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1.2 — Sé&bados, domingos e feriados — por hora: também, procedimentos a tomar no acesso dos cidadédos aos do-
N cumentos administrativos com base na Lei n.° 65/93, de 26 de
a) Das 8 as 24 horas — 36,25 euros; Agosto.

b) Das 24 as 8 horas — 51,75 euros. Este Regulamento foi submetido a apreciagéo publica, em con-

formidade com o artigo 118.° do Cdodigo do Procedimento Admi-

i nistrativo.
CAPITULO XXII

. . CAPITULO |

Funcionamento dos estabelecimentos . o .
Disposicbes gerais
Artigo 110.°
Funcionamento dos estabelecimentos de venda Artigo 1.°

ao publico e de prestacdo de servigos Lei habilitante

Emissdo do mapa de horéario de cada estabelecimento — 5,50 —O Regulamento foi elaborado ao abrigo do Decreto-Lei n.° 447/
5,70 euros. 88, de 10 de Dezembro, da Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril,
e ainda do Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de Janeiro.

CAPITULO XXXl
. Artigo 2.°
Diversos N L .
Ambito de aplicacdo e objecto
Artigo 120.° O Regulamento estabelece os principios e as regras aplicaveis
L | . ao arquivo da documentacgéo produzida e recebida pela autarquia
Taxas ndo incluidas noutros capitulos de Benavente, no &mbito das suas atribuicdes e competéncias, tendo

1 — Vistorias ndo incluidas noutros capitulos da presente t&™M Vista a sua preservacdo, defesa e valorizagao.

bela — 28,50 euros.
2 — Taxas néo especificadas — 8,60 euros. Artigo 3.°

Atribuicdes

CAMARA MUNICIPAL DE AVEIRO
O arquivo municipal é responséavel pela gestao arquivistica da

Aviso n.° 2549/2004 (2.2 série) — AP. — Lista de antigui- documentac&o produzida ou reunida pelos 0rgéos e servicos, inde-
dade.— Nos termos e para os efeitos previstos no n.° 3 do apendentemente do tipo de suporte ou formato, como resultado da
tigo 95.° do Decreto-Lei n.° 100/99, de 31 de Marco, torna-se publi@ttividade da autarquia e que se conserva para servir de testemu-
que foi afixada no edificio dos Pagos do Concelho e demais locdi10, prova ou informagéo.
de trabalho, a lista de antiguidade dos funcionarios do quadro pri- Artiao 4.0
vativo desta autarquia. rigo 4.

O prazo de reclamacéo é de 30 dias a contar da publicagdo do
presente aviso, conforme determina o n.° 1 do artigo 96.° do ci-
tado diploma.

Competéncias

1 — Ao arquivo municipal compete a gestdo da documentacao
$_roveniente dos servigos da autarquia, que se encontrem nas suas
ases intermédia e definitiva, e de entidades cujos acervos documentais
estejam relacionados com o concelho de Benavente.

2 — A gestao da documentagdo implica a implementagdo de um

A conjunto de medidas que visam a racionalizacao e a eficacia na
CAMARA MUNICIPAL DE BENAVENTE constituicdo, avaliagdo, aquisicéo, organizagédo, conservacao e
comunicagao do arquivo.

17 de Fevereiro de 2004. — A Vereadora, em exercicio perm
nente,LusitanaMaria GeraldesFonseca.

Aviso n.° 2550/2004 (2.2 série) — AP. — Regulamento do
Arquivo da Camara Municipal de Benavente- Anténio José

Ganhéo, presidente da Camara Municipal de Benavente: CAPITULO Il
Faz saber que o 6rgao deliberativo deste municipio aprovou o
Regulamento do Arquivo da Camara Municipal de Benavente, na Avaliacdo e seleccéo

sessdo ordinaria da Camara Municipal, realizada no dia 16 de Fe-
vereiro de 2004, cuja acta foi aprovada por unanimidade. )

Mais faz saber que o presente Regulamento entrar4 em vigor Artigo 5.°
15 dias ap6s a sua publicagdo, nos termos do n.° 4 do artigo 29.° Avaliagio
da Lei n.° 42/98, de 6 de Agosto.

