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PREAMBULO

Tendo em vista a melhoria dos servicos municipais e no caso particular do
arquivo do Municipio de Terras de Bouro, pretende-se com este Regulamento
normalizar e definir as necessarias regras de funcionamento do servigo e da
gestdao dos documentos nas fases de arquivo activo, semi-activo e inactivo,
torna-se necessario proceder a sua regulamentacdo e contemplar
procedimentos ainda n&o normalizados, assim como efectuar o seu
enquadramento na legislagdo em vigor.

O presente Regulamento fundamenta-se no regime geral dos arquivos e do
patrimoénio arquivistico, Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de Janeiro, e na Lei de
Bases da Politica e do Regime de Protecgdo e Valorizagcdo do Patriménio
Cultural, Lei n.° 107/2001, de 8 de Setembro.



CAPITULO |

CONSTITUICAO E ATRIBUICOES DO ARQUIVO MUNICIPAL

ARTIGO 1.°
O Arquivo Municipal de Terras de Bouro compreende e unifica numa sé
estrutura o ambito, fungdes e objectivos especificos do vulgarmente chamados
Arquivo Geral e Arquivo Histérico do Municipio, sendo, por isso, constituido
pela documentagdo de natureza administrativa e historica procedente dos
diferentes servicos municipais e, como consequéncia, das atribui¢cdes

genéricas de recolha, selecgao, tratamento e difusao.

ARTIGO 2.°
O Arquivo Municipal de Terras de Bouro encontra-se na dependéncia directa

do Chefe da Divisdo de Desenvolvimento Social e Cultural.

ARTIGO 3.°
O Arquivo Municipal de Terras de Bouro contém, sob sua responsabilidade,
toda a documentagao produzida ou reunida pelos diferentes 6rgéos e servigos,
independentemente do tipo de suporte ou formato, como resultado da
actividade municipal e que se conserva para servir de testemunho, prova ou

informacéo.

CAPITULO Il

RECOLHA

ARTIGO 4.°
1- Os diferentes o6rgdos e servicos da Camara devem promover
regularmente, o envio para o Arquivo Municipal da respectiva
documentagao considerada finda.

2- Os prazos de incorporagao serao avaliados, caso a caso.



ARTIGO 5.°

As transferéncias de documentos obedecerdo as regras que constam do

presente Regulamento, devendo ser completadas por ordens de servigo no

que respeita a sua calendarizagao e especificidades.

ARTIGO 6.°

1- A documentacédo é enviada para o Arquivo Municipal, obedecendo as

seguintes condigoes:

a)

b)

c)

d)
2- O

Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim se
apresentem na sua forma original;

Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim o
exijam;

Em pastas ou caixas de arquivo de modelo uniformizado e definido
pelo Arquivo Municipal;

No seu suporte original devidamente acomodada.

envio de documentacao efectua-se de acordo com um calendario

proposto pelo Arquivo Municipal.

3- Nenhuma incorporagao sera realizada nos meses de Julho, Agosto e

Dezembro.

4- A

documentacdo é acompanhada de uma Guia de Entrega de

Documentos, segundo o modelo adoptado (Anexo 1), feita em triplicado e

visada pelo responsavel de servico, ou, na sua auséncia, pelo seu

substituto, que remete a documentagdo conjuntamente com a guia que

contera os seguintes elementos:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Identificagdo do servico de proveniéncia dos documentos (servigo
depositante);

Numero de ordem das unidades documentais;

Numero de volumes;

Designacao das espécies;

Datas extremas da documentacgao enviada;

Classificacéo;

Data de eliminacgao;

Observacoes.



ARTIGO 7.°
Os livros findos (Actas, Contratos, Escrituras, Registos, etc.), sdo enviados
ao Arquivo Municipal com toda a documentagdo que lhes é inerente e

respectivos indices.

ARTIGO 8.°
Os processos e requerimentos deverdo ser, sempre que possivel,
devidamente paginados 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.

