Regulamento do Arquivo Municipal
de Vila Nova de Cerveira

Em conformidade com os poderes regulamentareshgsesBo atribuidos pelos
artigos 112.°, n° 8, e 241.° da Constituicdo dauBlca Portuguesa, devem o0s
municipios aprovar 0s respectivos regulamentos cipais.

Assim, tendo em conta a necessidade de disci@iaatuacdo da autarquia no referente
a producéo, organizacao e gestao integrada dessistde informacao que emergem do
relacionamento entre o publico e a Camara Munialpal/ila Nova de Cerveira e que
vém sendo constituidos pelos seus diferentes ssivig

Considerando, por outro lado, a importancia dacettfio de um regulamento
que defina os procedimentos administrativos e ¢ésninerentes a conservacao, defesa,
valorizacéo e ampla divulgacéo de uma parcela ttargmio cultural sob custédia da
autarquia, no caso vertente expressa pelo sewardefinitivo ou historico;

Considerando, ainda, que urge criar condicdes@desenvolvimento de ac¢cdes
de defesa, promocéo do patrimoénio histérico da doemunicipio, a que pertencem 0s
arquivos dos diversos organismos com sede no danceitribuindo, assim, para um
maior nivel de cultura das populacdes;

Atendendo, por ultimo, a circunstancia de que a&arivunicipal de Vila Nova
de Cerveira, em conjunto com os restantes arquiwoscipais do distrito, tem vindo a
articular-se com o Arquivo Distrital de Viana dostdo na preparacéo da candidatura
ao Programa de Apoio a Rede de Arquivos MunicifRBSRAM) para a instalacdo do
novo arquivo municipal e para as subsequentes sqg@eistas no quadro do mesmo
programa de apoio.

Neste sentido, a Camara Municipal, no uso das ctimp@s que lhe séo
conferidas pela alineg) do n.° 7 do artigo 64.° da Lei n.° 169/99, dad&8etembro,
com a redaccao introduzida pela Lei n.° 5-A/20@2 1#l de Janeiro, e considerando o
regime geral dos arquivos e do patrimoénio arquodsio Decreto-Lei n.° 16/93, de 23
de Janeiro, e as disposicOes da Portaria n.° 402/2fe 17 de Abril, submete a

discusséo e aprovacgéo o seguinte regulamento:



CAPITULO |

Disposicdes gerais

Artigo 1.°
Ambito
O presente Regulamento estabelece as normas gkraisncionamento do
arquivo municipal de Vila Nova de Cerveira, serviga Camara Municipal com
atribuicdes na area da gestdo do arquivo da audaegde outros acervos documentais

de ambito concelhio.

Artigo 2.°
Dependéncia hierarquica
1 — O arquivo municipal de Vila Nova de Cerveirdjaate designado por ARQ,
encontra-se na dependéncia directa do president€adsara Municipal, através da
Divisdo Sécio-Cultural e Desportiva.
2 — No plano administrativo, a Divisdo Sécio-Cudtue Desportiva € responsavel pela

realizacdo de todas as accoes e tarefas que competaRQ.

Artigo 3.°
Competéncias e atribuicdes
Ao arquivo municipal incumbe:
a) Superintender o arquivo geral do municipio e prapadopcao de planos adequados
de arquivo;
b) Coordenar a actividade interna da unidade orgégue a ele se encontra adstrito;
c) Arquivar, depois de classificados, todos os damtos, livros e processos que lhe
sejam remetidos pelos diversos servigos;
d) Assegurar a publicacéo, afixacdo ou circulacdavigos, editais, anuncios, posturas,
regulamentos e ordens de servico respeitantessadjv
€) Registar e arquivar editais e anuncios, postaresgulamentos, ordens de servico,
requerimentos, correspondéncia e demais documentos;
f) Promover a encadernacdo @wario da Republica bem como o seu correcto
acondicionamento, ordenac¢ao e comunicacao;
g) Assegurar o tratamento de elementos bibliografieode informacdo técnica e

cientifica relativos a matérias de interesse pa@dnainistracao local;



h) Zelar pela conservacao dos espécimes documentais;

i) Nado permitir a saida de qualquer livro ou documesem requisicdo, datada e
assinada pelo responsavel do respectivo servico;

j) Propor, logo que decorridos os prazos estipulgoms lei, a inutilizacdo dos
documentos;