. . . | 1 — O processo de avaliagdo dos documentos do arquivo da

5 de Marco de 2004. — O Presidente da Canfemenio José  autarquia de Benavente tem por objectivo a determinagéo do seu

Ganhao. valor para efeitos de conservagdo permanente ou eliminagéo, fin-
) dos os respectivos prazos de conservagdo administrativa.
Regulamento do Arquivo 2 — Os prazos de conservagao sdo os que constam da tabela de
da Camara Municipal de Benavente selecgdo, previstos na Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril.
3 — A observéncia dos prazos referidos no niamero anterior é
Predmbulo da responsabilidade do arquivo municipal.

4 — Os prazos de conservacao sdo contados a partir da data
No prosseguimento da politica de reorganizagéo dos servigéimal dos procedimentos administrativos.
municipais e no caso particular do arquivo da Camara Municipal 5 — Nos casos ndo previstos no presente Regulamento aplica-
de Benavente, pretende-se com este Regulamento normalizar e defigé o disposto nos°h4 e 5 do artigo 2.° da Portaria n.° 412/2002,
as necessarias regras de funcionamento do servigo e de gestdodd7 de Abril.
documentos nas fases de arquivo intermédio e definitivo. )
Apesar de ja existirem determinagfes objectivas, através de ordens Artigo 6.°
de servigo, quanto ao funcionamento do arquivo municipal, tor- Seleccao
na-se necessario proceder & sua regulamentagéo e contemplar pro-
cedimentos ainda ndo normalizados, assim como efectuar o seul — A selec¢@o dos documentos a conservar em arquivo defini-
enquadramento na legislacdo em vigor. tivo deve ser efectuada pelos servigos de arquivo da Camara Mu-
O presente Regulamento fundamenta-se no Decreto-Lei n.° 441ctipal de Benavente, de acordo com as orienta¢cfes estabelecidas
88, de 10 de Dezembro, no Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de Jaa tabela de selec¢do que consta na Portaria n.° 412/2001, de 17
neiro, e na Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril, referencianddg Abril.
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2 — Os documentos considerados com valor arquivistico devem
ser conservados no suporte original, excepto nos casos cuja subs-
tituicdo seja previamente autorizada nos termos do n.° 2 do arti-
go 8.° da Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril.

Artigo 7.°

Remessa para os servigos de arquivo

1 — A documentacdo com reduzida taxa de utilizagéo transita
dos servigos produtores para o arquivo intermédio, onde aguarda
0s prazos de conservacao administrativa.

2 — Findos esses prazos, os documentos cujo valor arquivistico

¢) O auto mencionado no nimero anterior sera feito em dupli-

cado, ficando o original nos servigos de arquivo da Camara
Municipal, e o duplicado remetido para o IAN/TT.

CAPITULO IV
Politicas de intervencéo

Artigo 11.°
Tratamento arquivistico

justifiquem a sua conservacio permanente, de acordo com a tabeld — O arquivo da Camara Municipal de Benavente deve acom-
de seleccdo em vigor, deverdo ser remetidos para arquivo definitiRnhar o tratamento arquivistico aplicado nos diferentes servigcos
3 — Aremessa dos documentos deve ser efectuada durantedydarquicos, competindo-lhe, ainda, intervir no sentido de uma gestéo
meses de Janeiro e Fevereiro, de forma planificada, depois de §@cumental uniforme, de harmonia com critérios definidos pelo
vidamente identificados e classificados, garantindo a integridadd¥géo de gestdo nacional dos arquivos. R - -
fisica e intelectual dos conjuntos documentais. 2 — O tratamento arquivistico reporta-se a elaboracéo e utili-
zacao dos diferentes instrumentos de pesquisa, considerados ade-

Artigo 8.° guados ao eficaz funcionamento dos servigcos de arquivo.
Formalidades da remessa Artigo 12.°
A remessa dos documentos mencionadas no artigo anterior deve Conservagéo

obedecer as seguintes formalidades:

Compete ao arquivo municipal zelar pela boa conservacao fisica

a) \?:r(:gg)rgp;gnhada de um auto de entrega, a titulo de pigss espécies em deposito, através das seguintes medidas:

b) O auto de entrega deve ter em anexo uma guia de remessa @) Criacéo de condicGes de seguranca e de condicGes ambientais;
(anexoi) destinada a identificacio e controlo da documen- ) Promocdo de medidas de preservacgdo e restauro das espé-
tacdo remetida, obrigatoriamente rubricada e autenticada cies danificadas; B )
pelas partes envolvidas no processo; ¢) Promocdo da reproducdo de documentos, através das tec-

©) A guia de remessa sera feita em triplicado, ficando o ori- nologias mais adequadas, tendo em vista a conservacao e
ginal no servigo destinatario, sendo o duplicado devolvido salvaguarda dos originais.
ao servico de origem;

d) O triplicado seréa provisoriamente utilizado no arquivo geral
ou definitivo como instrumento de descricdo documen-
tal, apds ter sido conferido e completado com as referén-
cias topograficas e demais informacédo pertinente, s6 po-
dendo ser eliminado apd6s a elaboracao do respectivo
inventario.

CAPITULO V
Comunicacao e difusdo

Artigo 13.°
Acessibilidade e comunicabilidade

1 — O acesso e comunicabilidade do arquivo municipal atende-
r4 a critérios de confidencialidade da informagé&o, em conformida-
de com a Lei n.° 65/93, de 26 de Agosto.

2 — O acesso aos documentos administrativos em arquivo, por
utilizadores externos a Camara Municipal, respeitara a lei mencionada
no ndmero anterior, obrigando ao preenchimento da ficha de consulta
L (anexoiv).

Eliminacdo de documentos 3 — Toda e qualquer consulta interna sera efectuada apos o

1 — O processo de eliminacéo de documentos é superintendi@geenchimento da ficha de requisicéo (anekosalvo as excep-
pelos servicos de arquivo da Camara Municipal de Benavente. S0€S previstas nas entregas de documentos a servicos ou érgéos

2 — Fica vedada a destruicdo de documentos antes de presdfnicipais, a requisicoes de tribunais ou outros organismos tutela-
verem 0s prazos legais de conservagao constantes na tabeld ¢! de inspeccdo do Estado. . A
selecgdo anexa a Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril. — As especies existentes no arquivo municipal da Camara apenas

3 — A eliminagdo dos documentos a0s quais nao for reconhed@derdo sair das suas instalagées mediante as seguintes condicdes:

do valor arquivistico, nédo se justificando a sua conservagéo per- a) Requisicdo devidamente assinada pelo responséavel do ser-
manente, deve ser efectuada logo apés o cumprimento dos res- Vico requisitante e autorizada pelo responséavel do arqui-
pectivos prazos de conservagéo fixados na tabela de seleccéo, e de  vo, se as espécies se destinarem a utilizacdo em espago
acordo com a Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril. fisico dos servigos municipais;

4 — Sem embargo da definicdo de prazos minimos de conserva- b) Autorizagdo escrita do presidente da Camara, se as espé-
¢do, os servicos de arquivo da Camara Municipal de Benavente cies se destinarem a utilizagdo em espaco fisico que ndo
podem conservar, por prazos mais dilatados, a titulo permanente seja considerado dos servicos municipais.
ou temporario, global ou parcialmente, as séries documentais que
considerarem pertinentes desde que ndo comprometa o regulab — Os pedidos de empréstimo de documentos devem ser feitos
funcionamento dos servigos de arquivo. obrigatoriamente através de impresso proprio (anexale modo

5 — A eliminagdo dos documentos que ndo estejam mencionadadacilitar o respectivo controlo.
na tabela de selecgéo carece de autorizagédo expressa do IAN/TT. 6 — A reprodugéo de documentos e a emisséo de certiddes es-

6 — A decisdo sobre o processo de eliminagdo deve atendetd® sujeitas ao pagamento das respectivas taxas, de acordo com a
critérios de confidencialidade e racionalidade de meios e custodabela de taxas e licengas para o ano em vigor.

