historia do concelho.

Artigo 32.°

Formalidades

1. No que respeita & calendarizagdo, as condi¢des, formalidades da remessa da
documentago para o Arquivo Histérico, bem como no que concerne a supressao das
deficiéncias, transporte, carregamento e arrumagdo, aplica-se, com as devidas
adaptagbes, o disposto na secgdo |, do Capitulo I, do Titulo Il do presente

Regulamento.
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2. A formalizagéo das diversas modalidades de recolha, de acordo com o estatuido no
artigo 31.°, n.° 3 deste Regulamento, é concretizada através de contratos/protocolos a

celebrar com as respectivas entidades externas.

Secgdo I

Conservacao

Artigo 33.°

Medidas de conservagio

A presente secgao aplica-se, com as devidas adaptagdes, o estipulado no artigo 22.°

do presente Regulamento.

Secgdo lll

Exercicio do direito de acesso

Artigo 34.°
Acesso
A presente secgdo aplica-se, com as devidas adaptagdes, o disposto no artigo 23.° e

24.° bem como as especificidades estatuidas nesta secgéo.

Artigo 35.°

Modalidades de acesso

O acesso aos documentos, que se encontram em fase definitiva, exerce-se através de:
a) consulta;

b) empréstimo para exposigoes,

c) reproducéo; e

d) emissé&o de certidéo.
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Sub-secgido |

Consulta
Artigo 36.°
Exercicio e requisitos da consulta

1. A esta subsecgéo aplica-se, com as devidas adaptacées, o disposto nos artigos 25.°
e 26.° do presente Regulamento.

2. O Arquivo Histérico disponibiliza ao publico os documentos de descricdo
documental existentes, designadamente, guias, inventarios, catalogos e indices

3. As espécies documentais identificadas como em mau estado de conservacgao ou os
originais de espécies raras, constituem documentos de consulta condicionada, sé
podendo ser consultadas em casos especiais, autorizados pelo Presidente da Camara
ou pelo Vereador com competéncia delegada, mediante parecer favoravel do
responsavel pelo Arquivo Histérico.

4. A comunicacdo sobre a autorizagdo para consulta dos documentos referidos no
ntmero anterior sera dada no prazo maximo de dez (10) dias Uteis.

5. Sempre que possivel, as espécies referidas no nlUmero anterior devem ser
consultadas através de suporte intermédio (fotografia, microfilme ou imagem digital),

de modo a preservar-se a integridade dos originais.

Sub-secgio

Empréstimo

Artigo 37.°

Condicionamentos

1. N&o é permitido o empréstimo de documentagdo original em fase definitiva as
unidades orgénicas da Camara Municipal, salvo casos excepcionais, devidamente
fundamentados, mediante autorizago do Presidente da Camara ou do Vereador com
competéncia delegada e com base em parecer favoravel do Arquivo Histdrico, tendo

em ateng&o o estado de conservagdo da referida documentagao.
m
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2. Sem prejuizo da responsabilidade penal, civil ou disciplinar que ao caso assista, os
dirigentes das unidades organicas da Camara Municipal a quem seja autorizado o
empréstimo da documentagé&o original, nos termos do ntimero anterior, devem assumir
o compromisso de garantir a observagdo das condigdes exigidas para o efeito, de
acordo com o que se estipula no presente Regulamento.
3. A Autarquia, através do Arquivo Histdrico, pode no entanto ceder, a titulo de
empréstimo para exposicdes, a realizar pelas unidades organicas da Cémara
Municipal ou por entidades externas, a documentagao original em fase definitiva,
mediante autorizacéo do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia
delegada e desde que o estado de conservagéo da referida documentagdo o permita.
4. A Autarquia, através do Arquivo Histérico, reserva-se o direito de ndo emprestar
documentagao considerada Unica ou os originais de espécies raras.
5. Sempre que da documentagéo solicitada existam fac-similados, ou outro meio de
suporte, dar-se-a preferéncia ao empréstimo destes.
6. A esta subseccgio aplicam-se, subsidiariamente, e com as devidas adaptagbes as

disposigdes contidas no Codigo Civil referentes a figura juridica do comodato.

