MUNICIPIO DE TOMAR

AVISO

Rui Miguel dos Santos Serrano, Vice-Presidente da Cimara Municipal de Tomar, torna
ptiblico, nos termos da alinea t) do n® 1 do artigo 35° da Lei n°® 75/2013, de 12 de
setembro ¢ para efeitos do artigo 56° do mesmo diploma, que a Assembleia Municipal
de Tomar aprovou, sob proposta da Cémara, na sua 1* sessfio extraordiniria de 20 de

marco de 2015, o Regulamento para o Arquivo Municipal de Tomar.
Para constar se lavrou o presente aviso, que vai ser publicado no Didrio da Republica,
afixado nos lugares piiblicos do costume e ainda publicado no site da Cimara Municipal

de Tomar em www.cm-tomar.pt.

Tomar, 31 de margo de 2015

O Vice-Presidente da Cimara

Rui Serrano

Digitally signed by RUI
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Regulamento para o Arquivo Municipal de Tomar

Predambulo

Tendo em conta que o direito de acesso a informacio € um direito fundamental que esta
consagrado na Constituicio da Republica Portuguesa ¢ na Declaragio Universal dos
Direitos do Homem ¢é da competéncia do Municipio de Tomar facultar o acesso,
divulgar ¢ conservar a informac@io que tem recolhido no &mbito das suas atribuigdes e

fungdes.

Considerando que com a crescente complexidade que se verifica na sociedade da
informagdo com a proliferagdo da criagio de documentos e de suportes em que a
informacfo se materializa, associada a necessidade de responder aos pedidos de
informagiio com eficicia e eficiéncia, a Cimara Municipal de Tomar pretende
implementar uma politica integrada de informacdo que venha melhorar o acesso ao

patriménio informacional do concelho.

Considerando, por outro lado, a relevincia do sistema de arquivo ¢ da gestdo da
informagdo para a modemizacio administrativa e a gestdio da qualidade, através da
simplificagdo de processos e procedimentos e introdugfio de novas metodologias de
trabalho, na senda da melhoria continua e com vista & prestacdo de servigos de

exceléncia direcionados para o cidaddo;

Além disso, reconhecendo-se a necessidade de definir e implementar uma politica
arquivistica, torna-se necessdria a elaboragio de um regulamento que defina o
funcionamento do Arquivo Municipal, bem como os procedimentos técnicos ¢
administrativos que garantam a valorizagdo e preservagéo do acervo documental como
patriménio do concelho, definindo os principios da organizagdo, classificagio,

inventariagdo, conservacéo, difusdo e acesso desse patriménio.

Na verdade, dispor de um sistema de arquivo eficaz na gestdo de uma informacéo de
qualidade ¢ uma necessidade deste Municipio, como de qualquer outra organizagio,
desiderato a alcancar em nome do principio da transparéncia das relagdes entre a

Administragio € os cidadfos e da preserva¢iio da memoria coletiva.



Assim, no uso da competéncia que lhe ¢ conferida pelo artigo 241.° da Constituigio da
Repiblica Portuguesa e da alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro, considerando o regime geral dos arquivos e do patriménio arquivistico, o
Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro, a Lei n.° 107/2001, de 8§ de setembro, as
disposi¢bes da Portaria n.® 412/2001, com alteragdo do seu anexo n.° 1 através da
Portaria n.° 1253/2009 & elaborada o presente regulamento que, depois de decorrido o
periodo de 30 dias de apreciagdo publica, nos termos e para os efeitos previstos no
artigo 118.° do Cddigo de Procedimento Administrativo, foi aprovado pela Assembleia
Municipal de Tomar, sob proposta da Camara, na sua 1* sessfo extraordinaria de 20 de

margo de 2015

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art°1°
Lei habilitante

O presente regulamento foi elaborado ao abrigo do Decreto-Lei 447/88, de 10 de
dezembro, da Portaria 412/2001, de 17 de abril e ainda do Decreto-Lei n.° 16/93, de 23

de janeiro.