K) Gerir na sua integridade os arquivos dos difeserirgdos e servicos da Camara
Municipal, independentemente da idade ou fase, domn suporte material dos
documentos que os compdem;

I) Recolher e tratar tecnicamente os arquivos euotog documentais pertencentes a
outras entidades do concelho de Vila Nova de Cerveom interesse historico,
patrimonial, arquivistico e ou informativo, sempree solicitado para esse efeito;

m) Conceder apoio técnico-arquivistico aquelas adtd, a sua solicitacdo, nas
diversas matérias que se prendem com a criacdaninagdo, gestdo documental,
preservacao e acesso aos seus arquivos;

n) Facultar aos utilizadores certidées e copiasddasimentos de arquivo a sua guarda,
salvo quando estiver em causa quaisquer limitagdeabreito de acesso as informacgdes
neles contidas ou a sua preservacao, devendo, aksi® caso, ser facultada a
consulta, na medida do possivel, de uma reprodigsiespécies acauteladas;

0) Fomentar o conhecimento dos acervos documeniaés,dos arquivos préprios quer
dos existentes no concelho, através do seu recees&a e da elaboracdo dos
respectivos guias, inventarios e catalogos;

p) Divulgar o patriménio documental e recursos infativos do concelho, mediante a
promocao de iniciativas culturais de natureza daer

g) Executar tudo o mais que se encontrar relacionemim este servico e for

superiormente determinado.

CAPITULO Il
Do ingresso dos documentos no arquivo municipal
Artigo 4.°
Transferéncias e recepc¢ao de documentos
Findos os prazos de conservagcdo administrativaldixaa lei, ou em situagcao
devidamente justificada pelo responsavel hierdojuics servicos camardrios devem

promover o envio da respectiva documentacdo paaeqoivo municipal, onde sera



instalada no depdsito de arquivo intermédio, comatavia adequada avaliacdo

documental.

Artigo 5.°
Calendarizacéo das remessas
A remessa da documentacdo serd feita de harmoma wuo calendéario
estabelecido entre os responsaveis de cada seragotor e o do arquivo, competindo

a este a coordenacdo de todas as operacOes eagaheiste processo.

Artigo 6.°
Procedimentos

Na transferéncia da documentacdo para o ARQ, a®sv&ervicos devem
observar os procedimentos seguintes:
a) Os documentos serdo enviados nos respectivosrtesiporiginais devidamente
acomodados e identificados;
b) Devem ser acondicionados os documentos em cableguadas a sua dimenséao,
numeradas e identificadas;
c) Devem de igual modo encontrar-se organizadossifieados e ordenados;
d) A conferéncia da guia respectiva tera de sergatmiiamente efectuada pelos
responsaveis de ambos 0s servicos;
€) Os processos e requerimentos serdo sempre pagjrtiyendo intercalar-se, no caso
de lhes ter sido retirado algum documento, em shstisuicao, uma folha com
mencéo expressa do documento retirado da pagimizézesmo e da qual constem a
assinatura e o visto dos responsaveis do respesiva;o;
f) Os processos devem ser individualizados em capdsrmes, segundo modelo
existente, onde seja indicado o assunto, os dodosgune contém e 0S anos a que se
reporta;
g) No caso dos processos de obras, devera serdodicaumero, local, designacéo da
obra, nome do requerente, assim como a indicac&oldme, caso existam varios;
h) Na preparacéo dos documentos a transferir, d@geservicos diligenciar no sentido
de eliminar os duplicados e retirar todos os meiteprejudiciais a conservacdo do

papel, designadamente agrafos, alfinetes, clipes, e



i) A documentacao transferida deve ser sempre aadraga dos respectivos registos,
indices, ficheiros e outros elementos de referérabagatoriamente relacionados na

guia.

Artigo 7.°
Formalidades
A documentacdo enviada ao ARQ deve ser sempre acdraga da respectiva

guia de remessa segundo modelo adoptado internarf@e@xo I).

Artigo 8.°

Guia de remessa
a) A guia de remessa, feita em triplicado, seradagaelo dirigente ou funcionario por
ele nomeado para o envio da documentacdo e pefocaésuperior de arquivo
responsavel pelo ARQ.
b) O original sera arquivado pelo ARQ, passandorsstitoir prova das remessas dos
servicos de origem.
c) O duplicado sera devolvido aos servicos de origgas ter sido conferido e
completado com as referéncias topogréficas doagumais informacao que se repute
pertinente.
d) O triplicado sera usado provisoriamente pelo i@moomo instrumento de descricédo
documental, s6 podendo ser eliminado apods elabmigd@ompetente catalogo.
e) A documentacdo transferida deve ser acompanhselapre que possivel, dos
respectivos registos, indices, ficheiros e outlementos de referéncia.