Artigo 38.°

Condigdes

As espécies documentais originais em fase definitva podem ser utilizadas em
exposicées ou em outros eventos a realizar por entidades externas, nas condicgbes e
nos termos a estabelecer em protocolo a celebrar entre a Autarquia e a entidade
interessada, salvaguardando-se, no entanto, os aspectos seguintes, a ajustar pelas
partes outorgantes:

1. Os pedidos de empréstimo devem ser dirigidos a Autarquia, pelo menos trés meses
antes da abertura da exposigdo a que se destinam;

2. A Autarquia ndo emprestara documentagao para exposi¢des itinerantes;

3. A documentagdo deve ser exposta unicamente nos locais expressamente
destinados para o efeito e, como tal, previamente indicados e reconhecidos como

adequados para ambas as partes;

W
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4. A entidade interessada devera garantir desde 0 momento em que a documentagio
é levantada até a sua efectiva entrega e durante todo o tempo em que a exposigio
decorrer, as seguintes condicdes:
a) os documentos objecto de empréstimo devem estar protegidos por uma apdlice de
seguro contra todos os riscos, s6 podendo 0os mesmos serem levantados apos a
entrega da referida apdlice de seguro ou de documento comprovativo de que a mesma
foi emitida;
b) a Autarquia fixa o valor de cada documento, objecto de empréstimo, devendo a
entidade interessada efectuar o contrato de seguro pelo valor previamente
estabelecido;
c) os documentos seréo levantados nas instalagdes do Arquivo Histérico por pessoal
da entidade interessada devidamente credenciado, mediante a assinatura de um auto
de entrega do qual constara o estado de conservagdo dos documentos emprestados,
bem como mediante a entrega de fotocépia do termo de responsabilidade e de
qualquer outro documento necessario a concretizacio do empréstimo;
d) o acondicionamento deverd ser realizado pelo Arquivo Histérico devendo os
documentos ser acondicionados de igual forma, no final da exposicao por parte da
entidade interessada;
e) um técnico da Arquivo Histérico deve acompanhar, sempre que se justifique, a
montagem e a desmontagem da exposicdo que sera executada pela entidade
interessada;
f) os termos e as condigdes do transporte serdo acordados pela Camara Municipal,
representada pelo Arquivo Histérico e pela entidade interessada:
g) todo o documento original cujo empréstimo tenha sido autorizado devera ser
reproduzido em microfime, em fotografia ou em qualquer outro suporte, pela Camara
Municipal antes da sua entrega, ficando o negativo original na posse da Autarquia;
h) na eventualidade de, por razées de conservagio, se mostrar necessario realizar
algum tipo de restauro nos documentos a ceder, compete a entidade interessada
diligenciar em conformidade;
i) € da responsabilidade da entidade interessada encarregar-se com o procedimento
para a autorizagio de saida temporaria, bem como com os tramites alfandegarios,

sempre que exigidos;

M
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J) a entidade interessada na exposigéo devera seguir as recomendacgbes emitidas pelo
Arquivo Histérico para a correcta exposigéo dos documentos emprestados, ao nivel da
conservacdo, concretamente no que concerne aos parametros de controlo ambiental e
de deterioragao bioldgica;
) a entidade interessada devera garantir a seguranca € a preservacido dos
documentos expostos, mediante uma vigilancia permanente, através de adequados
sistemas de seguranca, correcta instalagdo em vitrines, bergos e/ou suportes
adequados & exposicéo de pegas, segundo as regras em vigor para o efeito, de modo
a nao danificar as espécies cedidas.
5. A Autarquia, através do Arquivo Histérico reserva-se o direito de proceder a
verificagdo das condigbes de vigilancia, seguranga e ambiente das instalagdes onde
decorrera a exposicdo antes de autorizar o empréstimo dos documentos.
6. Sempre que a entidade interessada ndo oferecer as condigoes minimas dentro dos
parametros especificados pelo Arquivo Historico, poderdo ser oferecidas alternativas,
concretamente através da exposigdo de reprodugoes;
7. Os documentos expostos néo podem ser reproduzidos sem autorizagao prévia e
expressa do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada,
mediante parecer favoravel do Arquivo Historico.
8. Sempre que seja solicitada a reprodugdo da documentagdo para constar no
catalogo da exposigéo, entender-se-a que a autorizagéo é dada exclusivamente para
esse fim.
9. No catalogo, deve ser mencionado a identificagdo do titular de tais acervos,
devendo a entidade interessada entregar dois exemplares ao Arquivo Historico.
10. Concluida a exposicdo, os documentos serdo devolvidos nas instalagdes do
Arquivo Histérico, no prazo acordado, devendo o Arquivo Histdrico proceder a uma
revisio do estado de conservacgio antes de assinar o auto de devolugéo.
11. A documentacio deve ser mantida e transportada em condigbes de seguranga e
ambiente semelhantes aquelas a que tenham estado sujeitas durante o periodo de
exposicao.
12. Qualquer anomalia ou irregularidade nos documentos emprestados, desde a
efectiva entrega e durante todo o tempo que a exposigéo decorrer, sera da inteira e