Art.°2°
Objeto

1. Este regulamento define os principios orientadores e as normas aplicaveis ao
Arquivo Municipal de Tomar (AMT), normalizando a sua estrutura e gestdo, onde se
inclui o funcionamento e os procedimentos inerentes ao servigo tendo por objetivo a

sua valorizagdo, defesa e preservagdo.

2. O presente regulamento define ainda as regras de gestfio, divulgagfio e consulta do

__acervo, clarificando os procedimentos, tornando-os transparentes para todos os

servicos da autarquia e para os cidadfos em geral.



Art.® 3°
Ambito de aplicago

1. Aplica-se a toda a documentagio custodiada pelo arquivo municipal, quer seja
relativa as atividades desenvolvidas pelo municipio, bem como legados e espoélios,
colegdes publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras que possuam valor para o
concelho de Tomar.

2. O presente regulamento aplica-se a toda a documentacfo, dos diversos 6rgdos ou
servicos do Municipio de Tomar, independentemente do seu suporte ou formato,
desde que tenha sido gerada ou adquirida no Aambito das suas atribuigBes e

competéncias.

3. Aplica-se ainda a gestdo de legados e espllios arquivisticos, colegBes publicas,

nacionais ou estrangeiras que sejam doadas ou adquiridas pelo Municipio de Tomar,

Art.° 4°

Enquadramento organico

O Arguivo Municipal esta inserido na estrutura orgénica do Municipio de Tomar, em
conformidade com o regulamento vigente ou na forma das alteragdes que este venha a

sofrer.

Art.° 5°

Missio

A missfo do Arquivo Municipal € implementar as melhores praticas de gestdo integrada
da documentagfo e informac#o, num esfor¢o de melhoria continua, orientadas para os
servigos e para o cidaddo, com vista & satisfago e superagfio das suas expectativas de

qualidade, com objetivos de eficicia e eficiéncia.

Art.° 6°

Atribuigdes e competéncias

O Arquivo Municipal tem como atribuigGes:



~__réapido e eficaz a uma informagfo de qualidade;

a) Promover a gestdo integrada do sistema de informagio/arquivo dos 6rgios € servigos
da autarquia, independentemente da idade ou fase, forma ¢ suporte material dos
documentos que o compdem, incluindo os que vierem a ser constituidos e

organizados pelos servigos;

b) Zelar pela integridade dos documentos e pelo seu pleno valor de testemunho, bem

como a sua seguranga e conservagio fisico-ambiental;

¢) Gerir 0 Arquivo Municipal;

d) Fornecer aos utilizadores certiddes e copias dos documentos de arquivo a sua guarda
nos termos do disposto no niimero 6 ¢ 7 do art.® 18 e o art.° 17, salvo quando estiver
em causa quaisquer limitages do direito de acesso as informagGes nele contidas ou a
sua preservagio, devendo, neste ultimo caso, ser facultada a consulta, sempre que

possivel, de uma reprodugéo das espécies acauteladas;

¢) Colaborar nas medidas tendentes ao aperfeigoamento organizacional, a
racionalizagio dos servicos municipais € & modernizacio administrativa, segundo

principios de economia e eficicia;

f) Assegurar as competentes estratégias de intervengéo ao nivel da gestdo documental e
coordenar a implementagdo de regras que promovam a organizacio € conservagio
dos documentos, nomeadamente aquando da produgdio/recegfio, encaminhamento,
transferéncia de suporte € armazenamento através da apresentagfio de manuais de

procedimentos administrativos;

g) Elaborar a classificagfo arquivistica, descri¢éio e criagdo de instrumentos de pesquisa
de toda a produgdo informacional custodiada pelo servico, bem como garanfir a
gestdo do sistema de gestio de arquivo eletrénico;

h) Assegurar o atendimento interno aos servigos e 4 administragdo através do acesso

i) Receber, registar e instalar toda a documentagdo a incorporar, aplicando as normas

arquivisticas vigentes;



j) Colaborar na apresentacio de novos formatos de acesso e difusdo da informacgéo,
incentivando a utilizagfio das novas tecnologias de informagdo e comunicagéo, com o

apoio do servigo de informatica;

k) Implementar medidas que assegurem a preservagdo dos materiais e, sempre que se

justifique, propor o restauro da documentacgao;