Artigo 9.°

Recolha de outros documentos e arquivos do concelho
1 — Podem dar entrada no ARQ, quer a titulo défmiguer a titulo de depdésito,
documentos de outros organismos, pessoas ou seraiexcepcao daqueles que por lei
devam ser incorporados no Arquivo Distrital de \diao Castelo.
2 — A aquisicao referida no numero anterior fagsée acordo com o disposto nas
alineasa) e b) do artigo 6.° e artigo 8.° do presente Regulamerdum as devidas
adaptacOes e de acordo com o contrato consubstanmeanexo |l
3 — As despesas com o transporte da documentacameo seu acondicionamento

constituirdo encargo da Camara Municipal.



4 — A documentacdo confiada a tutela do ARQ devessmpre acompanhada da
correspondente guia de remessa, feita em duplicado.

5 — O ARQ fica obrigado a conservar e a tratar osuthentos confiados a sua
custodia, facultando-os, se para tal estiver aaddd pelos seus proprietarios e em

conformidade com a lei, a consulta dos utentes.

CAPITULO Il

Da organizacao e avaliacdo documental

Artigo 10.°
Classificacdo e descricao
Ao responsavel pela unidade organica de arquivgeten

a) Pronunciar-se sobre o funcionamento geral demsstdescentralizado de arquivos
em vigor na Camara Municipal e sobre as propostasadbpcdo dos planos de
classificagéo de arquivo que Ihe vierem a ser aptados pelos diferentes servicgos;
b) Coordenar as operacdes envolvidas nas remessiasulmentacdo dos servicos, bem
como as referentes aos ingressos de outros arqruoveslhios;
c) Organizar e ordenar todos os livros, processosie documentos entregues pelos
Varios servicos do municipio, para 0s quais adéminina a conservacao temporaria ou
definitiva;
d) Sujeitar os documentos remetidos pelos diferesgpscos camararios para arquivo a
todas as operagfes necessarias a sua correctgaltescr
e) Evitar a proliferacdo nos servicos de duplicaéarinutas que dificultem as tarefas

do dia-a-dia e ocupem desnecessariamente esphco Uti

Artigo 11.°
Avaliagao documental

1 — A avaliacdo documental desenvolver-se-a de ¢raiancom as disposicdes legais
contidas na portaria aprovada para esta matéusrasagque se reputem pertinentes.

2 — A homologacédo das eliminacdes previstas napastbem como a avaliacdo da
documentacgédo que tenha ultrapassado os prazos lgaionservacao activa e semi-
activa, mas que se julgue conveniente manter emivargpor periodo mais dilatado,
incumbem a uma equipa multidisciplinar formada paedeito, designada comisséo de

avaliacao.



Artigo 12.°

Comisséo de avaliacéo
1 — Para além do técnico superior de arquivo resia pelo ARQ, a comissao de
avaliacao é constituida por um técnico superior tmmmacao juridica, bem como pelo
responsavel pelo 6rgao produtor da documentacadre funcionario que venha a ser
designado para o efeito.
2 — Os elementos da comissdo sdo especialmentgnddes pelo presidente da
Camara Municipal, incumbindo a coordenacao dos tsahalhos ao técnico superior de
arquivo.
3 — A comissao de avaliacdo, nomeada especialnpanéeesse fim, pode pronunciar-
se sobre o interesse historico, patrimonial e afgito dos documentos entregues a
Camara Municipal por doacéo, legado, depdsito géalase assim o entender o técnico

superior responsavel pelo arquivo.

Artigo 13.°

Eliminacao
1 — Compete ao arquivo municipal propor, depoiswada a comisséo de avaliacéo, a
eliminacdo dos documentos, que sera feita de acwdoas determinacdes legais e
apos o cumprimento dos respectivos prazos de o@user fixados na tabela de
seleccao.
2 — A eliminacédo dos documentos que nao estejartecgoiados na tabela de seleccéo
carece de autorizagdo expressa do IAN/ TT, sobostapfundamentada do Arquivo
Distrital de Viana do Castelo.