exclusiva responsabilidade da entidade interessada.
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Artigo 39.°

Despesas a suportar pela entidade interessada

1. A entidade interessada devera suportar todas as despesas relativas a :

a) seguros e autorizagbes indispensaveis;

b) acondicionamento, embalagem, transporte e montagem e desmontagem dos
documentos;

c) deslocagdo e estadia, quando necessario, de um técnico do Arguivo
Histérico/Definitivo, encarregado de acompanhar a exposigéo;

d) fotografia ou microfimagem, ou qualquer outro suporte de reproducéo da
documentagéo;

e) restauro das pecas a expor, se estas necessitarem de intervencéo respectiva.

2. O montante estimado, nos termos do ntimero anterior, é apresentado pela entidade
interessada e aprovado pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com
competéncia delegada, mediante parecer favoravel do Arquivo Histérico/Definitivo.

3. A preparagéo das pegas com vista ao empréstimo sé se iniciara apds o pagamento,

por parte da entidade interessada, de 50% do total da despesa estimada.

Sub-seccgio il

Reprodugdo da documentagio

Artigo 40.°
Reprodugéo

Aplica-se com as devidas adaptagdes o estatuido no artigo 29.°-A a 30.°-A.° do

presente Regulamento.

Artigo 41.°

Substituicdo de suporte

1. A substituicdo do suporte dos documentos é permitida desde gue seja garantida a

Sua preservagao, segurancga, autenticidade, durabilidade e consulta, nos termos legais.

m
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3. Das séries de conservagdo permanente & feita uma matriz, um duplicado de
trabalho realizado a partir da matriz € uma cépia de consulta, podendo esta ser feita
em suporte digital.
4. Os microfilmes ndo podem sofrer cortes ou emendas, nem apresentar rasuras ou
quaisquer outras alteragdes que ponham em causa a sua integridade e autenticidade.
5. Os microfilmes deverdo conter termos de abertura e encerramento, autenticados
com assinatura e carimbo do responsavel pelo servigo produtor e do responsavel pelo
Arquivo Histérico/Definitivo.
6. No caso de recurso a prestacao de servigos para microfilmagem dos documentos, a
administracdo da entidade prestadora do servigo assinara, igualmente, os termos de
abertura e encerramento mencionados no niimero anterior.
7. Dos termos de abertura e encerramento constardo, ainda, a descricdo dos
documentos reproduzidos bem como toda a informag&o técnica necessaria ao controlo
de qualidade.
8. Os suportes tecnolégicos adoptados deveréo conter a descrigdo dos documentos,
bem como todos os elementos técnicos necessarios ao controlo de qualidade
definidos pela legislagdo em vigor.
9. De todos os rolos produzidos devera ser elaborado:
a) ficha descritiva com os dados relativos a documentagéo microfilmada;
b) ficha de controlo de qualidade, éptico, fisico, quimico e arquivistico do novo suporte
documental produzido.
10. As matrizes e os duplicados das séries de conservagédo permanente, deverdo ser
acondicionados em materiais adequados e armazenados em espagos proprios, com
temperatura, humidade relativa e qualidade de oxigénio controlados, de acordo com as
normas técnicas em vigor exigidas para microfilmes de conservagéo permanente.
11. As fotocopias obtidas a partir da microcépia autenticada tém a forga probatoria do
original, nos termos da legislacdo em vigor.
12. A substituicido de suporte em microfiime de documentacio de conservacao
permanente, é realizada quando funcionalmente justificavel e mediante autorizagéo
expressa da Direcgdo Geral de Arquivos a quem competira a definicdo dos seus

pressupostos técnicos, nos termos da legislagdo em vigor,
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Secgao IV

