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CAPITULO III
Outras prestacoes de servicos

Artigo 57.°

Magquinas e equipamento — Prestacao de servicos,
por cada hora ou fraccao

1 — Betoneiras, caldeiras e geradora sem operador — € 10.
2 — Maquina de rasto com operador — € 44,90.

3 — Retroescavadora com operador — € 30.

4 — Motoniveladora com operador — € 39,90.

5 — Compressor com operador — € 15.

6 — Dumper com operador — € 10.

7 — Camionetas de caixa aberta:

a) Até 5,5t de peso bruto — € 24,95;
b) >5,5ta16tde peso bruto — € 29,20;
¢) Acima de 16 t de peso bruto — € 31,70.

8 — O encargo a cobrar pela cedéncia de quaisquer outras maquinas
ou equipamentos sera fixado caso a caso pela Camara.

9 — Sempre que o servico se executar fora do horario normal de
servico, acrescerd aos valores indicados os encargos com horas
extraordinarias e ajudas de custo, se os houver.

10 — Tratando-se de mdquinas ou equipamento autotransportado,
pelo tempo de duracdo da deslocagao, havera uma deducdo no
preco de 25 % no periodo em que tiver lugar a mesma.

CAMARA MUNICIPAL DE PALMELA

Aviso n.° 7404/2005 (2.2 série) — AP. — Regulamento de Fun-
cionamento do Arquivo Municipal. — Ana Teresa Vicente Custddio
de S&, presidente da Camara Municipal de Palmela, torna publico,
nos termos da alinea v) do n.° 1 do artigo 68.° da Lei n.° 169/99,
de 18 de Setembro, com as alteragdes introduzidas pela Lei
n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, e para efeitos legais do artigo 91.°
do mesmo diploma legal, que a Camara Municipal e a Assembleia
Municipal de Palmela aprovaram, nas reunides de 24 de Agosto e
de 21 de Setembro do corrente ano, respectivamente, o Regulamento
de Funcionamento do Arquivo Municipal, cujo texto se anexa ao
presente aviso.

4 de Outubro de 2005. — A Presidente da Camara, Ana Teresa
Vicente.

Regulamento de Funcionamento do Arquivo Municipal

Preambulo

A constitui¢do do Arquivo Municipal da Camara de Palmela visa
proporcionar a melhor resposta as solicitacoes de informagao docu-
mental apresentadas quer por parte dos servicos e 6rgaos municipais,
quer pelo publico em geral. Para atingir este objectivo supremo ha
que bem conservar, avaliar e eliminar para melhor gerir e difundir
a informagdo pertinente, quer na sua fase de interesse administrativo
com valor probatério, quer na fase em que a documentagao de con-
servacdo definitiva vai ganhando um valor cada vez mais de cardcter
histdrico-cultural. Constituem assim objectivos estratégicos o trata-
mento e organizacdo da informagdo documental numa perspectiva
de arquivo integrado, estruturando-a desde o momento da sua pro-
ducao administrativa até a fase de consulta com fins de investigagao
de caréacter cientifico.

O presente Regulamento define as fungoes do Arquivo Municipal
e formaliza as suas relagdes com os servicos, orgaos e entidades inter-
municipais e com o publico no geral.

CAPITULO I
Constituicao e funcoes

Artigo 1.°
Definicao

O Arquivo Municipal € constituido por um conjunto organico de
documentos, independentemente da sua data, forma ou suporte mate-
rial, produzidos ou recebidos pelos servicos da Camara Municipal
e 6rgaos municipais, assim como os de entidades intermunicipais no
decorrer das suas funcoes ou actividades publicas, conservados para
servirem como elementos de gestdo e prova, podendo a posteriori
ser utilizados como elementos de estudo de caracter cientifico.
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Artigo 2.°
Enquadramento organico

O Arquivo Municipal encontra-se na dependéncia directa da Divi-
sao de Administracao Geral do Departamento de Administracao Geral
e Finangas.