1) Colaborar para o enriquecimento do acervo arquivistico do municipio, através da
salvaguarda e preservagiio de diversos arquivos a nivel do concelho, através de
relagbes de intercimbio, atividades e parcerias com oufras institui¢des cujos acervos

sejam relevantes para a histéria do concelho de Tomar;

m) Garantir o funcionamento e o acesso do publico a sala de leitura;

n) Promover ou colaborar em agbes de divulgacdo e formagio cultural; bem como
participar em projetos de investigagdo cientifica e pedagdgica que tenham por base o

seu acervo arquivistico.

CAPITULO II
DO INGRESSO DE DOCUMENTOS NO ARQUIVO MUNICIPAL

Art°7°

Recegdo e incorporagdo de documentos

1. Findos os prazos de conservacdo administrativa fixados na lei ou em situagéo
devidamente justificada pelo responsavel hierdrquico, os servigos devem promover o

envio da respetiva documentag8o para o Arquivo Municipal.

2. As remessas de documentac@o nfo poderfio em caso algum afetar a integridade dos

conjuntos documentais.

3. A incorporacio de documentos obedecerd as regras que constam do presente
regulamento, obedecendo a calendarizagio e eventuais especificidades que venham a

ser fixadas pelo arquivo.



4. A documentacio é enviada ao Arquivo Municipal obedecendo &s seguintes

condig¢des:

4.1 A documentagio serd enviada nos respetivos suportes originais devidamente

acondicionados e identificados;

4.2 Os documentos deverdo ser acondicionados em:
a) Livros, em livros encadernados, quando as unidades documentais assim se

apresentem na sua forma original ou quando assim o exijam;

b) Caixas ou pastas de arquivo em modelo uniformizado adequado & dimensdo
da documentagfo. As referidas caixas deverfio ser numeradas e identificadas,
ou seja, a lombada devera estar preenchida, discriminando o servigo organico

produtor, as datas extremas e a respetiva série documental.

¢) Sempre que a documentaciio a transferir se encontre em suporte digital,
dever-se-a apresentar, sempre que possivel, com assinatura digital ou em
formato pdf A (portable document format). Sfo aceites outros tipos de
formatos desde que se encontrem em conformidade com o regulamento

especifico para formatos digitais.

d) Os livros findos (atas, escrituras, contratos, registos, etc.) sdo enviados ao

arquivo com toda a documentagio que lhes ¢é inerente e respetivos indices.

€) A documentagdo, que assim o exija, deverd ser devidamente paginada e,
sempre que se lhe retire algum documento, sera intercalada, em sua
substituicdo, uma folha com a mengiio expressa do documento retirado da
paginago do mesmo e da qual conste a assinatura legivel € o visto dos

responséveis do servigo respetivo.

remover os duplicados, bem como todos os materiais prejudiciais a

conservagédo do papel, designadamente, agrafos e clipes.

~f) Na preparagdo dos documentos a remeter, os servigos de origem deverdo



g) A documentacdo remetida deverd ser sempre acompanhada dos respetivos

registos, indices, ficheiros ou outros elementos de registo/referéncia.

4.3 Requisitos especificos para processos e documentacfio relativa a processos de
obras:

a) A capa do processo devera conter os seguintes dados: numero de processo,

nome do requerente, a localizagdo toponimica completa incluindo o nimero

de policia, datas extremas, bem como a indica¢fio do numero de volumes,

quando aplicavel.

b) Ndo serio admitidas pastas soltas, sem que estejam devidamente
identificadas, isto &, a(s) pasta(s) devera(do) ser identificada(s) com a capa do
processo respetivo. A documentagdo terd de estar paginada, mencionando-se

também a designagio do volume respetivo.

c) Os processos deverdo ser instalados em pastas ou caixas de arquivo a

recomendar pelo arquivo.