ARTIGO 9.°
1- Os processos de obras deverdo ser apresentados em capas uniformes,
segundo modelo existente, com o numero, o local, a designagao da
obra, o nome do requerente, assim como a indicagdo do volume, caso
existam varios.
2- Os processos de obras, descritos no numero anterior deverao ser

instalados em pastas ou caixas de arquivo proprias.

CAPITULO Il

SELECGAO

ARTIGO 10.°
A fim de avaliar o interesse histérico da documentacdo que é produzida pela
Camara Municipal devera ser constituido um grupo consultivo composto por um
elemento da Divisdo Administrativa, pelo chefe de Divisdo responsavel pelo
Arquivo Municipal e um elemento do Arquivo Municipal, especialmente

designados para o efeito pelo Presidente do Municipio.



ARTIGO 11.°
Compete ao Grupo Consultivo apreciar as propostas de conservacao
elaboradas pelos diferentes servicos municipais, independentemente dos

prazos fixados na Lei.

ARTIGO 12.°
Compete ainda ao Grupo Consultivo definir o interesse historico da
documentagdo que é produzida pela Cémara Municipal que néo esteja
abrangida pelas normas de conservagao, ou que, tendo ultrapassado os prazos
legais de conservagao, se julgue conveniente manter em arquivo por periodo

mais dilatado.

ARTIGO 13.°

O Grupo Consultivo sera coordenado pelo responsavel do Arquivo Municipal.

ARTIGO 14.°
Compete ao Arquivo Municipal toda e qualquer eliminagdo da documentacgao
produzida pelos diferentes servicos municipais de acordo com a legislagcdo em
vigor ou, na falta desta, segundo as respectivas instrugdes.

ARTIGO 15.°
Compete ao Arquivo Municipal propor, depois de consultados os servigos
respectivos, a eliminacdo dos documentos, de acordo com as determinacdes

legais (anexo II).

ARTIGO 16.°
A eliminagdo da documentagao sera feita de modo que seja impossivel a sua

reconstituicao.

CAPITULO IV

TRATAMENTO E INSTRUMENTOS DE DESCRIGCAO



ARTIGO 17.°

1- O Arquivo Municipal deve acompanhar o tratamento arquivistico
(classificacdo e ordenagdo) aplicado nos diferentes servigos municipais,
competindo-lhe ainda intervir no sentido de uma gestdo documental uniforme
ou devidamente controlada e extensiva a todos esses servigos.

2- O Arquivo Municipal precedera de forma a manter sempre a documentagéo
proveniente dos diferentes servigos municipais em condi¢gdes de consulta
rapida e eficaz utilizando para o efeito os instrumentos de descri¢ao elaborados
na origem ou, caso estes ndo se revelem adequados, preparando instrumentos

alternativos.

CAPITULO V

CONSERVAGAO

ARTIGO 18.°
Compete ao Arquivo Municipal zelar pela boa conservacéo fisica das espécies
em depdsito, através das seguintes medidas:
a) Criacao de boas condigdes de seguranga e ambientais;
b) Identificagdo e envio para restauro e reencadernagao das espécies
danificadas;
c) Promogao da cépia de documentos através das tecnologias mais

adequadas, tendo em vista a preservacao e salvaguarda dos originais.

CAPITULO VI

DIFUSAO

ARTIGO 19.°
A comunicacdo dos documentos proceder-se-a através da consulta e servigo

de empréstimo e de leitura.



CONSULTA E SERVIGO DE EMPRESTIMO E DE LEITURA

ARTIGO 20.°
1- O Arquivo Municipal de Terras de Bouro funciona com o horario estabelecido
pela Autarquia Local.
2- O atendimento e consulta directa das espécies sdo assegurados em
instalagao propria, quer a documentagéo que se encontre na chamada idade
intermédia, que apresenta, ainda, certo valor primario ou administrativo, quer
na idade definitiva, que surge apds o processo de seleccédo e eliminagao e

onde passa a prevalecer o valor secundario, isto €, informativo e historico.