Artigo 3.°

Prestacao de servicos

O Arquivo Municipal presta os servi¢os de consulta presencial para
utilizadores internos e externos, de cedéncia de documentacido por
via de requisicao interna, reproducdo de documentos em suporte de
papel ou digital e empréstimo de documentacdo para exposigoes.

Artigo 4.°
Funcoes

Sao fungdes do Arquivo Municipal propor o sistema de gestdo
de documentos desde o momento da sua producdo/recepcao, colaborar
com 0Os servigos na sua implementacgio, realizar a incorporacdo da
documentacao, avaliacdo, seleccdo, eliminagao, comunicacao/difusao,
conservacio e tratamento documental da mesma.

CAPITULO 11
Da gestao documental

Artigo 5.°
Gestao de documentos

Compete ao Arquivo Municipal a coordenagdo técnica de toda
a documentagao desde a sua producao/recepcao pelos servicos:

1) Definir os circuitos documentais;

2) Colaborar na definicao de modelos administrativos;

3) Definir os critérios de registo de entrada/saida;

4) Definir os procedimentos administrativos e orientar na cons-
tituicao dos processos administrativos;

5) Elaborar, implementar e acompanhar a aplicagdo do plano
de classificacao;

6) Propor a utilizagdo dos materiais de suporte;

) Orientar planos de seguranca, assim como de conservagiao
fisico-ambiental.
Artigo 6.°

Transferéncia da documentacao

1 — Compete ao Arquivo Municipal receber a documentacdo de
arquivo dos servigos e 6rgaos previstos neste Regulamento.

2 — As transferéncias de documentos efectuar-se-ao regularmente
depois da analise do responsavel do Arquivo Municipal e de acordo
com o calendario determinado.

Artigo 7.°
Formalidades da remessa

1 — A documentacdo remetida para o Arquivo Municipal deve,
sempre que o seu formato original o permita, ser acondicionada em
caixas ou pastas de modelo uniformizado e identificadas no exterior
com os seguintes elementos:

a) Designagdo da divisdo/servico;
b) Assunto;

¢) Datas extremas;

d) Cdbdigo de classificagao;

e) Numero de caixa ou pasta.

2 — A documentacdo remetida para o arquivo deve ser acompa-
nhada de:

a) Auto de entrega, assinado pelo responsével pelo servico pro-
dutor/depositante ou substituto por delegacao de competén-
cias e pelo responséavel pelo Arquivo Municipal, a titulo de
prova;

b) Guia de remessa destinada a identificagdo e controlo da docu-
mentagao remetida, obrigatoriamente rubricada e autenticada
pelas partes envolvidas no processo. A guia de remessa &
feita em triplicado, devendo ficar o original no Arquivo Muni-
cipal, o duplicado ser devolvido ao servico de origem e o
triplicado ser provisoriamente utilizado no Arquivo Municipal
como instrumento de descricdo documental.

3 — A guia de remessa deve ser preenchida, pela entidade reme-
tente, segundo instrugdes previamente definidas, contendo os seguin-
tes elementos:

a) ldentificacdo do servico produtor/depositante dos documen-
tos;
b) Namero de ordem das unidades documentais;
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¢) Tipo e nimero das unidades de instalacdo;
d) Designacao da série ou contetdo;

e) Datas extremas da documentacdo enviada;
f) Classificacao;

g) Cota topogréfica;

h) Data de eliminagao.

Artigo 8.°
Aquisicao de documentacao

1 — O Arquivo Municipal podera adquirir documentagao por com-
pra, dacao, depésito, doagao, incorporagao, legado, permuta ou rein-
tegragao, desde que nao colida com a lei.

2 — As partes devem formalizar as aquisi¢oes por escrito, devendo
estas ser acompanhadas do respectivo auto de entrega e guia de

remessa. )
Artigo 9.°

Avaliacao

1— A fim de se proceder a avaliagdo, serd criado um grupo de
trabalho nomeado pelo presidente da autarquia, composto pelo res-
ponsavel do arquivo, responsavel da area produtora da documentagao
a avaliar e um terceiro elemento (por este designado). Este grupo
é coordenado pelo responsavel do arquivo.