Comunicacgéo e divulgagio dos acervos

Artigo 42.°

Comunicagao e difusdo

1. A comunicagéo e a difusdo da documentacdo é feita através da:

a) divulgacéao dos instrumentos de descrigdo documental;

b) publicagédo de fontes e estudos histéricos, em edigbes préprias da Autarquia e/ou
em colaboragdo com outras entidades, mediante a celebragéo de protocolos;

c) realizagédo de exposigbes temporarias ou acgdes de divulgacio e de sensibilizagéo,
tais como, coléquios, congressos promovidos pelo Arquivo Histérico ou integrados em
outras iniciativas de caracter cultural, relacionados com a histéria do Concelho;

d) promoc¢éo de ac¢bes de ambito pedagdgico, no sentido de aproximar o publico da
memaria do concelho, dando a conhecer as fontes e os mecanismos da sua produgéo
e conservacéo;

e) divulgagio online dos principais acervos documentais, designadamente em bases
de dados electronicas acessiveis ao publico através de redes publicas de
telecomunicacgoes

2. Todo o utilizador/investigador que publicar estudos ou trabalhos em que figurem
informacdes ou documentos existentes no Arquivo Histérico, obriga-se a mencionar as
respectivas fontes, identificando a sua proveniéncia e sugerindo-se a doagio de
exemplares das respectivas publicagées a Camara Municipal de Sintra.

3 . Apds a manifestacéo de vontade formal de doar por parte do utilizador/investigador,
o Presidente da Camara remete para aprovagdo do o6rgédo executivo camarario, a
proposta de aceitagao da doac&o efectuada.

4. Apds a aceitagdo pela Camara Municipal da doagdo das obras, o Departamento
Financeiro procede a inventariacdo, ao nivel do espdlio municipal e emite ao artista
uma declarag&o/recibo em como o Municipio aceitou e recebeu as obras doadas, para

todos os efeitos legais, designadamente, no ambito do estatuto do mecenato.
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Artigo 43.°

Constituicédo de parcerias

Na perspectiva da divulgagio dos acervos documentais tratados e disponiveis, de
acordo com o estatuido no presente Regulamento e com o objectivo do publico em
geral usufruir do patriménio arquivistico, contribuindo para o conhecimento,
preservacio, defesa, valorizagdo e transmisséo da nossa identidade nacional, o
Municipio pode criar formas de interacgéo, atraves:

a) do intercambio de informagéo e de colaboragao técnica, mediante a implementagao
de programas e projectos de investigag&o cientifica, cultural e de educagéo, bem como
através da criacéo e suporte de uma rede de informagdo com outras entidades
nacionais ou estrangeiras, tais como universidades e centros de investigag&o;

b) da constituicdo de parcerias, designadamente, com outros arquivos, centros de
documentacéo, com as bibliotecas, os museus, com as Juntas de Freguesia do
concelho, mediante a implementagio de uma infra-estrutura tecnolégica de ligagéo
entre tais entidades, de forma a permitir a democratizacéo do acesso ao inerente

patriménio.

Capitulo IV

Reutilizagdo dos documentos administrativos

Artigo 44°

Reutilizagao

A reutilizacdo de documentos administrativos, as respectivas condigdes e a sua

tramitagao é regulada nos termos da legislagéo em vigor.
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Capitulo V

Deveres dos utilizadores

Artigo 45.°
Obrigagdes

1. E obrigagdo dos utentes cumprir as normas estabelecidas no presente
Regulamento.

2. E obrigagdo dos utentes manter em bom estado de conservacdo os documentos
que lhes forem facultados, bem como fazer bom uso das instalagées e equipamentos.
3. Em todos os espagos publicos e reservados do edificio, a Autarquia n3o se
responsabiliza quer pelos objectos pessoais dos utilizadores, quer pelos documentos

que tenham requisitado para consulta ou para empréstimo.