CONSULTA DA DOCUMENTAGAO DE IDADE INTERMEDIA

ARTIGO 21.°
A admissao a leitura no Arquivo Municipal de documentagcdo de idade
intermédia é permitida apés o preenchimento da ficha de consulta ou da

requisigao.

ARTIGO 22.°
1- Salvo os casos em que estiver estabelecido ou for aconselhavel um periodo
de incomunicabilidade, podera ser efectuada a consulta de toda a
documentagéao para fins de investigacéo particular.
2- As condigdes de acessibilidade serdo definidas de acordo com as

disposic¢des legais em vigor.

ARTIGO 23.°
Toda e qualquer consulta sera efectuada em instalagdo propria do Arquivo
Municipal, salvo as excepgodes previstas pelo presente Regulamento quanto a

empréstimos autorizados aos servigcos produtores e a requisicbes da



Assembleia Municipal, da Presidéncia e Vereacgdo, de Tribunais e outras

entidades a quem seja reconhecido esse direito.

ARTIGO 24.°
As espécies existentes no Arquivo Municipal de Terras de Bouro apenas
podem sair das suas instalagdes mediante as seguintes condigdes:
1- a) Mediante autorizagao escrita do responsavel pelo Arquivo Municipal se as
especies a sair se destinam a utilizacdo em espaco fisico dos servigos
municipais.

b) Mediante autorizagao escrita do Presidente do Municipio ou em quem
ele delegar, se as espécies se destinam a utilizagcdo em espaco fisico que néo
seja considerado dos servigos municipais.

2- Os documentos saidos do Arquivo Municipal, na situagéo prevista da alinea
b) do n.° 1, ficardo prévia e obrigatoriamente sujeitos ao parecer técnico do
responsavel pelo Arquivo Municipal.

3- Os documentos saidos do Arquivo Municipal, na situag&o prevista da alinea
b) do n.° 1, ficardo obrigatoriamente sujeitos a registos e seguro contra todos
0S riscos, se o0 seu valor assim o justificar.

4- Os documentos a sair do Arquivo Municipal destinados a exposi¢des ficam

sujeitos as normas anexas ao presente regulamento (anexo ).

ARTIGO 25.°

1- Os servigcos municipais podem solicitar o empréstimo de documentagao
administrativa ao Arquivo Municipal por meio de requisicdo devidamente
assinada pelo seu responsavel.

2- Os processos individuais, a documentagdo de concursos, 0s processos de
inquérito e os documentos que, pela sua natureza, sejam considerados
confidenciais ou reservados, apenas serao fornecidos mediante autorizagéo
escrita passada pelo Presidente do Municipio, sem prejuizo das restricoes
impostas por Lei.

ARTIGO 26.°



Os pedidos de empréstimo de documentos devem satisfazer os seguintes
requisitos:
a) Ser dirigidos ao Arquivo Municipal, com a data da sua apresentacao e
a identificagao do servigo requisitante;
b) Incluir a justificagcdo da necessidade de consulta fora do Arquivo
Municipal;
c) Conter a assinatura do Chefe ou Responsavel, ou legal substituto, de
servigo que requisita;
d) Conter a respectiva assinatura de autorizagdo passada pelo

Presidente do Municipio, dada, caso a caso, sempre que exigida.

ARTIGO 27.°
A documentagao s6 podera permanecer no servigo requisitante até ao maximo
de trinta dias, renovavel por igual periodo, mediante novo pedido escrito,
formulado nos termos do artigo 26.° e anulagao da requisigao anterior.

ARTIGO 28.°
As requisi¢cdes dos orgaos ou Servigos Municipais ao Arquivo Municipal devem
ser feitas obrigatoriamente através de impresso préprio (anexo V), de modo a

facilitar o respectivo controlo. A cada petigdo correspondera uma requisi¢ao.

ARTIGO 29.°
As requisigdes devem ser preenchidas com clareza e precisdo devendo ser
legiveis as assinaturas e nao consideradas validas as assinaturas por

chancela.