4.4 O tratamento, conservaciio e difusfio dos documentos digitais sdo objeto de
regulamentacio especifica, aprovada pelo arquivo, adequada as suas
caracteristicas especificas, de forma a poderem incorporar-se junto dos restantes
documentos ¢ integrar as respetivas séries documentais, sem prejuizo do suporte

fisico em que se encontrem.

Art.® 8°

Formalidades da remessa

A documentac¢fo a incorporar no arquivo deve obedecer aos requisitos previstos na lei,
nomeadamente na Portaria 412/2001 ou na portaria que a venha a substituir:
a) Ser acompanhada de um auto de entrega em duplicado, cujo modelo consta do anexo

b) Este auto sera assinado pelo responsavel do servigo produtor ou funcionério por ele
designado e pelo responsavel pelo arquivo. O original ficara em posse do arquivo e o

duplicado sera remetido ao servigo produtor;



¢) O auto referido anteriormente deve ser acompanhado de guia de remessa, cujo
modelo consta do anexo 2 e 3, destinada 2 identificagdo e ao controlo da
documentagdo remetida e sera obrigatoriamente rubricada e autenticada pelas partes
envolvidas no processo, ou seja, pelo responsével do servico produtor e pelo

responsavel do arquivo;

d) A guia de remessa sera feita em triplicado, ficando o original no servico destinatério,
ou segja o arquivo, servindo de prova da remessa e o duplicado serd devolvido ao

servi¢o de origem apds confirmac#o e introdu¢do dos dados relativos ao arquivo;

e) O triplicado serd provisoriamente utilizado no arquivo como instrumento de
descrigdo, até que o respetivo inventédrio seja elaborado, altura em que podera ser

destruido.

Art.°9°

Incumprimentos de requisitos na remessa de documentagdo

1. Sempre que a documentagio enviada nfo respeite os requisitos expressos nos artigos
anteriores sera devolvida ao servigo produtor, mencionando as deficiéncias a suprir,

nos termos dos artigos n.° 7 ¢ 8 do presente regulamento.

2. O arquivo reserva-se, nos termos do presente regulamento, o direito de recusar a
incorporagio de documentagfio até que a mesma se encontre nas condigbes exigidas

no ponto anterior.

Art°10°

Transporte das remessas

Os servigos produtores serfio os responsaveis pelo transporte da documentagdo a

e~ —incorporar ¢ por chegarem em bom-estado-ac-arquivo. - o .



Art°11°

Incorporagio de outros acervos documentais

1. O arquivo podera receber outros acervos documentais de interesse relevante para o

concelho ou o municipio, quer a titulo definitivo, quer a titulo de depésito.

2. O Arquivo Municipal fica obrigado a conservar e tratar os documentos a sua custodia
nas condi¢des gerais presentes neste regulamento e outras eventualmente
consignadas no contrato de doagio/depbsito que vier a ser celebrado entre a entidade

doadora e o Municipio de Tomar.

3. O valor da documentagdo a incorporar devera ser avaliado pelo arquivo, reservando-
se o direito de nfo incorporar documentacio cujo valor cultural, administrativo e

histérico n#o seja relevante para o municipio.

CAPITULO III
AVALIACAO E SELECAO

Art.12°

Avaliagdo

1. O processo de avaliagdo dos documentos do Arguivo Municipal tem por objetivo a
determinagio do seu valor para efeitos de conservacdo permanente ou eliminagfo,

findos os respetivos prazos de conservacio administrativa.

2. A avaliacdo documental desenvolver-se-42 em conformidade com as disposi¢Ges

legais vigentes.

3. Os prazos de conservagfo administrativa sdo os que constam da tabela de selegfo
vigente aplicavel. A observincia dos prazos referidos no nimero anterior ¢ da

-—responsabilidade do-Arquivo Municipal.- -

4. Os prazos de conservagiio administrativa sdo contados a partir da data final dos

procedimentos administrativos.