CAPITULO Il
Eliminacéo

Artigo 9.°

Artigo 14.°
Eficacia das normas internas

Artigo 10.°

Formalidades da eliminagéo

Mantém-se em vigor as normas e determinacfes de funciona-

A eliminag&o de documentos mencionada no artigo anterior deYgantg do arquivo, que n&o contrariem o presente Regulamento.

obedecer as seguintes formalidades:
Artigo 15.°
Revisdo

a) Ser acompanhada de um auto de eliminacéo que fara prova
do abate patrimonial (anexo);

b) O auto de eliminagédo deve ser assinado pelo presidente
da Camara Municipal, pelo responsavel do arquivo muni- O presente Regulamento deve ser revisto no prazo maximo de
cipal e pelo responséavel do servigo produtor. cinco anos.
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Artigo 16.°
Entrada em vigor

ANEXO Il

AUTO DE ELIMINAGAO N.°
O Regulamento entra em vigor 15 dias apés a sua publicacdo na
2.2 série ddiario da Republica Aos ..

abaixo assinados, p

dias do més de. d 80(2) em na presenca dos

d A inutilizagdo pot.

de acordo com os) artigo(s)

da Portaria n.

¢ disposigdes da tabela de selecgio, dos documentos a seguir

ANEXO |

identificados:
AUTO DE ENTREGA Nede | Nede Titulo da Needpode | Suporte Datas Neda | Metragem | Cota
Otdem Ref’ da série unidades de extremas Guia de
tabela ou subsérie instalagio Remessa
Aos ... dias do més de de. no 1), perante
@ e (3), dando  cumprimento
...(4), procedeu-se 2 (5) da documentagio proveniente de
wonnnnnnn(G) conforme o constante na guia de remessa anexa que rubricada e
autenticada por aqueles representantes fica a fazer parte integrante deste auto.
O identificado conjunto documental ficard sob a custédia de ...
utilizagdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessério tratamento
técnico atquivistico no que respeita & consetvagfio, acessibilidade e sua comunicagio. O}
@

®

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos representantes das
duas entidades. (1) Responsavel pelo servico produtor
(2) Responsével pelo arquivo

Benavente de (3) Representante da sutarquia local
1 .

O representante de (6): G ANEXO IV
FICHA DE CONSULTA
O tepreseatante de ay ® CAMARA MUNICIPAL DE BENAVENTE
ARQUIVO MUNICIPAL
Requisicio de LeituraN.°> __/___

Notas:
(1) Designagio do arquivo da autarquia local Nome
(2) Nome e cazgo do responsavel do sezvigo produtor Profissio Idade
(3) Nome e cargo do responsivel do ﬂq@o da autarquia local Iﬁilifﬁﬁ e i 7
{4) Diploma legal ou despacho que autotiza o acto
(5) Natureza do acto: transferéncia, incorporagio, depésito, doagio, compra, etc.
(6) Designagio do servigo produtor DESCRICAO DO PEDIDO

) Assinatura do responsivel do setvigo produtor Designacio da Série
(8) Assinatuta do responsével do atquivo da autarquia local

Cota, Datas E a
ANEXO Il Benavente, /. /.
Assinatura
GUIA DE REMESSA
(a preencher em triplicado) O Responsével do Setvico O Funciondrio
ARQUIVO
Guian® Reprodugio de documentos ou emissio de certiddes
Obs.:
Incotporagio |:|

Transferéncia |:|
Data / /

ANEXO V

A preencher pelo Servigo Produtot/Depositante A preencher pelo Arquivo
- FICHA DE REQUISICAO PARA ORGAOS E SERVICOS MUNICIPAIS
Servigo produtor
Informagio
N.° de livros ____ Magos Pastas Cadernetas ___ sobre a CAMARA MUNICIPAL DE BENAVENTE
situagdo dos documentos
Processos Doc. Avulsos Desenhos Outros ARQUIVO MUNICIPAL
Metragem
Requisichio N.°
O Servigo de
Ne de Titulo ou contetdo N e tipo de Datas Cota Obs. requisita 20 Arquivo Municipal em /. / a seguinte
Otdem da sétie ou subsérie unidades de Extremas documentagio:
instalagio
O Requisitante O Responsivel pelo Arquivo
Saida autorizada em / / Recebida em / /
pot por
)] Designagio da Série
N.? do Processo
@
6] Obs.:
(1) Responsivel pelo servigo produtor
(2) Responsivel pelo arquivo
(3) Representante da autarquia local