ARTIGO 30.°
O servigo requisitante devera reservar para si uma copia da requisi¢gao, sendo

a entrega da mesma feita em triplicado.

ARTIGO 31.°
Enquanto os documentos se encontrarem fora do Arquivo Municipal, as fichas
de requisi¢ao serao guardados do seguinte modo:

a) Uma copia: arquivada por ordem cronolégica;



b) Outra copia: arquivada pelo nome da série € numero do processo;
c) Ultima cépia: arquivada na estante, em substituigdo do

documento.

ARTIGO 32.°
As requisi¢des, devidamente numeradas pelos servigos requisitantes receberao

no Arquivo Municipal um numero de entrada e constituirdo um livro préprio.

ARTIGO 33.°
Aos servigos requisitantes serdo fornecidos pelo Arquivo Municipal os
respectivos livros de requisigdo, devendo as mesma ser numeradas

ordenadamente.

ARTIGO 34.°
Terminado o periodo de validade da requisicdo, conforme o artigo 27.°, o
Arquivo Municipal devera avisar o servigo requisitante, solicitando a devolugao

imediata da documentagao ou a renovacao da requisigao.

ARTIGO 35.°
A revalidagao é feita por carimbo, na cépia da requisicdo em posse do servigo

requisitante, com rubrica do responsavel do Arquivo.

ARTIGO 36.°
No acto da devolugao, o servigo requisitante deve apresentar a ficha que ficou
em sua posse, na qual sera posto o carimbo “Devolvida”, a data da devolucéo e

a assinatura do funcionario que recebeu a devolugéo.

ARTIGO 37.°
1- Ao ser devolvida a documentagdo devera conferir-se a sua integridade e
ordem interna.
2- Se assim o entender, o funcionario que confere a documentagdo podera
exigir a permanéncia do portador da documentagcdo enquanto decorre a

conferéncia.



ARTIGO 38.°
Se for detectada a falta de pegas de um processo ou este vier desorganizado,
devera o Arquivo Municipal devolvé-lo a procedéncia, com uma nota a solicitar

a regularizagao da falha.

ARTIGO 39.°
A devolugao da Documentagao s6 deve ser confirmada nos boletins de registo

depois de conferida a integridade daquela.

ARTIGO 40.°
Depois de entregue a documentagéao, o servigo requisitante devera conservar a

ficha de requisi¢cao por trés anos.

ARTIGO 41.°
O Arquivo Municipal devera arquivar, por um periodo de cinco anos, uma copia

da requisigao.

CONSULTA DA DOCUMENTAGAO DE IDADE DEFINITIVA
ARTIGO 42.°

A admisséo a leitura no Arquivo Municipal da documentacéo de idade definitiva
€ permitida apds o preenchimento da ficha de consulta diaria ou requisicao
(anexo 1IV) e da apresentagdo dos respectivos documentos de identificagéo

pessoal.

ARTIGO 43.°
A comunicagao dos documentos processa-se pelos seguintes meios:
a) Publicidade dos instrumentos de pesquisa (ficheiros, inventarios, etc.);
b) Consulta publica em leitura geral, mediante o disposto no artigo 43.°;
c) Publicagao de fontes e estudos historicos, em edigdes proprias do Arquivo
Municipal ou em colaboragdo com outras entidades;



d) Realizagao e participagdo em actividades culturais diversas.

ARTIGO 44.°
Os documentos raros, antigos ou em risco de deterioracdo tendem a ser
consultados através de copias, realizadas pelas tecnologias mais adequadas,
de modo a preservar-se a integridade dos originais.

ARTIGO 45.°
Aplica-se a documentacao na idade definitiva o disposto na alinea 1, 2 e 3 do
artigo 24.° sobre os requisitos indispensaveis para que as espécies possam

sair das instalagdes do Arquivo Municipal.