. Nos casos néo previstos no presente Regulamento aplica-se o disposto nos n.* 4 e 5

do artigo 2.° da Portaria n.® 412/2001, de 17 de abril.

Art.°13°

Selegdo

. A seleciio documental consiste na fase de determinacdo dos documentos que, face a

legislagdo em vigor, podem ser eliminados.

. A sele¢io dos documentos a conservar de forma global ¢ definitiva deve ser

supervisionada pelos servigos de arquivo de acordo com as tabelas ou disposi¢des de

selecdio vigentes.

. Os documentos com valor arquivistico devem ser conservados no suporte original,

exceto nos casos cuja substituicio seja previamente autorizada nos termos do n.° 2 do

art. 8 da Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril.

Art.° 14°

Eliminacdo de documentos

. O processo de eliminagdo visa a destrui¢io fisica dos documentos que ndo possuem

valor administrativo e cultural de forma a impossibilitar a sua leitura ou

reconstituicdo.

. Os servigos produtores poderfio propor a eliminagdo de documentos, porém esse

processo € obrigatoriamente supervisionado pelo servigo do Arquivo Municipal.

. O servigo de arquivo deve propor a eliminag@o dos documentos cuja conservacdo

permanente ndo se justifique e esta deve ser efetuada logo apds o termo do prazo de

conservagio fixado nas disposicOes legais vigentes.

..E _expressamente . proibida adestruigsio .de- documentos .antes de_prescreverem.os. .. ... .

prazos legais de conservag#o previstos na Lei.

. O Arquivo Municipal pode conservar, por prazos mais dilatados, a titulo permanente

ou temporario, global ou parcialmente, as séries documentais que o servigo de



arquivo considerar pertinente, desde que ndo comprometa o regular funcionamento

do servico.

6. A decisio sobre o processo de eliminacdo deve atender a critérios de

confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

Art.° 15°

Formalidades da eliminagéo

A eliminacéo de documentos mencionada no artigo anterior deve obedecer as seguintes

formalidades:

a) Ser acompanhada de auto de eliminaco elaborado em duplicado, cujo modelo consta

no anexo 4, que constituira prova do abate patrimonial;

b) O auto de eliminagdo devera ser obrigatoriamente assinado pelos responsaveis do

servico produtor € dos servigos de arquivo.

c¢) O referido auto ¢ feito em duplicado, devendo o original permanecer no Arquivo
Municipal e o duplicado devera ser remetido a entidade competente, isto €, ao

arquivo distrital ou nacional, em conformidade com as disposi¢des legais vigentes.

d) Apos a recolha de parecer mencionado na alinea anterior, as propostas de auto sio
aprovadas pelo 0rgdo executivo camardario, permanecendo o original no arquivo e o

duplicado enviado a entidade competente.

CAPITULO IV
POLITICA DE INTERVENCAO

Art. 16°

oo -Conservagao

Compete ao Arquivo Municipal zelar pela boa conservacio das espécies em depésito,

através das seguintes medidas:



a) Promover a criagdo de condigdes de seguranga ¢ ambientais adequadas a conservagio

do acervo, com o objetivo de prevenir a degradacgio fisica da documentagéo;

b) Promover agdes que visem a preservagdo, reencadernagdo, consolidacio, e
higienizacéo das espécies danificadas ou em risco de deterioracio, bem como propor

o restauro das espécies danificadas;

¢) Promover a transferéncia de suportes, sempre que aconselhavel, através das
tecnologias mais adequadas, de forma a aumentar a rapidez e facilidade de acesso &

documentago, bem como promover a preservacgio e salvaguarda dos originais.

CAPITULO V
COMUNICACAO E DIFUSAO

Art.° 17°

Acessibilidade e comunicabilidade

1. Todos os cidaddos tém o direito a aceder aos documentos conservados no Arquivo
Municipal, salvo as limitagles decorrentes dos imperativos da conservagdo das

espécies e sem prejuizo das restricdes impostas pela lei.