Artigo 14.°
Processo de eliminacao
1 — A eliminacdo dos documentos aos quais nacefmnhecido valor arquivistico ou
informativo sera feita de modo a impossibilitaua feitura ou reconstituicao.
2 — A deciséo sobre o processo de eliminacdo poe,doituracdo ou maceracao deve

atender a critérios de confidencialidade e racidade de meios e custos.



Artigo 15.°

Formalidades da eliminagao
1 — No acto da eliminagéo deve ser lavrado um datqual fard parte integrante uma
lista exaustiva de todos os documentos a elimicam identificacdo do servico de
proveniéncia.
2 — A redaccao do auto de eliminacdo devera regealaelo formulario constante do
anexo lll e dele devem constar os vistos do pragiddda Camara, do responsavel pelo
orgao produtor da documentacdo em causa e doeéunperior de arquivo.
3 — E obrigatéria a remessa ao arquivo distritalodi®s os autos das eliminacées que

tiverem sido efectuadas no passado e das que vaesemrealizadas futuramente.

CAPITULO IV

Do acesso

Artigo 16.°

Comunicacéao
1 — A comunicacdo dos documentos processa-se atiaveonsulta:
a) Directa dos documentos originais;
b) De cOpias executadas para esse fim.
2 — O arquivo municipal disponibilizara ao publiog instrumentos de descricdo
documental existentes, designadamente guias, émesit catalogos, indices e ficheiros.
3 — O acesso ao ARQ é permitido mediante o prepraito de uma requisicdo de
consulta (anexo 1V) e da exibi¢cdo do respectivaudwnto de identificagdo pessoal.

Artigo 17.°
Empréstimo de documentos em fase intermédia
1 — E permitido o empréstimo de documentos de idatermédia aos servigos
camararios nos termos da requisicao interna caestimnanexo V.
2 — Os documentos emprestados devem ser devola@asquivo municipal no prazo
maximo de 30 dias, em igual estado de conservagQéteaacao.
3 — S0 a titulo excepcional, e mediante préviar@agao do presidente da Camara

Municipal, este prazo podera ser ampliado.



4 — Findo aquele prazo, o técnico superior de amtiansmitira ao presidente da
Camara Municipal as infrac¢cdes eventualmente caolagti apdés informacdo aos

responsaveis sobre o incumprimento do prazo fixado.

Artigo 18.°

Reproducgéao
1 — As coOpias dos documentos sdo executadas mediahititacdo dos utilizadores,
sempre que o0s servicos do arquivo municipal disponhdos meios técnicos
apropriados para a sua realizacao.
2 — As despesas com a emissao das coépias referadas® 1 sdo reguladas pelas
tabelas em vigor.
3 — A reproducédo dos documentos € prestada a tiftetuito aos funcionarios da
Céamara Municipal, sempre que o fagcam no exercisosdas funcdes e competéncias e
mediante apresentacéo de justificagdo devidamentamentada.

Artigo 19.°
Difuséo
A difuséo é feita através da:
a) Publicacdo de fontes e estudos histéricos, egbesdiproprias do arquivo municipal
e ou em colaboragcédo com outras entidades;
b) Realizagéo e participagdo em actividades culiudizersas;
c) Introducéo de contetdos na pagina de internatiaquia.

CAPITULO V

Empréstimo de documentacao para exposi¢coes

Artigo 20.°
Condicdes do empréstimo
Os documentos em fase definitiva a guarda do ARfgqdm sair das instalacdes
municipais nas seguintes condic¢des:
a) Mediante autorizagdo escrita do presidente da at@mpara figurarem em

exposicoes, desde que sujeitas as normas anepassante Regulamento (anexo VI);



b) Os documentos saidos do ARQ ficardo obrigatondensujeitos a registo e parecer
prévio do técnico superior de arquivo;
c) Sempre que as pecas se destinem a uma exposicéspaco fisico ndo municipal

sera obrigatério um seguro contra todos os risceaygo dos requerentes.

Artigo 21.°
Da comunicabilidade

Todos os cidadaos tém direito por lei a acederdacamentos conservados na
Camara e arquivo municipal.
1 — A sua comunicabilidade atendera a critériosa®idencialidade da informacéao,
definidos internamente em conformidade com a leilge
2 — O direito de acesso sera restringido no referanconsulta directa dos originais,
sempre que estes se encontrem em mau estado eéevegas.
3 — Os processos em fase corrente, designadamenielividuais do pessoal, os de
concurso, de obras publicas ou particulares e sujte pela sua natureza possam
suscitar eventuais restricdes a sua comunicabdidsetao facultados de acordo com as

disposicdes legais em vigor ou a pedido de pessectamente interessada.