Artigo 46.°
Proibi¢cdes

E expressamente proibido aos utentes:

a) praticar quaisquer actos que perturbem o normal funcionamento dos servigos;

b) Entrar com animais, com excepgéo de cles de assisténcia, nas instalaces do
arquivo;

c) fazer sair das instalagdes qualquer documento sem autorizagio do Presidente da
Cémara ou do Vereador com competéncia delegada.

d) entrar nas salas de consulta e seus acessos com objectos que nio sejam
necessarios a proépria consulta;

e) fumar dentro das instalagées do AMS;

f) tomar bebidas ou alimentos, bem como transporta-los nas instalagées dos Arquivos;
g) ter aparelhos de telecomunicagées ligados na sala de leitura;

h) entrar nos depositos do arquivo;

y) decalcar letras ou estampas, sublinhar, riscar, escrever ou de algum modo danificar
os documentos para consulta;
J) reproduzir qualquer documento fora das condigdes expressamente previstas no

presente regulamento;

M
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k) utilizar com objectivos comerciais as reprodugbes obtidas sem prévia autorizagdo
expressa,
) alterar a ordem pela qual os documentos se encontram arrumados nas respectivas
unidades de instalagdo, assim como, deixar desarrumados os documentos fora das

mesmas.

Artigo 47.°

Condi¢gdes de manuseamento

1. Ao manusear os documentos, os utilizadores deverdo obedecer as seguintes
regras:

a) ndo se apoiar sobre os documentos;

b) ndo usar os documentos como base para escrever;

¢) ndo colocar qualquer objecto sobre os documentos;

d) ndo escrever sobre os documentos ou fazer anotagées nos mesmos;

e) néo dobrar os cantos das paginas dos documentos como modo de marcagéo;

f) ndo arremessar os documentos nem os colocar no chéo;,

g) néo forgar a abertura de um documento, cortando fitas que ndo consiga desatar ou
forcando fechos;

h) nao enrolar os félios nem deixar os livros ao alto na mesa assentes sobre a base;

i) ndo usar os dedos humedecidos nem borrachas de apagar para virar as paginas;

j) ndo tentar separar paginas que se encontrem coladas;

k) n&o danificar por qualquer modo ou forma, os documentos.

) ndo retirar os documentos da sua ordem,

m) entregar de imediato os documentos logo que terminada a consulta;

n) dar conhecimento ao responsavel ou funciondrio presente no Arquivo de qualquer
anomalia detectada;

o) utilizar, luvas de latex ou em material idéntico, para manusear documentos em fase
definitiva.

2. Os técnicos do AMS prestardo todo o apoio necessario aos utilizadores, para o

correcto manuseamento dos documentos referidos no numero anterior,

M
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Capitulo VI

Incumprimento

Artigo 48.°

Sangobes

1. Compete & Autarquia zelar pelo cumprimento deste Regulamento.

2. O incumprimento pelos servigos produtores do estipulado no artigo 13.° inviabiliza a
transferéncia de documentos.

3. A infraccdo ao disposto no artigo 45.° e artigo 46.° do presente Regulamento é
sancionada com a adverténcia verbal.

4. O utilizador que, depois de ter sido avisado pelos funcionarios do Arquivo, nos
termos do numero anterior, ndo acatar as normas regulamentares aplicaveis, sera
convidado a retirar-se das instalagées.

5. A reincidéncia da infracgdo anterior serd aplicada a suspens@o do acesso ao
Arquivo, por um prazo a determinar, nos termos do n.° 7, alinea b) deste artigo.

6. A reincidéncia da infracg@o anterior sera aplicada a sangéo da interdicio do acesso
as instalagbes do Arquivo.

7. A aplicag&o das sangdes as infracgdes previstas, sem prejuizo da responsabilidade
civil e/ou criminal que ao caso couber, é da competéncia:

a) do responsavel pela unidade organica gestora do AMS, no caso das sangdes
previstas nos nimeros 3 e 4 do presente artigo;

b) do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada, no caso das
sangdes previstas nos nimeros 5 e 6 do presente artigo.

8. Os funcionarios do Municipio, os dirigentes e demais colaboradores so disciplinar,
civil e criminalmente responsaveis pela utilizagdo da informagdo obtida ou pela
modificagdo do suporte original para fins estranhos ao servico, designadamente,
quando dessa utilizagéo, sejam prejudicados direitos fundamentais de terceiros, sejam
violados ou revelados o segredo relativo a propriedade literaria, artistica ou cientifica,
segredos comerciais, industriais ou relativos a vida das empresas ou no seja, de
alguma forma, assegurada a autenticidade e integridade da informacdo ou a

identidade dos produtores pelos meios adequados.

m
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TiTULO NI

Disposigbes transitoérias e finais

Capitulo |

Disposi¢oes Transitorias

Artigo 49.°

Procedimentos pendentes

Os procedimentos que se encontrem pendentes a data da entrada em vigor do
presente Regulamento, regem-se pela regulamentagéo ao abrigo da qual os mesmos
foram iniciados, em tudo o que n&o contrarie principios e disposicbes deste

Regulamento.