2 — A avaliacao da documentagao so pode ser efectuada nos termos
da legislacao em vigor.

3 — Compete ainda ao grupo de trabalho a avaliagdo da docu-
mentacao que se encontra omissa na referida legislacdo, bem como
da documentacdo com interesse institucional que possa ser eliminada
segundo a legislagao vigente.

Artigo 10.°
Seleccao

Compete ao Arquivo Municipal a selecgdo da documentagao ava-
liada pelo grupo de trabalho de avaliagdo.

Artigo 11.°
Eliminacao
1 — Compete ao Arquivo Municipal toda e qualquer eliminagao
de documentacdo proposta pelo grupo de trabalho de avaliagao.
2 — Qualquer proposta de eliminagdo deverd ser remetida ao
Arquivo Distrital para apreciacao.
3 — A eliminagao de documentagao ndo constante da legislagao
em vigor carece de autorizacdo expressa do Arquivo Distrital.
4 — As propostas de eliminagao devem ser obrigatoriamente apre-
sentadas em reunido de Camara para efeitos de autorizagao.
5 — A eliminagdo da documentacdo deve obedecer a critérios de
confidencialidade de forma a impossibilitar a sua reconstituicao.

Artigo 12.°
Formalidades da eliminacao
A eliminagdo obedece as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de um auto de eliminagao, que faz prova
do abate patrimonial;

b) O auto de eliminacdo deve ser assinado pelo responsavel do
servico produtor/depositante, pelo responsavel do Arquivo
Municipal e pelo presidente da Camara, sem prejuizo da dele-
gacdo de competéncias;

¢) O referido auto ¢é feito em duplicado, ficando o original no
Arquivo Municipal e o outro exemplar ser remetido ao
Arquivo Distrital.

Artigo 13.°

Tratamento arquivistico

1 — Compete ao Arquivo Municipal, uma vez transferida/adquirida
a documentacdo, proceder ao seu tratamento arquivistico, de modo
a poder comunicé-la.

2 — Deve o Arquivo Municipal organizar os fundos documentais
segundo o sistema de classificacdo estabelecido ou a estabelecer,
segundo as normas de descricdo arquivistica.

3 — O Arquivo Municipal elaborara os instrumentos de descrigao
que considere adequados: roteiros, guias, inventarios, catalogos, regis-

tos e indices. )
Artigo 14.°

Preservacao e conservacao fisica

1 — Compete ao Arquivo Municipal aplicar e implementar medidas
e procedimentos tendentes a prevenir a degradacdo fisica da docu-
mentagao e garantir a sua seguranca.

2 — Sempre que o estado de conservagao dos documentos o exija,
devera o Arquivo Municipal providenciar a aplicacdo de medidas ten-
dentes a impedir/neutralizar a sua degradagao, sem alterar as carac-
teristicas fisicas dos suportes.
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Artigo 15.°
Comunicacao

Compete ao Arquivo Municipal promover a comunicacao das espé-
cies documentais que constituem o seu acervo, através de consulta
presencial, empréstimo, publicagdes e outras actividades de difusao

cultural.
Artigo 16.°

Acessibilidade

1 — A disponibilizacdo dos documentos para consulta depende da
sua comunicabilidade, segundo a legislacdo e regulamentos em vigor,
tratamento arquivistico e estado de conservagao.

2 — A acessibilidade ¢ definida segundo diferentes tipos de uti-
lizadores.

Artigo 17.°

Consulta

1— O Arquivo Municipal funciona como servico de consulta
publica, conforme horario estabelecido pela Camara Municipal.

2 — A consulta publica é efectuada em espago préprio conforme
regras previstas neste Regulamento.

3 — O Arquivo Municipal fornece os documentos para consulta,
podendo ainda auxiliar e orientar os utilizadores nas pesquisas.