CAPITULO VI

Obrigacdes do utilizador

Artigo 22.°

Normas e deveres
1 — Os utilizadores dos servicos do ARQ ficam ddtigs a respeitar as normas
constantes do anexo VII.
2 — E expressamente proibido:
a) Praticar quaisquer actos que perturbem, em todaea do arquivo, o normal
funcionamento dos servicos;
b) Fazer sair das instalacdes qualquer documentoegpnmessa autorizacdo do técnico
superior de arquivo;
c) Entrar nas salas de consulta e seus acessos alaw, wapas, telemovel ou objectos
gue ndo sejam necessarios a consulta;
d) Fumar dentro das instala¢cdes do ARQ);

€) Comer ou beber nas salas de consulta;



3 — O utilizador que, depois de avisado se nao ocordr com as disposicdes
enunciadas neste artigo, sera convidado a saindedacoes, e, em face da gravidade

manifesta, ficara sujeito as sanc¢des previstasi@iela

Artigo 23.°
Estudos e investigacao
O investigador que publicar trabalhos em que figureaformacbes ou
reproducdes de documentos existentes no ARQ figigamm a fornecer a este
gratuitamente uma cOpia dos respectivos estudos, dmmo a referenciar neles os
documentos consultados.
CAPITULO VI

Obrigacdes do arquivo municipal

Artigo 24.°

Relatorio de actividades
1 — Sera elaborado anualmente pelo ARQ um relas@toe as actividades do servico,
onde constardo, entre outros, 0s seguintes elemento
a) Numero de espécies existentes e a sua distrioudedcritas de acordo com a
organizacdo adoptada;
b) Resultados numéricos das transferéncias e dasinafides, bem como das
incorporacoes;
c) Estatisticas de pedidos, consultas e empréstimos.
2 — O relatério sera disponibilizado para consatia utilizadores do ARQ.

CAPITULO X

Casos omissos

Artigo 25.°

Duvidas ou omissdes

As duvidas ou situagBes ndo previstas neste Reguotanserdo resolvidas por
despacho do presidente da Camara Municipal, owvidonico superior de arquivo.



CAPITULO XI

Da revisao

Artigo 26.°
Periodicidade
O presente Regulamento podera ser revisto semprsajiepute necessario para

um mais correcto e eficiente funcionamento do ARQ.

ANEXO I
Auto de Entrega

Aos ... dias do més de ... do ano de ..., nestaaf@Municipal de Vila Nova de
Cerveira, perante mim, Presidente da Camara Mwli¢qu substituto com delegacao
de competéncias), ... (nome), compareceu (cargstiuicao), ... (nome), que me faz
entrega dos documentos constantes da guia de m@Enmeast, que rubricada e
autenticada por ambos, fica a fazer parte integrd@ste auto.

O identificado conjunto documental, cujo ingresso exicontra regulado no
artigo 9.° do Regulamento do Arquivo Municipal ddaVNova de Cerveira (e/ou
autorizacdo genérica contida no despacho profefidajd sob custdédia do Arquivo
Municipal e a sua utilizacdo sujeita aos regulaw®niternos, podendo ser objecto de
todo o necessario tratamento técnico-arquivistioo que respeita a conservacao,
acessibilidade e sua comunicacdo. Da entrega $&vapresente auto, que é feito em
duplicado, e vai ser assinado pelos representdateduas entidades.

Vila Nova de Cerveira, ... (dia) de ... (més) de(ano) O Presidente da Camara
Municipal: ... (Assinatura) O Dirigente da Entidadketentora do arquivo:

(Assinatura) (autenticacdo com selo branco)



ANEXO |

Guia de Remessa

ProveniéneiafSubproveniéncla:
SénelSubsfrie documental:

Raubrica classificatnea: Datas extremas: a
Mirne 1w/ Tipo unidades de instalagio:
Ivktragera:

N.* de order Datarls) ° Original Cota Chservacfes

Wila Nowa de Cerveira, de de

O responséve pelo servigo emissor;
O responsive pelo arquivo:
(autenticagio cor selobranco)
ANEXO I
Auto de Eliminacgéo