2. A sua comunicabilidade ficara sujeita as disposi¢Oes normativas legais vigentes e a
critérios de confidencialidade da informacgfo, em conformidade com a lei geral,
sublinhando-se nomeadamente: as matérias relativas a seguranga interna e externa,
segredo de justica, prote¢dio de dados nominativos, ao segredo relativo & propriedade
literaria, artistica ou cientifica e ao segredo comercial ou industrial ou sobre a vida

interna das empresas.

Art°® 18°
Direito de consulta

1. Toda e qualquer consulta é gratuita e é efetuada nas instalagbes do arquivo, sendo o
atendimento e a consulta direta da documentagio assegurada durante o horario.

normal de servigo.



. Todas as consulfas serdo efetuadas apds o preenchimento da respetiva ficha de

requisicdo / consulta (anexo 5 e 6 respetivamente).

. Os servicos da autarquia ou de qualquer unidade orgéinica poderdo consultar a

respetiva documentagdo mediante o preenchimento da requisicgo.

. Sempre que uma determinada unidade orginica pretenda aceder a documentacdo de

outra unidade orgénica, necessitara de autorizag@o do responsavel pelo arquivo.

. As espécies custodiadas pelo Arquivo Municipal apenas poderfio sair das instalagdes

nas seguintes condigdes:

a) Requisicdo devidamente assinada pelo responsdvel do servi¢o requisitante e
autorizada pelo responsavel do arquivo, se as espécies se destinarem a utilizagfo

no espago fisico dos servigos municipais;

b) Mediante autorizagio escrita do Presidente da Céimara, se as espécies se
destinarem a utilizagdo em espago fisico que ndo seja considerado dos servigos

municipais, desde que sujeitas as normas anexas ao presente Regulamento (anexo

8).

. A reproducio de documentos e a emissdo de certiddes estdo sujeitas a pagamento de

" acordo com a tabela de taxas e licencas em vigor.

. Sempre que possivel a documentagdo requisitada sera reproduzida e disponibilizada

em suporte papel ou digital de acordo com a disponibilidade do arquivo.

. A documentacio original s6 permanece no servigo requisitante até ao méaximo de
dois meses, a excegdo dos processos de obras, que podem ser requisitados até ao

limite maximo de seis meses.

. Os periodos referidos no numero anterior podem ser renovados por iguais periodos,

através de nova requisi¢io formulada nos termos dos niimeros 2 ¢ 3 deste artigo.



10.

11.

12.

L.

As

S6 a titulo excecional, por motivos devidamente fundamentados, e mediante prévia
autorizagio do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com competéncia

delegada na gestdo do arquivo, estes prazos poderdo ser prorrogados.

Os servigos requisitantes devem garantir o levantamento da documentagio original

nas instala¢Ges do arquivo.

Apbs a entrega dos documentos originais a0 servigo requisitante, ¢ da inteira
responsabilidade deste a conservagio fisica e a manutengfio da sua integridade, nos

termos do presente regulamento.

SUBCAPITULO I
EMPRESTIMO

Artigo 19°

Condicionamentos

O empréstimo de documentagfo far-se-4, sempre que possivel, através da
digitalizagdo dos documentos pretendidos de modo a minorar 0 manuseamento dos

suportes, contribuindo deste modo para a sua preservagéo.

. As espécies documentais identificadas como em mau estado de conservagdo ou os

originais de espécies raras constituem documentos de consulta condicionada, sé
podendo ser consultadas em casos especiais, autorizados pelo Presidente da Camara
ou Vereador com competéncia delegada, mediante parecer do técnico superior

responsavel pelo Arquivo Municipal.