Artigo 18.°
Obrigacoes do utilizador

1 — Cada utilizador deve preencher uma ficha de consulta.

2 — Cada utilizador pode apenas consultar uma unidade de descri-
¢ao arquivistica de cada vez, salvo excepgoes previamente autorizadas.

3 — Nao sao permitidos na sala de leitura malas, sacos, pastas ou
outros volumes.

4 —Nao ¢ permitido escrever sobre os documentos ou praticar
qualquer acto passivel de os danificar.

5 —Nao ¢ permitida a saida de documentos da sala de leitura.

6 — Nao ¢ permitido praticar qualquer acto que perturbe o normal
funcionamento da sala de leitura ou do arquivo, como, por exemplo:
comer, fumar, falar em voz alta ou utilizar o telemovel.

7 — Todo o utilizador que efectuar trabalhos que tenham por base
documentagao do Arquivo Municipal, deve fornecer duas copias dos
respectivos estudos, destinadas ao arquivo e a Rede Municipal de
Bibliotecas Publicas.

Artigo 19.°

Requisicao pelos servicos

1 — A solicitagdo de documentacao pelos servicos € efectuada atra-
vés do preenchimento de requisicdo, devidamente autorizada pelo
responsavel do servico produtor ou por alguém por ele autorizado,
e feita em triplicado, devendo ficar o original no Arquivo Municipal,
o duplicado ser devolvido ao servigo requisitante e o triplicado uti-
lizado no Arquivo Municipal, em substituicao do documento.

2 — A documentacdo s6 podera permanecer no servigo requisitante
até ao maximo de 30 dias, renovaveis por periodos sucessivos, mediante
o preenchimento de nova requisicao e anulagao da requisicao anterior.

3 — Sempre que a documentagdo for devolvida, devera ser con-
ferida a sua integridade e ordem interna, estando para isso presente,
sempre que se considere necessario, o portador.

4 — Se for detectada a falta de pegas num processo ou se este
vier desorganizado, deverd o Arquivo Municipal devolvé-lo a pro-
cedéncia, com uma comunicacao de servico a solicitar a sua regu-
larizacao.

5 —No Arquivo Municipal existird um ficheiro actualizado com
as assinaturas dos responsaveis dos servigos produtores/depositantes
e ou substitutos com delegacdo de competéncias e funcionarios auto-
rizados a visar as requisigoes.

Artigo 20.°
Empréstimo para exposicoes

1 — O empréstimo de documentos para exposicoes ¢ uma forma
de contribuir para a difusao dos fundos arquivisticos. Com tal objectivo
se procedeu a elaboragao dos seguintes procedimentos:

a) Pedido de empréstimo — a entidade organizadora da expo-
sicdo devera solicitar com suficiente antecedéncia (no minimo
um més antes da data prevista para a saida) a cedéncia de
documentos que deseje expor, dirigindo-se para tal ao Arquivo
Municipal ou ao presidente da Camara Municipal;

Concessao de autorizacdo — os documentos s6 podem sair
do Arquivo Municipal mediante: autorizagao escrita do res-
ponsavel pelo Arquivo Municipal, se as espécies documentais
a sair se destinarem a exposicdes em espaco fisico municipal
e organizadas pela Camara Municipal; autorizacao escrita do
presidente da Camara Municipal ou substituto por delegacao

b

~
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de competéncias, com parecer do responsavel do Arquivo
Municipal, se as espécies documentais a sair se destinarem
a exposicdes em espago fisico ndo municipal ou organizadas
por entidade externa a Camara Municipal;