Capitulo 1l

Disposigdes Finais

Artigo 50.°

Revogagéo

S&30 expressamente revogados o Regulamento do Arquivo Geral objecto de
deliberacéo da Camara Municipal em reunido de 6 de Abril de 1988 e aprovado em
sessdo da Assembleia Municipal de Sintra de 22 de Novembro de 1988 e o
Regulamento do Arquivo Historico, objecto de deliberagdo da Camara Municipal em
reunido de 8 de Maio de 1988 e aprovado na sessdo da Assembleia Municipal de
Sintra de 22 de Novembro de 1988.

Artigo 51.°

Integracao de lacunas

1. Em tudo o que ndo estiver previsto no presente Regulamento, regem as disposi¢des

legais aplicaveis.

W
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2.As duvidas suscitadas na interpretagéo deste Regulamento e a resolugéo de casos
omissos serdo resolvidos por despacho do eleito com competéncias proprias ou

delegadas e subdelegadas na area dos Arquivos.

Artigo 52.°

Avaliagido e Revisio
1- ( Revogado)

2 — Sem prejuizo do que decorrer das opgdes que venham a ser assumidas pelo
legislador, o presente Regulamento é obrigatoriamente revisto no prazo maximo de 10

anos.

Artigo 53.°

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no prazo de 15 dias Uteis apés a sua

publicitagdo nos termos legais.
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ANEXO |
Guia de Remessa de documentos
( em triplicado ) contendo :

Arquivo Guia n®

Incorporagéo
Transferéncia
Outra

Data / /

A preencher pelo Servico Produtor / Depositante

Servigo Produtor,

Ne U.l.: Caixas __ livros ___Pastas Cadernetas____
Processos___Doc. Avulsos Desenhos__ Magos
Outros Metragem

A preencher pelo Arquivo

Informacéo sobre a situagao dos documentos

N° de Ordem

Titulo ou contetido da série ou subsérie

N° e tipo de unidades de instalagéo

Datas Extremas

Cota

Obs.

(artigo 16.°, alinea a) do Regulamento de organizagdo e funcionamento do Arquivo
Intermédio e do Arquivo Histérico de Sintra)

1.Responsavel pelo servigo produtor

2.Responsavel pelo Arquivo

ANEXO I
Auto de entrega

Elaborado em duplicado (contendo) :

Aos ........ diasdomésde.................... de.............. CNO
(Designagéo do arquivo da autarquia local 1) perante .......................... (2 Nome e
cargo do responsével pelo servigo produtor) e ................o.ocee (3 Nome e cargo do

responsavel pelo arquivo da autarquia local), dando cumprimento

W
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........................... (4 Diploma legal ou despacho que autoriza o acto), procedeu-se a
.......................... (5 Natureza do acto: transferénciay, incorporagao, depdsito,
doacéo, compra, etc.) da documentagéo proveniente de .............................. (6
Designagé&o do servigo produtor) conforme consta na Guia de Remessa em anexo
que, rubricada e autenticada por estes representantes, fica a fazer parte integrante
deste auto.
O identificado conjunto documental ficara sob a custédiade ...l (1
Designagéo do arquivo da autarquia local ) e a sua utilizagdo sujeita a legislacio em
vigor, podendo ser objecto de todo o necessario tratamento técnico arquivistico no que
respeita a conservagéo, acessibilidade e sua comunicagéo.
Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos

representantes das duas entidades.