Artigo 20°

Condi¢Ses de empréstimo para entidades externas

espécies existentes no Arquivo Municipal poderdo ser sujeitas a empréstimo, a titulo

excecional, para instalagdes ndo municipais nas seguintes condigdes:

a)

O pedido devera ser efetuado por escrito ao Presidente da Camara ou ao Vereador

com competéncia delegada;



b) A documentagio é facultada através de cOpia autenticada, nos termos da legislagdo

em vigor;

c¢) Caso scja facultado o acesso & documentagdio original, a mesma s0 serd eniregue
diretamente & entidade solicitante mediante documento comprovativo assinado por

ambas as entidades;

d) Os empréstimos para entidades externas estfio sujeitos a parecer prévio do técnico
superior de arquivo competente para o efeito, submetido a despacho do Presidente da

Camara Municipal de Tomar.

¢) Os itens cedidos pelo arquivo ficarfio, obrigatoriamente, sujeitos a registo e seguro

contra todos os riscos se o seu valor assim o justificar;

f) Sempre que aplicavel serdo observadas as normas constantes do anexo 8.

Art.°21°
Empréstimo para exposi¢do
1. A documentagio custodiada pelo arquivo podera ser cedida para exposi¢do, desde

que sejam seguidos todos os requisitos mencionados no art.® 20.

2. O pedido de empréstimo devera ser efetuado com trés meses de antecedéncia.

3. Os itens cedidos pelo arquivo ficardio, obrigatoriamente, sujeitos a registo e seguro

contra todos os riscos se o seu valor assim o justificar;

4. A autarquia, através do Arquivo Municipal, reserva-se o direito de ndo emprestar

documentag8o considerada tinica ou os originais de espécies raras.

Art.°22°

- Devolu¢do -da documentagdo original emprestada.- -

1. Terminado o prazo de validade da requisi¢fio nos termos do artigo 18°% n §°, o
Arquivo solicita ao servigo requisitante a devolugdo imediata da documentagdo ou a

renovagdo da requisigio, de acordo com o estipulado no n.° 9 do referido artigo.



. Os servigos requisitantes devem garantir a entrega da documentag@o nas instalagdes

do arquivo, no mesmo estado em que a receberam.

. Caso se verifique situagGes em que a documentagiio nfo estd conforme o que foi

emprestado pelo arquivo, serd da responsabilidade do servigo requisitante a

colmatacfo das lacunas verificadas pelo mesmo.

Art.” 23°

Reproducio da documentagéo

. A reprodugdo de documentos sob custédia do arquivo sera disponibilizada pelo

mesmo, sempre que possivel, mediante solicita¢io dos drgfos da autarquia ou dos

utilizadores externos, sempre que ndo existam restricGes & sua comunicabilidade.

. A reprodugfio sera feita apds a analise do estado de conservagdo dos matenais ¢

componentes de escrita e fornecida nos suportes disponiveis;

. A reproducio € solicitada através do formulério préprio, constante do anexo 7.

. A reproduciio de documenta¢fio em qualquer suporte fica sujeita ao pagamento de

taxa, de acordo com o estipulado nas tabelas de taxas e licengas em vigor no

municipio.

. A documentacio requisitada é reproduzida e disponibilizada em suporte papel ou

digital de acordo com a disponibilidade do Arquivo.

. O arquivo reserva-se o direito de ndo facultar reprodugdes, sempre que o estado de

conservagido do material nfio permita o seu manuseamento. Nestes casos serd

proposto o restauro da mesma, apds o qual se efetuard a copia solicitada.

. As reproducbes para fins de publicagio carecem de aprovacdo do Presidente da

cmara ou Vereador com competéncia delegada. Nestes casos devera ser referida a

proveniéncia da informacfo através de referéncia bibliografica.



8. A documentagdo reproduzida € entregue apds a cobranca da respetiva taxa, nos

termos da tabela de taxas e licengas em vigor.

CAPITULO VI
DUVIDAS E OMISSOES

Art.° 24°

Duvidas e omissdes

1. Todas as diividas ou eventuais omissdes deste regulamento que sejam de ordem

técnica serdo esclarecidas pelo servigo de arquivo.

2. Todos os casos remanescentes serdo alvo de parecer da Assembleia Municipal de

Tomar submetidos a decisfio da Cadmara Municipal.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art°25°

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia util do més seguinte & sua

publicacio.