¢) Informacdo do responsavel do Arquivo Municipal — ao res-
ponsavel do Arquivo Municipal cabe verificar e informar o
presidente da Camara Municipal sobre o estado da docu-
mentacdo. Se ndo for possivel a saida de originais serd sempre
de encarar o envio de reprodugdes, a custear pela entidade
organizadora da exposicao;

d) Seguro — os documentos que sairem do Arquivo Municipal
deverdo estar cobertos por uma apdélice de seguro. A Camara
Municipal fixard o valor de cada peca objecto de empréstimo,
o qual serd incluido no despacho de autorizacdo. A entidade
organizadora da exposicao s6 podera retirar as espécies a
ceder pelo Arquivo Municipal mediante entrega da apdlice
de seguro ou de documento comprovativo da sua emissao;

e) Auto de entrega — os documentos serdo retirados do Arquivo
Municipal por pessoal devidamente credenciado, mediante
assinatura de um auto de entrega para exposicoes, feito em
duplicado, assinado pelo responsavel do Arquivo Municipal
e pelo representante da entidade organizadora da exposicao,
constituindo a prova do empréstimo;

f) Duracao das exposi¢des — nao serdo emprestados documen-
tos para exposicoes com duracdo superior a trés meses, nao
contando para o efeito o periodo de montagem e o prazo
de devolugao;

g) Embalagem e transporte — os encargos com a embalagem
e transporte ficardo a cargo da entidade organizadora da expo-
sicao. E aconselhavel que a embalagem e transporte sejam
realizados por uma empresa especializada;

h) Reproducio e seguranca — todo o documento cujo emprés-
timo tenha sido autorizado devera, antes da sua entrega, ser
reproduzido em microfilme ou fotografia pela Camara Muni-
cipal, ficando esta em poder do respectivo negativo. Os encar-
gos com a reproducao ficardo a cargo da entidade organi-
zadora da exposicao;

i) Restauro — por razdes de conservagao, se for necessario rea-
lizar algum tipo de restauro nos documentos a emprestar,
as despesas ficardo a cargo da entidade organizadora da
exposicao;

J) Autorizacdo de empréstimo para o estrangeiro — a entidade
organizadora da exposigdo devera encarregar-se dos tramites
de autorizacdo de saida tempordria, bem como dos tramites
alfandegarios;

k) Medidas de conservacdo — a entidade organizadora da expo-
sicao deverd garantir a seguranca e a conservacao dos docu-
mentos expostos através de vigilancia permanente e adequa-
dos sistemas de seguranca: deteccdo e extincao de incéndios,
controlo ambiental de humidade (humidade relativa entre
50% e 60%); temperatura (entre 16°C e 20°C); luz (ilu-
minagao artificial indirecta proxima dos 50 lux); correcta ins-
talacdo em vitrinas fechadas, com possibilidade de renovagao
do ar e nao utilizando na montagem das mesmas qualquer
elemento perfurador, aderente, ou outro, que possa danificar
os documentos;

/) Reprodugdo de documentos —ndo é permitida a entidade

organizadora da exposi¢do reproduzir qualquer documento;

Catalogo da exposicdo — o catdlogo da exposicdo deverd iden-

tificar a entidade detentora dos documentos, devendo ser

enviados a Camara Municipal pelo menos dois exemplares,
destinados ao Arquivo e a Rede Municipal de Bibliotecas

Publicas;

n) Devolugao — concluida a exposi¢do, os documentos serao
devolvidos a0 Arquivo Municipal, dentro do prazo fixado pelo
despacho de empréstimo. A devolugdo ¢ realizada mediante
o auto de devolugao, feito em duplicado, assinado pelo res-
ponsavel do Arquivo Municipal, constituindo prova da devo-
lucdo da documentacdo emprestada. Se se verificar alguma
irregularidade, deverd a mesma ser devidamente identificada
em descricao anexa ao auto de devolugao, obrigatoriamente
rubricada pelas partes envolvidas no processo, devendo-se
dar conhecimento ao presidente da Camara Municipal para
o caso de se exigirem responsabilidades;

0) Assinatura das condi¢des de empréstimo — o Arquivo Muni-
cipal exigira a entidade organizadora da exposicao a assinatura
de um termo de responsabilidade no qual confirma o conhe-
cimento das normas de empréstimo.

m
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Artigo 21.°
Reproducoes

1 — As reprodugdes de documentos devem ser consideradas caso
a caso, atendendo as condigdes de conservagao da documentacao.
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2 — As reprodugdes estao sujeitas a apresentacdo prévia de orca-
mento ao requisitante.