OBRIGAGOES DOS UTILIZADORES
ARTIGO 46.°

Todo o utilizador que publicar trabalhos em que figurem informagdes ou
documentos existentes no Arquivo Municipal, devera fornecer gratuitamente

duas copias dos respectivos estudos, destinados ao Arquivo Municipal.

ARTIGO 47.°
1- E expressamente proibido:
a) Praticar quaisquer actos que perturbem, em toda a area do Arquivo, o
normal funcionamento dos servigos e seus funcionarios;
b) Fazer sair das instalagbes préprias qualquer documento, sem expressa
autorizacdo, do responsavel pelo Arquivo Municipal, do Presidente do
Municipio ou em quem ele delegar;
c) Decalcar, sublinhar, escrever ou por qualquer modo danificar os documentos
consultados;
d) Entrar nas salas de consulta e seus acessos na companhia de malas, capas
ou conjuntos de documentos que ndo sejam avulsos;

e) Fumar ou fazer lume dentro das instalagées do Arquivo Municipal.



2- O utilizador que, depois de avisado, se ndo conformar com as disposi¢coes
enumeradas neste artigo, sera convidado a sair das instalagdes e, em face da
gravidade do acto praticado, ficara sujeito as sangdes prevista na Lei.

ARTIGO 48.°
1- A reprodugado de documentos esta sujeita as taxas aplicaveis pela Autarquia,
salvo a solicitada pelos servigos municipais e devera ser autorizada pelo Chefe
de Divisao.
2- A reproducdo devera ser requerida por escrito, justificando a sua

necessidade e finalidade.

CAPITULO VII

INCORPORAGAO DE OUTROS FUNDOS

ARTIGO 49.°
O Municipio de Terras de Bouro através do Arquivo Municipal deve, também,
intervir fora do seu espaco institucional, incorporando por compra doagao ou
depdsito de fundos de natureza diversa, em qualquer tipo de suporte, que se

revelem de interesse para o concelho.

CAPITULO VI

DEVERES E ATRIBUICOES DO PESSOAL

ARTIGO 50.°
Ao responsavel pelo Arquivo Municipal, compete no dmbito das suas funcgoes,
o cumprimento global deste regulamento, providenciar a seguranga dos fundos
documentais existentes no Arquivo Municipal, dirigir superiormente o trabalho
desenvolvido pelos funcionarios, orientar todo o tratamento arquivistico,
promover e controlar a incorporacao de novos documentos, emitir os seus

pareceres sobre a documentagao produzida e recebida, dar parecer técnicos



sobre os empréstimos, coordenar acgdes no ambito da conservagao, restauro,
reproducdo e difusdo dos documentos, promover realizagbes culturais
individuais ou conjuntas e zelar pela dignificacdo do servigo, bem como

assegurar a certificagao dos factos e actos que constem do Arquivo Municipal.

ARTIGO 51.°
Compete aos funcionarios do Arquivo Municipal, consoante a sua formacgéao

técnico-profissional e sob orientacdo do Responsavel:

a) Receber, conferir, registar e ordenar os processos e peticdes
enviadas pelos diferentes servicos municipais, os processos de
obras e de loteamentos e arrumar e conservar os livros findos e toda

a documentacgao enviada pelos mesmos;

b) Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa
(ficheiros, registos, inventarios, etc.) necessarios a eficiéncia do

servico;
c) Elaborar sempre que necessario instrumentos de pesquisa;
d) Zelar pela conservagado da documentacgao;

e) Rectificar e/ou substituir as pastas e/ou caixas que servem de suporte

ao arrumo da documentacéo;

f) Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a selecgéo e

eliminacdo da documentacéo enviada para o Arquivo;
g) Superintender o servigo de consulta e de leitura;

h) Fornecer toda a documentagéo solicitada pelos diferentes servigos

municipais, mediante as necessarias autorizagoes;

i) Fornecer a documentagdo para as diversas actividades de

comunicacao e difusao;

j) Fornecer, mediante as necessarias autorizagbes, a reprodugdo de

documentos por microfilmagem, fotografia ou fotocépia;



k) Fornecer a leitura toda a documentacgéo solicitada e que nao esteja
condicionada superiormente para tal fim, quer interna quer

externamente;

I) Executar outras tarefas inerentes a actividade arquivistica a

desenvolver no respectivo Servigo.