O representante de

(6 Designagéo do servigo produtor)

Assinatura do responsavel do servigo produtor)

O representante de

Designacgao do arquivo da autarquia local

Assinatura de responsavel do arquivo da autarquia local

(artigo 16.° alinea e) do Regulamento de organizagéo e funcionamento do Arquivo

Intermédio e do Arquivo Histérico de Sintra)

ANEXO il
Auto de eliminacgéo

Elaborado em duplicado (contendo) :

Aos ........ diasdomésde.................... de............. ,NO(@) o
BM o , ha presenga dos abaixo assinados, procedeu-se a
eliminagdo por ................ocoe , de acordo com o(s) artigo(s) ............... da
portarian.® ....... lo de......ooo , & disposicbes da tabela de selecgio, dos

documentos a seguir identificados:
N.? de Ordem / N.° de Ref.? da tabela / Titulo da série ou subsérie / N.° e tipo de
unidades de instalacdo / Suporte / Datas Extremas / N.° da Guia de Remessa /

Metragem / Cota
%
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(artigo 21.° do Regulamento de organizagéo e funcionamento do Arquivo Intermédio e
do Arquivo Histérico de Sintra)

Responsavel pelo Arquivo Intermédio

ANEXO IV

Requisigio de consulta nas instalagdes do Arquivo e registo de dispositivo digital

(contendo) :

Pedidos externos Requisicdo de Consultan® __ /

Nome Morada B.In® Data
/

O (a) requisitante

Pedidos internos

Nome: n.° mecanografico do trabalhador, Unidade

Organica
Descri¢do do Pedido

Suporte Tecnoldgico:

Tipo de dispositivo digital e sua capacidade

Data e hora de reprodugéo

Sintra, __/ 1/ Funcionario do Arquivo

(artigo 26.°, n.° 1 e n.° 3 e artigo 30.°-A do Regulamento de organizacéo e

funcionamento do Arquivo Intermédio e Arquivo Histérico de Sintra)

ANEXO V
Requisi¢do de empréstimo de documentos
Elaborada em duplicado (contendo) :

O Servigo

requisita ao Arquivo Municipalem ___/__/_ aseguinte documentacéo:
N° Processo

Nome

Finalidade

Observagbes

Suporte tecnolégico:

Servico Requisitante

M
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Funcionario:
Chefe de Divisao:

Arquivo Municipal

Funcionario:;

Fornecidoem: [/

(artigo 27 n.°1an.° 3, n.° 5 e n.° 7 do Regulamento de organizagéo e funcionamento

do Arquivo Intermédio e do Arquivo Histérico de Sintra)

ANEXO VI

Auto de Devolugéo de documentos
Elaborado em duplicado (contendo) :
Devolugdo N°

O Servigo

devolve ao Arquivo Municipalem ___/ |/ 0s seguintes documentos:

N° Processo

Nome

Observagtes
Servigo Requisitante
Funcionario:

Chefe de Divisdo:

Arquivo Municipal

Funcionario:

Recebidoem: /|

(artigo 28, n.° 1, n.° 2 e n.° 3 do Regulamento de organizac¢do e funcionamento do

Arquivo Intermédio e do Arquivo Histérico de Sintra)

ANEXO Vil

Requisi¢&o para reproducao (unidades organicas da C.M.S)
(contendo) : Reunido de
Requisicdo N° 21 JAR 2020

doct® Agendado com o
e g

e e ——————
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O Servico

requisita ao Arquivo Municipalem ___/ /  areprodugdo da seguinte
documentacao:

N° Processo

Nome

Finalidade

Observagbdes

Suporte tecnoldgico:

Servigco Requisitante

Funcionario:

Chefe de Divisao:

Arquivo Municipal

Funcionario:

Recebidoem: _ /

(artigo 30.° n.° 1 an.® 5 e artigo 40.° do Regulamento de organizagéo e funcionamento

do Arquivo Intermédio e do Arquivo Histérico de Sintra)

ANEXO VI

Requisicio para reproducgéo (particulares)
(contendo) :

Requisicao N°

O/A

requisita ao Arquivo Municipalem __ [/ / a reprodugéo da seguinte

documentacéo:

N°® Processo

Nome

Finalidade
Observagbes
Suporte tecnolégico:

O/ A requerente

Despacho/Autorizagao Data: [/ |/

(artigo 30.° n.° 6 e 7 e artigo 40.° do Regulamento de organizagéo e funcionamento do

Arquivo Intermédio e do Arquivo Histérico de Sintra)

R e e G O i
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A documentacéo reproduzida € entregue apds cobranca, pela unidade organica
competente para o efeito, das taxas previstas no regulamento e tabela de taxas e

oufras receitas do municipio em vigor.

Reunigo de

2 1 AN, 2070
tJoct® Agendado com o
Ne .

H
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