3 — As reproducoes para fins de publicagdo s6 podem ser efec-
tuadas com a autorizacao do responsavel autarquico de quem depende
hierarquicamente o Arquivo.

4 — As reproducoes realizadas no Arquivo Municipal serdo taxadas
segundo a tabela de taxas do municipio de Palmela.

CAPITULO III
Do incumprimento

Artigo 22.°
Sancoes

1 — Sem prejuizo do estabelecido nas disposicoes legais aplicaveis,
as infracgoes ao disposto neste Regulamento cominarao na aplicagiao
de medidas sancionatorias, graduadas segundo a gravidade daquelas,
que passarao pela adverténcia verbal, convite a saida das instalacoes,
suspensdo do acesso ao Arquivo e, se for caso disso, a sua interdicao.

2 —E aplicavel a sancao de adverténcia verbal quando o utilizador
viole o disposto dos n.® 1, 2 e 3 do artigo 18.°

3 —E aplicavel a sancdo de convite a saida das instalacdes quando
o utilizador nao se conforme com a aplicagao da medida anterior
ou viole o disposto nos n.°* 4 e 5 do artigo 18.°

4 — Ocorreré a suspensao do acesso a0 Arquivo quando o utilizador
reincidir quanto as matérias previstas no nimero anterior.

5 — A interdigao do acesso ao Arquivo sera declarada quando seja
de todo impossivel a presenca do utilizador infractor nas suas
instalacoes.

6 — A Camara Municipal reserva-se o direito de accionar todos
os meios legais adequados aquando da violagdo do n.° 6 do artigo 18.°

7 — E competente para a aplicagao da sangao de adverténcia verbal
qualquer funciondrio afecto ao Arquivo.

8 — E competente para a aplicagdo da sancdo prevista no n.° 3
do artigo 22.° o responsavel do Arquivo.

9 — Para a aplicac@o da sancao de suspensao e interdigao do acesso
ao Arquivo ¢ competente o vereador do pelouro, sob proposta devi-
damente fundamentada pelo responsével do Arquivo.

10 — Em quaisquer das situagOes descritas, o particular terd sempre
direito de recurso para o presidente da Camara, que revogara ou
confirmaré a sangao aplicada.

CAPITULO IV
Disposicoes finais

Artigo 23.°
Casos omissos

1 — As duvidas suscitadas na interpretacdo do presente Regula-
mento, bem como 0s casos omissos, serdao resolvidas de acordo com
o despacho do titular do pelouro competente, precedido de parecer
pelo responséavel do Arquivo Municipal.

2 — Aplicar-se-a ainda, e subsidiariamente, toda a legislagdo em
vigor que enquadre a matéria em apreco.

Artigo 24.°
Aplicacao no tempo
O presente Regulamento aplica-se aos procedimentos iniciados
apds a sua entrada em vigor.
Artigo 25.°
Entrada em vigor
Este Regulamento entra em vigor no 1.° dia atil do més seguinte
ao decurso de 15 dias contados da data da sua publicacdo em edital.
Artigo 26.°
Revisao

O presente Regulamento sera revisto periodicamente e sempre que
seja necessario.

Aviso n.° 7405/2005 (2.2 série) — AP. — Altera¢do ao Regula-
mento de Urbanizagdo e Edificaggo Urbana do Municipio de Pal-
mela. — Torna-se publico, nos termos da alinea v) do n.° 1 do
artigo 68.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com as alteragdes
introduzidas pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, e para efeitos
legais do artigo 91.°, do mesmo diploma legal, que a Camara Municipal
e Assembleia Municipal de Palmela, aprovaram, nas reunides de 19
de Maio e de 28 de Junho de 2004, respectivamente, a alteragiao