ARTIGO 52°

1. Sera elaborado, anualmente, um relatério de funcionamento e actividade

com os seguintes elementos obrigatdrios:

a) Numero de espécies existentes e a sua distribuicdo no quadro de

organizagao adoptado;

b) Resultados numéricos das transferéncias e das eliminagbes, bem

como das incorporagoes;

c) Estatistica de pedidos, consultas e empréstimos.

CAPITULO IX
CASOS OMISSOS
ARTIGO 53.°
As duvidas ou os casos nao especialmente previstos neste Regulamento serao

resolvidos pelo Presidente do Municipio ou Vereador da area respectiva a

quem tenham sido delegados os respectivos poderes.

CAPITULO X

REVISAO

ARTIGO 54°

O presente regulamento sera revisto sempre que se revele pertinente para um

correcto e eficiente funcionamento do Arquivo Municipal.
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ANEXOS



Regulamento Interno

ANEXO |
Arquivo Municipal
GUIA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS
Inc.
N®, Data __ /
Transf.
A preencher pelo Servico Depositante L A preencher palo Arquivo
5. DEPOSITANTE
I —_— = Informacao
_ sobre a
N°% de livros  Processos Do, Avulsos situagéo
Desenhos _ Gravuras _ Fotog.. Diversos dccu{::: -
N° DE DESIGNACAOD N° | DATAS CLASSIF.| DATA | OBSERVAG.
ORDEM VOLS. EXTR. ELIMIN.
Entreaue Recebido

Arquivo Municipal de Terras de Bouro



Regulamento Interno

ANEXO Il
Arquivo Municipal de Terras de Bouro
AUTO DE ELIMINACAO N.° ............
RS o BRSO NS 08 seepimssnnasang HE anensnsy 10 (@)
BIM i T2 presenca dos abaixo assinados, procedeu-se
a inutilizacdo por .. . de acorde com ofs) artigo(s) da

Portaria n.” 412/2001 de 17 de Abril e disposictes da tabela de seleccio, dos
documentos, a seguir identificados:

N°de [ N°de | Titulo dasérie | N.°e tipo | Suporte Datas N.° da Guia |Metragem | Cota

ordem | Ref®da ou subsérie de extremas de
tabela unidades Remessa
de
instalagdo

{1) Responsavel pelo servigo produtor

(2) Responsavel pelo Arguivo
{3) Representante da Autarquia Local

Arquivo Municipal de Terras de Bouro 20



ANEXO Ili

Empréstimo de documentos para exposigao
Procedimentos

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

E sabido, porém, que se trata de uma situagdo susceptivel de causar perdas ou
deterioracdes irreparaveis nos documentos emprestados.

Essa a principal razdo pela qual, obviando a esses eventuais riscos, se justifica impor
normas como as que se seguem:

1. A entidade organizadora da exposicdo devera solicitar, com antecedéncia (no
minimo um més antes da data prevista para a saida), o empréstimo dos documentos
que pretende, dirigindo o pedido ao Presidente do Municipio de Terras de Bouro;

2. Os documentos requeridos s6 deverdo ser emprestados mediante autorizacdo
concedida por despacho do Presidente do Municipio, com informagdo prévia do
responsavel pelo Arquivo Municipal, que ficara apensa ao requerimento;

3. No caso de nado ser aconselhavel a saida dos originais, por razdes de ordem
material ou técnica, deve sempre encarar-se a entrega de reprodugdes custeadas pela
entidade organizadora da exposi¢éo;

4. Todos os documentos emprestados deverdo estar protegidos por uma apdlice de
seguro durante o periodo de tempo em que estiverem fora do arquivo. O Municipio de
Terras de Bouro fixara o valor de cada pega, objecto de empréstimo, que constara do
despacho de autorizagao.