Aos ... dias do més de ... do ano de ..., perantbaixo assinados ... (categoria
profissional) ... (nome), dando cumprimento ao aksp (determinacdes legais e
Regulamento do Arquivo Municipal, com a devida fameéntacdo), procedeu-se a
eliminacdo por (processo) da documentacdo idemdificna lista em anexo que,
rubricada e autenticada pelos responsaveis, fi@aea parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental, cuja eliminag@&cencontra regulamentada
no capitulo ... do Regulamento do Arquivo MunicigalVila Nova de Cerveira, perfaz
um total de metros lineares e (peso).

Vila Nova de Cerveira,... (dia)... De... (més).e.D (ano)... O Presidente da Camara
Municipal:... (assinatura)... O responsavel pelgaor produtor da documentacéo....
(assinatura)...

O Técnico Superior do Arquivo Municipal:... (assura)... (autenticagdo com selo
branco)



ANEXO IV
ARQUIVO MUNICIPAL DE VILA NOVA DE CERVEIRA

FEQ.H” LUGAEH"

ARQUIVO / SECCAD:

DOCUBENTO(S) f COTA(S):
COTA:
COTA:
COTA:

HOME

MORADA / SERVICO

WACIONALIDADE MBI TELFF

CARTAD DELEITOR PROFISSAD

TEMA DE INVES TIGACAD

OUTROS FINS

DATA: 0 FUNCIONARIO

ANEXO V
SERVICODIVISAO

REQUISICAO DE DOCUMENTACAO N

Servigo recuisita ao Arpuvo IWimicipal de
Tila Movade Cerveira o docwrnento L com
on'_  datadode e comacota
Destina-s= o refendo processo a:
Estado de Conservagio:
O responsavel (categoria):
Assmatura:
Entregie a: Data ! )
Recebido Volton ao Awurmo
VYNC ¢ b Ewm 1 7
Lesinatura O Técnico




ANEXO VI
Empréstimo de documentos para exposi¢cdes

O empréstimo de documentos para exposicoes é uma fde contribuir para
uma maior difusdo dos fundos arquivisticos. E sabjmbrém, que se trata de uma
situacdo susceptivel de causar perdas ou detdiemagreparaveis nos documentos
emprestados. Essa a principal raz&o por que, dhviaresses eventuais riscos,
se justifica impor normas como as que se seguem:

1) A entidade organizadora da exposicédo deveraitswlicom antecedéncia (no minimo
um més antes da data prevista para a saida), oésimpws dos documentos que
pretende, dirigindo para tal o pedido ao presiddat€amara de Vila Nova de Cerveira;
2) Os documentos requeridos sO deverdo ser emgosstaediante autorizagdo
concedida por despacho do presidente da Camaraidalnicom informacao prévia do
técnico superior de arquivo, que ficara apensaqoarimento;

3) No caso de néo ser aconselhavel a saida dasaisigpor razdes de ordem material
ou técnica, deve sempre encarar-se a entrega elugpes custeadas pela entidade
organizadora da exposicao;

4) Todos os documentos emprestados deverdo estEyiolos por uma apodlice de
seguro durante o periodo de tempo em que estivierando arquivo.

A Cémara Municipal de Vila Nova de Cerveira fixaravalor de cada peca
objecto de empréstimo, que constara do despachotdazacéao.

A entidade organizadora da exposicao efectuarantrato de seguro com uma
seguradora da sua escolha pelo valor previametdbedscido e s6 podera levantar as
pecas mediante a entrega da apolice de seguroawmeato comprovativo de que a
mesma foi emitida;

5) Os documentos sO poderdo ser entregues peldavargounicipal a pessoal
devidamente credenciado e mediante a assinatutandauto de entrega. Deste auto
deverd constar a identificacdo pormenorizada dpéga(s), inclusivamente a sua
descricéo fisica,

6) Os encargos com o acondicionamento e transficar@o a cargo do organizador da
exposicao.

O acondicionamento devera ser efectuado sob atagém do técnico superior
de arquivo responsavel pelo arquivo municipal, fsma a acautelar-se eventuais

prejuizos provocados pelo transporte;



7) Se for necessario, por razdes de conservaglzaralgum restauro nos documentos
a emprestar, este far-se-a por uma entidade criedenéicando as respectivas despesas
a cargo da entidade organizadora da exposic¢ao;

8) Ficardo a cargo da entidade organizadora dasegmwos tramites de autorizacéo de
saida temporaria, bem como os tramites alfandeggario

9) A entidade organizadora da exposicdo deverantjaeaseguranca e a conservacao
dos documentos expostos, mediante vigilancia pentan adequados sistemas de
seguranca (deteccdo e extincdo de incéndios, tmrarobiental de humidade, luz),
correcta instalacdo das pecas em vitrinas fechadas, com a possibilidade de
renovacdo de ar, sendo proibido na montagem damasea utilizacdo de qualquer
elemento perfurador, colas, adesivos e outros maemeque possam danificar os
documentos;

10) Nao é permitida a reproducédo dos documentosestaolos sem autorizacdo prévia
da Camara Municipal de Vila Nova de Cerveira;

11) O catalogo da exposicao devera identificartal@&ie detentora dos documentos, a
qual serdo enviados, obrigatoriamente, dois exemgpldo catalogo, destinados ao
arquivo municipal e a biblioteca municipal,

12) Concluida a exposicdo e findo o prazo fixado despacho que autorizou o
empréstimo, os documentos serdo devolvidos ao vargmiunicipal. No acto da
recepcdo dos documentos, e antes da assinatuegplctivo auto, o arquivo municipal
devera proceder a conferéncia do estado de cogdeneaintegridade dos mesmos, a
fim de detectar qualquer possivel deterioracdo xitawo. Se se verificar alguma
anomalia, incluir-se-a no auto de devolucdo uma sobre a mesma e dar-se-a dela
conta ao presidente da Camara Municipal para a®ete&dos por convenientes;

13) O arquivo municipal exigira a entidade orgadtra da exposicédo a assinatura de
um documento, através do qual esta devera dedlr@aonhecimento das normas de
empréstimo e comprometer-se a cumpri-las. Este ndecto, depois de assinado,

devera ficar em poder do arquivo municipal antesrdeega dos documentos.



ANEXO VII
Normas de manuseamento das espécies
na sala de leitura

Um documento é um bem cultural de que importa ususem por em risco a
sua preservacao. Como tal, imp0Oe-se evitar comperteos agressivos ou menos
cuidadosos na sua utilizagdo ou manuseio.
1 — Nunca coloque qualquer objecto, mesmo quewgjéivro, sobre um documento
aberto.
2 — Nunca dobre as paginas de um documento.
3 — Nunca endireite as paginas dobradas e vinaadasm cantos vincados, pois isso
pode acentuar a deterioragao.
4 — Nunca se apoie sobre os documentos.
5 — Nunca arremesse 0s documentos sobre a mes&rateass com cuidado.
6 — Nunca coloque os documentos no chéo.
7 — Nunca force a abertura dos documentos, naddeeasofélios nem deixe os livros
ao alto na mesa assentes sobre a base.
8 — Nunca escreva seja o que for num documentoneana marque ou vinque de
gualquer outra forma.
9 — Nunca utilize sendao lapis na sala de leitura.
10 — Nunca escreva sobre um documento (abertochade).
11 — Na&o leve para a sala de leitura nada que mmséicar os documentos, como
sejam, alimentos, cola, tinta de escrita, fita adesesouras e objectos cortantes.
12 — Nao vire as paginas com os dedos humedecidos.
13 — Seja cuidadoso ao retirar ou colocar docunsegrio caixas ou estojos.
14 — Nunca corte fitas que ndo consiga desatao éonée a abertura de fechos.
15 — Seja particularmente cuidadoso com documeargograndes dimensoes e utilize
as estantes de leitura previstas para a sua cansult
16 — Nunca tente separar paginas que se encontiedss.
17 — Chame a atencao dos responsaveis pelo selwilgtura para qualquer anomalia
que encontre, mas ndo tome a liberdade de a resuwsi.
18 — N&o acumule documentos sobre a mesa paraltzonsu
19 — Na&o conserve desnecessariamente os docuneentesu poder depois de acabada

a consulta.



20 — Porque os materiais de suporte sdo frageis dooumentos de arquivo sao
singulares e unicos, sempre que haja e eles posai@sfazer a sua investigacdo, ndo
exija o original.

21 — Nao decalque letras ou estampas, nem subliisigele ou escreva ou de algum

modo danifique os documentos consultados.