A entidade organizadora da exposigdo efectuara o contrato de seguro com uma
seguradora da sua escolha pelo valor previamente estabelecido e sé podera levantar
as pecas mediante a entrega da apdlice de seguro ou documento comprovativo de que
a mesma foi emitida;

5. Os documentos s6 poderao ser entregues pelo Arquivo Municipal a pessoal
devidamente credenciado e mediante a assinatura de um auto de entrega. Deste auto
devera constar a identificagdo pormenorizada da(s) pecga(s), inclusivamente a sua
descrigao fisica;

6. Os encargos com o acondicionamento e transporte ficardo a cargo do organizador
da exposi¢do; o acondicionamento devera ser efectuado sob a orientacdo do
responsavel pelo Arquivo Municipal, por forma a acautelar-se eventuais prejuizos

provocados pelo transporte;



7. Se for necessario, por razbes de conservagao, realizar algum restauro nos
documentos a emprestar, este far-se-a por uma entidade credenciada, ficando as
respectivas despesas a cargo da entidade organizadora da exposi¢ao;

8. Ficarao a cargo da entidade organizadora da exposi¢ao os tramites de autorizagao
de saida temporaria, bem como os tramites alfandegarios;

9. A entidade organizadora da exposi¢édo devera garantir a seguranga e a conservagao
dos documentos expostos, mediante vigilancia permanente, adequados sistemas de
seguranga (detecgdo e extingdo de incéndios, controlo ambiental de humidade, luz),
correcta instalacdo das pecas em vitrines fechadas, mas com a possibilidade de
renovacgéo de ar, sendo proibido na montagem das mesmas a utilizagdo de qualquer
elemento perfurador, colas, adesivos e outros materiais que possam danificar os
documentos;

10. Ndo é permitida a reproducdo dos documentos emprestados, sem autorizagao
prévia do Municipio de Terras de Bouro;

11. O catalogo da exposi¢ao devera identificar a entidade detentora dos documentos,
a qual serao enviados, obrigatoriamente, dois exemplares do catalogo, destinados ao
Arquivo Municipal;

12. Concluida a exposicdo e findo o prazo fixado no despacho que autorizou o
empréstimo, os documentos serao devolvidos ao Arquivo Municipal;

13. No acto da recepg¢ao dos documentos, e antes da assinatura do respectivo auto, o
Arquivo Municipal devera proceder a conferéncia do estado de conservagéo e
integridade dos mesmos, a fim de detectar qualquer possivel deterioragéo ou extravio.
Se verificar alguma anomalia, incluir-se-a4 no auto de devolugdo uma nota sobre a
mesma e dar-se-a dela conta ao Presidente do Municipio para os efeitos tidos por
convenientes;

14. O Arquivo Municipal exigira a entidade organizadora da exposi¢cédo a assinatura de
um documento, através do qual esta devera declarar ter conhecimento das normas de
empréstimo e comprometer-se a cumpri-las. Este documento, depois de assinado,

devera ficar em poder do Arquivo Municipal antes da entrega dos documentos



ANEXO IV

FICHA DE REQUISIGAO PARA ORGAOS E SERVIGOS MUNICIPAIS

ARQUIVO MUNICIPAL DE TERRAS DE BOURO

REQUISICAON® _ /

Os servigos de requisitam ao
ARQUIVO MUNICIPAL em /| 1/, a seguinte documentacéo:

Cota

O requisitante Visto

Saida autorizada _/ /Recebidaem / [

Por




ANEXO V

FICHA DE CONSULTA DIARIA OU REQUISIGAO PARA OS UTILIZADORES

ARQUIVO MUNICIPAL DE TERRAS DE BOURO

Lugarn® ..................

DESIGNACEO. . ..t

1Y, (o] r=To -
BN . Data........ [ ... [,

A S S N AU . . . e e e

Terras de Bouro, ......... lo...... e

Observagdes:



