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Aprovar o convite tipo para apresentagao das propostas ¢ o caderno
de encargos da empreitada supra identificada;

Aprovar a seguinte lista de empresas a convidar:

A. Baptista de Almeida, Lda.

Bento & Bento, Lda.

Carlos Caldeira Marques, Lda.

Marques & Filipe, Lda.

Ramos Catarino, SA

Soteol — Sociedade Terraplanagens do Oeste, Lda.

18 de Margo de 2009. — O Presidente da Camara, Carlos Manuel
de Sousa Encarnagdo.
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CAMARA MUNICIPAL DE CONSTANCIA

Edital n.° 404/2009

Antoénio Manuel dos Santos Mendes, presidente da Camara Municipal
de Constéancia:

Torna publico que a Assembleia Municipal de Constancia, no uso da
competéncia referida na alinea a) do n.° 2 do artigo 53.° da Lein.® 169/99,
de 18 de Setembro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 5-A/2002,
de 11 de Janeiro, aprovou, na sua sessdo ordinaria realizada no dia 26
de Fevereiro de 2009, mediante proposta da Camara Municipal, tomada
na reunido de dia 4 de Fevereiro de 2009, o Regulamento do Arquivo
Municipal de Constancia, que a seguir se publica, ¢ que entrara em vigor
no dia seguinte ao da sua publicagdo no Didrio da Republica, 2.* série.

Para constar se publica o presente edital e outros de igual teor, que
vao ser afixados nos lugares piblicos do Municipio.

10 de Margo de 2009. — O Presidente da Camara, Antonio Manuel
dos Santos Mendes.

ANEXO
Regulamento do Arquivo Municipal de Constancia

Preambulo

Considerando que, com a actual defini¢do da estrutura orgénica do
Municipio de Consténcia e dos respectivos conteidos organizativos e
funcionais, se procura incrementar a melhoria dos servigos prestados
aos municipes; Considerando que tal medida se inscreve no quadro
das necessidades de desenvolvimento do concelho e da filosofia de
qualificagdo dos servigos publicos por via do refor¢o da importancia e
eficacia operacional das suas areas de actividade;

Considerando que o regime estabelecido no Regulamento de Orga-
nizag@o dos Servigos do Municipio de Consténcia prevé a existéncia
de uma unidade orgéanica de Arquivo Historico no contexto da Divisdo
Sécio-Cultural e do Servigo de Expediente e Arquivo no contexto da
Divisdo Administrativa, com competéncias proprias para gerir, sob as
suas directas responsabilidades o sistema integrado de documentacéo
produzida e acumulada no Municipio de Consténcia;

Considerando, por outro lado, a importancia da elaboragdo de um
regulamento que defina, a0 mesmo tempo, os procedimentos, ndo s6
administrativos, como técnicos, inerentes a defesa, preservagao, valo-
rizagdo e divulgagao desta parcela do patrimonio cultural sob custddia
do Municipio de Constéancia; Considerando que este servigo contempla
duas vertentes: a gestdo da documentacdo corrente e intermédia e a
promocao da investigagdo e da divulgacdo da documentagio historica,
relativa ao concelho de Constancia;

Considerando que o Municipio de Constancia pretende implementar
uma politica integrada de informagao, accionando meios e metodologias
de uniformizagao arquivistica, a0 mesmo tempo que leva a cabo um pro-
cesso de levantamento, avaliagdo e seleccao, classificagdo e inventariagdo
preliminar da documentac@o histdrica e intermédia. Considerando que
importa, de igual modo, criar condi¢des para a salvaguarda do patrimonio
histérico-documental da area do Municipio, a que pertencem os arqui-
vos dos varios organismos e servicos sedeados no concelho, e suscitar
também neste campo a participacdo activa e convergente de todos na
realizacdo das fungdes do Municipio de Constéancia;

Atendendo ao facto de o Municipio de Constancia ter estabelecido
candidatura ao Programa de Apoio & Rede de Arquivos Municipais
(PARAM), em 25 de Margo de 2002, para a instalagdo do novo Arquivo
Municipal em edificio existente, adaptado e destinado a essa exclusiva
fungdo (PA2), tendo sido assinado em 16 de Dezembro de 2002 o acordo
de colaboragdo entre o Instituto dos Arquivo Nacionais/Torre do Tombo
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(IANTT) e 0 Municipio de Constéancia e para sequentes acgdes previstas
no quadro do mesmo Programa de Apoio, nomeadamente a candidatura
efectuada ao Programa de Apoio a Aquisi¢do de Equipamento (PAS) para
apoio na aquisi¢cdo de mobiliario e estanteria em Novembro de 2004,
ndo aprovada pelo IANTT;

Atendendo ao facto do edificio ter ficado concluido no primeiro
semestre de 2006 e de existir a necessidade de disciplinar o acesso e
comunicabilidade aos documentos de acordo com a filosofia constante
no Codigo do Procedimento Administrativo ¢ na Lei de Acesso aos
Documentos Administrativos;

Atendendo a necessidade de uma maior e melhor preservacdo do
acervo documental do Municipio de Constancia, procurando também
tornar mais acessivel o estudo das raizes da identidade constanciense
aos alunos, investigadores e cidadaos interessados na histdria do con-
celho, de forma a promover e valorizar o seu patriménio historico e
documental.

Reconhecendo-se a necessidade de definir e implementar uma politica
arquivistica, torna-se premente a elaboragdo de um regulamento que
defina o funcionamento do Arquivo Municipal, bem como os procedi-
mentos técnicos e administrativos garantindo a valorizagdo e preserva-
¢do do acervo documental como patriménio do concelho, definindo os
principios da organizagdo, classificagdo, inventariagdo, conservagao,
difusdo e acesso desse patrimonio;

Reconhecendo-se que a estrutura orgénica dos servigos municipais
necessita de uma melhor adequacéo a realidade arquivistica do Muni-
cipio de Constancia;

A Camara Municipal, no uso das competéncias conferidas pela ali-
nea a) do n.° 6 do artigo 64.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro,
alterada e republicada pela Lei n.° 5-A/2002 de 11 de Janeiro, elaborou
o presente Regulamento que, mediante sua proposta tomada em reunido
de 4 de Fevereiro de 2009 e decorrido o prazo estabelecido para apre-
ciagao publica nos termos do artigo 118.° do Codigo de Procedimento
Administrativo, foi aprovado pela Assembleia Municipal, em sua reunido
ordinaria de 26 de Fevereiro de 2009.

CAPITULO1
Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Leis habilitantes
O presente Regulamento foi elaborado ao abrigo do disposto nos

Decretos-Lein.® s 447/88, de 10 de Dezembro, ¢ 16/93, de 23 de Janeiro,
e na Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril.

Artigo 2.°
Ambito
O presente Regulamento estabelece as normas gerais de funciona-

mento do Arquivo Municipal de Constancia, adiante designado abre-
viadamente por AMC.

Artigo 3.°
Definicao

O AMC compreende e unifica numa s6 estrutura o ambito, fungdes e
objectivos especificos dos vulgarmente chamados Arquivo Geral e Ar-
quivo Historico do Municipio de Constéancia, sendo, por isso, constituido
pela documentagdo de natureza administrativa e historica procedente
dos diferentes Servigos Municipais, e instituigdes extintas e fundos
documentais que venham a ser incorporados, provenientes de quaisquer
pessoas singulares e colectivas.

Artigo 4.°
Enquadramento orgénico
O AMC encontra-se na dependéncia organica da Divisao Adminis-
trativa da Camara Municipal de Consténcia.
Artigo 5.°
Atribuicdes e Competéncias

1 — O AMC deve implementar um conjunto de operagdes e proce-
dimentos técnicos que vise a racionalizagdo, na criagdo, organizagio,
utilizagdo, conservagao, avaliagdo, selecgdo e eliminagdo de documentos
nas fases de arquivo corrente e intermédio e na remessa para o arquivo
definitivo.
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2 — O AMC contém, sob sua responsabilidade, toda a documentagao
produzida ou reunida pelos diferentes 6rgaos e servigos, independen-
temente do tipo de suporte ou formato, como resultado da actividade
municipal e que se conserva para servir de testemunho, prova ou in-
formagdo, bem como documentagio doada e depositada ao longo dos
tempos na Municipio de Constéancia, devido na sua maior parte a extingdo
dos 6rgdos produtores.

3 — Ao AMC compete ainda:

a) Acompanhar o tratamento arquivistico aplicado nos diferentes
6rgdos e servicos municipais;

b) Promover uma gestao documental uniforme, devidamente contro-
lada e extensiva a todos esses 6rgdos e servicos municipais;

¢) Manter sempre a documentagao procedente dos diferentes 6rgaos
e servigos municipais em condigdes de consulta rapida e eficaz, utili-
zando para o efeito os instrumentos de pesquisa elaborada na origem
ou, caso estes ndo se revelem adequados, preparando instrumentos
alternativos;

d) A recolha e ou tratamento dos arquivos e conjuntos documentais
pertencentes a outras entidades do concelho de Constancia com inte-
resse historico, patrimonial, arquivistico e ou informativo, desde que
solicitado para esses efeitos;

e) Dar apoio técnico e arquivistico a entidades que o solicitem, nas
diferentes matérias que se prendem com a criagdo, organizago, gestao
documental, preservacgdo e acesso aos seus arquivos;

f) Promocgéo e divulgagéo de todo o patrimoénio documental do con-
celho de Constancia, tanto a nivel nacional como internacional;

2) Pronunciar-se sobre matérias relativas a modernizagéo administra-
tiva e organizacional, assim como dar pareceres sobre questdes relativas
a infra-estruturas, materiais e metodologias de trabalho a implementar
na area administrativa.

CAPITULO IT
Da Recolha

Artigo 6.°
Obrigacdes dos Orgios e dos Servigos Municipais

1 — Os distintos Orgdos e Servigos da Camara devem promover
o envio para o AMC da respectiva documentagio considerada finda,
exceptuando-se a documentagdo que, nos termos da lei, pode permanecer
nos respectivos servicos produtores por periodos superiores as transfe-
réncias legais e por reconhecimento de questdes de foro da actividade
administrativa executada em cada orgdo.

2 — Os prazos de incorporacao efectuar-se-ao de acordo com o calen-
dario de incorporagdes estipulado pelo Chefe de Divisdo Administrativa,
podendo excepcionalmente ser avaliados caso a caso pelos Servigos
do AMC.

Artigo 7.°
Requisitos da documentagio a transferir

1 — As transferéncias da documentagdo obedecem as determinagdes
legais em vigor, servindo como referéncia obrigatoria o estabelecido
pela Portaria n.° 412/2001 de 17 de Abril.

2 — A documentag@o devera ser enviada ao AMC acompanhada de
auto de entrega de documentos e de guia de entrega de documentos,
segundo modelos adoptados, feitos em duplicado e triplicado respecti-
vamente e visado pelo chefe de divisao que remete a dita documenta-
¢do, ou na sua inexisténcia, pelo seu legal substituto, a qual contera os
seguintes elementos:

a) Identificacdo do servigo de proveniéncia dos documentos (servigo
remetente);

b) Numero de ordem das unidades documentais;

¢) Ntmero de volumes;

d) Designacao das espécies;

e) Datas extremas da documentagdo enviada;

) Classificagao;

g) Observacao.

3 — A documentagdo deve ser remetida ao AMC nas seguintes con-
di¢des:

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

b) Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim
0 exijam;

¢) Em pastas ou caixas de arquivo de modelo uniformizado, apds
consulta a0 Arquivo municipal;

d) No seu suporte original, devidamente acondicionada.
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4 — Os processos e requerimentos deverao ser sempre devidamente
paginados e, caso tenha sido retirado algum documento, sera interca-
lada, em sua substitui¢do, uma folha contendo mengao expressa do
documento retirado e a pagina¢do do mesmo com a assinatura e o visto
dos responsaveis do respectivo servigo.

Artigo 8.°
Processos de Obras e Loteamento

Os processos de obras deverdo ser apresentados em capas uniformes,
segundo o modelo existente, como a indicagdo do volume, caso existam
varios e devidamente paginados.

Artigo 9.°
Livros Findos

Os livros findos (actas, contratos, escrituras, registos) deverao ser
enviados a0 AMC com toda a documentacdo que lhe é inerente e res-
pectivos indices.

Artigo 10.°
Incumprimento dos requisitos

O AMC podera recusar todos os envios que ndo cumpram os requisitos
anteriormente estabelecidos.

CAPITULO 11T
Comissao Consultiva

Artigo 11.°
Composi¢io e competéncias

1 — Sera criada uma Comissao Consultiva, constituida pelo Vereador
responsavel pela area socio-cultural, Chefe de Divisdo Administrativa e
técnico superior responsavel pelo AMC, especialmente designados para
o efeito pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com competéncia
delegada, a qual compete:

a) Apreciar as propostas de conservagdo elaboradas pelos diferentes
orgdos ou servigos municipais, independentemente dos prazos definidos
na lei;

b) Definir o interesse historico da documentagido que é produzida
pelo municipio que nio esteja abrangida pelas normas de conservagio
ou que, tendo ultrapassado os prazos legais de conservacéo, se julgue
conveniente manter em arquivo por periodo mais dilatado;

¢) Pronunciar-se, se assim o entender, através do responsavel pelo
AMC, sobre o interesse historico dos documentos entregues a Camara
Municipal por doagao, legado, depdsito, compra ou outra modalidade.

2 — Os trabalhos da comissdo consultiva serdo coordenados pelo
Chefe de Divisdo Administrativa, neles participando, para além de to-
dos os seus membros efectivos, o responsavel do organismo ou servigo
produtor dos documentos em avaliagdo, ou outro funcionario ou pessoa
que venham a ser designados para o efeito.

CAPITULO IV
Da Eliminacao

Artigo 12.°
Competéncias

1 — Compete exclusivamente ao AMC toda e qualquer eliminagio
da documentagdo produzida e acumulada pelos diferentes servigos
de acordo com a legislagdo em vigor ou, na falta desta, segundo as
respectivas instrucdes.

2 — A eliminag¢do de documentos que ndo estejam contemplados
na Tabela de Selec¢do da Portaria n.° 412/2001 de 17 de Abril, deve
ser submetida a apreciacdo e parecer da Direc¢do-Geral de Arquivos
(DGARQ).

Artigo 13.°
Processo de eliminacao

1 — A eliminac@o da documentagdo deve ser acompanhada por um
Auto de Eliminag¢ao, devendo este:

a) Ser assinado pelo responsavel do servigo produtor, ser assinado
pelo Chefe de Divisdo Administrativa e pelo técnico superior responsavel
pelo arquivo, constituindo a prova de abate patrimonial;
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b) Ser feito em duplicado, ficando o original no AMC e o duplicado
remetido para o Arquivo Distrital ou DGARQ);

¢) Ao acto de eliminagdo da documentagdo deve assistir o responsavel
organico do AMC, representando os outros intervenientes que assinaram
o auto de eliminag@o.

2 — A eliminagao da documentagio sera feita de modo que seja
impossivel a sua leitura e reconstituicao.

3 — A decisdo sobre o processo de eliminagdo por corte, trituracdo,
incineragdo, maceragdo ou outro, deve atender a critérios de confiden-
cialidade e racionalidade de meios e custos.

CAPITULO V
Da Conservacao

Artigo 14.°
Competéncias

1 — Compete ao AMC zelar pela boa conservagao fisica das espécies
em deposito, através das seguintes medidas:

a) Criagdo de boas condi¢des de seguranga e ambientais, nomeada-
mente, alarme de incéndio e intrusdo, temperatura ¢ humidade controlada
por sistema de ar condicionado e aplicagdo de planos de emergéncia,
especialmente concebidos para responder as especificidades das insta-
lagdes e servigos, higienizagdo das espécies e controlo de infestagdes
ou infecgdes generalizadas;

b) Promogao, identificag@o e ou envio para restauro e (re)encadernagéo
das espécies danificadas;

¢) Promogdo da copia de documentos através das tecnologias mais
adequadas tendo em vista a preservagao e salvaguarda dos originais;

d) Criagdo de condi¢des adequadas de deposito e consulta publica.

2 — Alimpeza dos depdsitos de arquivo, das estantes e dos documen-
tos far-se-4 de acordo com as Normas de Manuseamento de Documentos
em anexo ao presente Regulamento, do qual faz parte integrante.

CAPITULO VI

Do Tratamento e Instrumentos de Descricio

Artigo 15.°

Tratamento Técnico Documental

1 — O AMC procedera de forma a manter sempre a documentagao
procedente dos diferentes servigos em condi¢des de consulta rapida e
eficaz, utilizando para o efeito os instrumentos de pesquisa elaborados
na origem ou, caso estes ndo se revelem adequados, preparando instru-
mentos alternativos.

2 — O AMC deve acompanhar o tratamento arquivistico aplicado
nos diferentes 6rgaos e servigos municipais, competindo-lhe ainda in-
tervir no sentido de uma gestdo documental uniforme ou, pelo menos,
devidamente controlada e extensiva a todos esses Orgdos e servigos
municipais em harmonia com os critérios definidos pelo 6rgédo de
gestao nacional de arquivos, tendo autonomia para realizar inspeccdes,
vistorias e auditorias periodicas e sistematicas aos diferentes servigos
municipais.

3 — O AMC procedera ao tratamento arquivistico inerente a sua
fungdo, de forma a tornar a documentacao apta para ser utilizada pelos
distintos drgdos e servigos municipais e comunidade.

4 — O tratamento arquivistico subjacente reporta-se a elaboragéo e
utilizag@o de distintos instrumentos de descri¢do, considerados adequa-
dos ao eficaz funcionamento do AMC e de acordo com as Normas Gerais
Internacionais de Descrigdo Arquivistica [ISAD(G)], providenciando-se
para que as respectivas descri¢des sejam compatibilizadas e validadas
pelos servigos nacionais.

5 — A digitalizagao da documentagdo do AMC far-se-a, de acordo
com as normas em vigor, tendo em conta as prioridades definidas por
esta instituigdo.

6 — A consulta das espécies processar-se-4, de forma geral, através
dos meios técnicos de leitura e reproducdo de digitalizagdo.

7 — O AMC reservara sempre para sua posse uma copia de todos
os suportes pedidos a institui¢do, sempre que correspondam a séries
documentais completas.
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CAPITULO VII
Exercicio do Direito de Acesso

Artigo 16.°
Acesso

Podera ser efectuada a consulta de toda a documentacdo para fins
de investigacdo particular, salvo os casos em que estiver estabelecido
ou for aconselhavel um periodo de incomunicabilidade, sem prejuizo
do disposto na Lei n.° 46/2007, de 24 de Agosto, diploma que regula o
acesso aos documentos administrativos.

Artigo 17.°
Forma do Acesso
1 — O acesso aos documentos exerce-se através de:

a) Consulta gratuita;
b) Empréstimo aos servigos municipais;
¢) Reprodugdo por fotocopia ou outro meio técnico disponivel.

2 — E permitida a reprodugio da documentagio, através de foto-
copia ou outro meio técnico existente no AMC, devendo ser colocado
carimbo contendo identificagdo do AMC e mengdo de que se trata de
documento ndo original, desde que ndo se trate de documento cujo
acesso seja condicionado nos termos do artigo 16.° ou que se encontre
em risco de deterioragao.

3 — A reprodugdo de documentagdo fica sujeita ao pagamento de
taxa, de acordo com Regulamento de Taxas e Outras Receitas, Licengas
e Posturas Municipais de Constancia.

Artigo 18.°
Periodo e Local de Atendimento

1 — O servigo de atendimento ptblico do AMC funcionara todos os
dias uteis das 14:00 as 17:30.

2 — Nos locais de atendimento devem estar obrigatoriamente afixa-
das, de modo visivel ao publico, as horas de inicio e termo dos periodos
de atendimento.

3 — O atendimento e consulta directa das espécies sdo assegurados
em instalagdo propria, quer a documentacao se encontre na idade inter-
média, quer na idade definitiva.

Artigo 19.°
Saida de Espécies Documentais

1 — As espécies existentes no AMC apenas podem sair das instalagdes
do AMC nas seguintes condigdes:

a) Mediante autorizagao escrita do responsavel organico pelo AMC,
se as espécies a sair se destinam a utilizagdo em espaco municipal;

b) Mediante autorizagdo escrita do Presidente da Camara ou do Ve-
reador responsavel, se as espécies a sair se destinam a exposi¢des em
espago fisico ndo Municipal.

2 — Os documentos saidos do AMC, na situagdo prevista na alinea b),
ficardo obrigatoriamente sujeitos a registo e seguro contra todos os riscos
se o seu valor assim o justificar, bem como obrigatoriamente sujeito ao
parecer técnico do responsavel organico pelo AMC.

Artigo 20.°
Requisitos do Pedido de Empréstimo
Os pedidos de empréstimo devem satisfazer os seguintes requisitos:

a) Ser dirigidos a0 AMC, com a data da sua apresentacao e a identi-
ficagdo do servigo requisitante;

b) Conter a assinatura do chefe ou responsavel do servigo requisi-
tante;

¢) Conter a autorizagdo a que se refere a alinea ) do n.° 1 do ar-
tigo 19.° do presente regulamento.

Artigo 21.°

Prazo de Permanéncia

A documentagao s6 podera permanecer no servigo requisitante até
ao maximo de 30 dias, renovavel por igual periodo, mediante novo
pedido escrito.
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Artigo 22.°
Requisicio da Documentacio

1 — As requisigdes de documentagdo dos 6rgéos ou servigos muni-
cipais a0 AMC deverao ser feitas obrigatoriamente através de impresso
proprio, podendo ser em suporte de papel ou digital.

2 — A cada pedido corresponde uma requisigao.

3 — As requisi¢des devem ser preenchidas com clareza e precisio,
devendo ser identificaveis as assinaturas nelas contidas.

4 — A entidade requisitante, quando o suporte for em papel, deve
reservar para si uma copia, entregando o original.

5 — Enquanto os documentos se encontrarem fora do AMC, as fichas
de requisicao serdao guardadas do seguinte modo:

a) A ficha original sera arquivada por ordem cronologica;
b) Sera arquivada copia da ficha na estante, em substitui¢ao do do-
cumento.

6 — As requisi¢des, devidamente numeradas pelos servigos requi-
sitantes, recebem no AMC um ntmero de entrada, constituindo um
livro proprio.

Artigo 23.°
Devolug¢ao da Documentacgio

1 — Findo o periodo de validade da requisi¢ao, nos termos do ar-
tigo 21.°, o AMC deve avisar a entidade requisitante da devolugdo
imediata da documentagdo ou da renovagdo da requisi¢do.

2 — No acto da devolugio o servico requisitante deve apresentar
copia da requisicdo em seu poder, na qual é aposta a mengao “Devol-
vido”, bem como a data da devolugdo e a assinatura do funcionario que
recebeu a documentagao.

3 — Ao ser devolvida a documentacao deve conferir-se a sua inte-
gridade e ordem interna.

4 — Se assim o entender, o funciondrio que confere a documentagio
pode exigir a permanéncia do portador da documentagdo enquanto
decorre a conferéncia.

5 — Se for detectada a falta de pegas processuais, se 0 processo vier
desorganizado ou se nele vierem incorporados documentos fotocopiados
cujo original se encontre ja arquivado, deve o AMC notificar o servigo
requisitante para, no prazo maximo de 8 dias, proceder a sua regulariza-
¢do, sob a pena de, ndo o fazendo, serem accionados os correspondentes
mecanismos disciplinares e ou criminais.

6 — A devolugdo da documentagédo s6 deve ser confirmada nos bo-
letins de registo ou softwares aplicacionais depois de conferida a res-
pectiva integridade.

7 — O AMC deve dar baixa da requisi¢do no original que constitui
livro proprio e fica arquivado.

Artigo 24.°
Consulta da Documentagio em Idade Definitiva

1 — O acesso aos documentos exerce-se através do servico de con-
sulta e leitura.

2 — O acesso a qualquer servigo ¢ livre para todos os individuos
nacionais ou estrangeiros devidamente identificados e com mais de
16 anos.

3 — A consulta dos documentos obedece ao preenchimento pelo
requerente de ficha de consulta diaria.

4 — Caso exista copia da documentagdo sera essa que ira a consulta
por motivos de conservagao.

5 — A documentag¢do consultada sera devolvida ao funcionario em
servico, que a conferira.

Artigo 25.°
Meios de Difusao
A comunicagao e difusdo dos documentos processa-se através de:

a) Publicidade dos instrumentos de pesquisa;

b) Consulta publica, mediante o disposto no artigo anterior;

¢) Publicagdo de fontes e estudos historicos, em edi¢des proprias do
AMC ou em colaboragdo com outras entidades;

d) Realizagdo e participagdo em actividades culturais diversas.

Artigo 26.°

Documentos Antigos ou em Risco de Deterioracio

1 — Os documentos antigos ou em risco de deterioragdo deverao
ser consultados, sempre que tal for possivel, através de reprodugdes
por meios técnicos disponiveis no AMC, de modo a preservar-se a
integridade dos originais.
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2 — O AMC reserva-se o direito de ndo facultar a consulta de do-
cumentos que, pelas suas caracteristicas proprias, exijam cuidados de
conservagao especiais.

Artigo 27.°
Reproducio de Documentacio em Idade Definitiva

1 — E permitida a reprodugdo da documentagdo definitiva, através
de fotocopia ou outro meio técnico disponivel no AMC, desde que ndo
se trate de documento cujo acesso seja condicionado ou que se encontre
em risco de deterioragdo.

2 — Quando o Municipio ndo disponha de reprodugdes técnicas dos
documentos antigos ou em risco de deterioragdo pode o interessado, a
expensas suas e sob a orientagdo do responsavel pelo arquivo, obté-las
por meio técnico que ndo prejudique a conservagdo dos documentos
pretendidos.

3 — A reprodugdo da documentagdo definitiva esta sujeita as taxas
previstas no Regulamento de Taxas e Outras Receitas, Licencas e Pos-
turas Municipais de Constancia.

CAPITULO VIII
Obrigacoes dos Utilizadores

Artigo 28.°
Publicacdo de Estudos e outros Trabalhos

1 — A reprodugdo de documentos existentes no AMC em publica-
¢oOes ou outros trabalhos de terceiros carece de autorizagdo prévia da
Camara Municipal.

2 — Todo o utilizador que publicar trabalhos em que figurem informa-
¢des ou documentos existentes no AMC, devera fornecer gratuitamente
duas copias dos respectivos estudos, a0 Arquivo Municipal, bem como
a referenciar neles os documentos consultados.

Artigo 29.°
Proibicoes
1 — E expressamente proibido aos utilizadores do arquivo:

a) Praticar quaisquer actos que perturbem, em toda a area do AMC,
o normal funcionamento dos servigos e seus funcionarios;

b) Fazer sair, das instalagdes, qualquer documento sem expressa
autorizagdo do responsavel pelo AMC;

¢) Entrar na sala de consulta e seus acessos na companhia de malas, ca-
pas ou conjunto de documentos que ndo sejam necessarios a consulta;

d) Rasgar, dobrar, desenhar, decalcar letras ou estampas, sublinhar,
riscar, escrever, ou por qualquer modo, danificar os documentos, no
todo ou em parte;

e) Reproduzir qualquer documento sem autorizagao do responsavel
do AMC;

2 — Todo o utilizador devera cumprir e respeitar as Normas para o
Manuseamento de Documentos, em anexo ao presente Regulamento,
aquando da sua consulta.

CAPITULO IX
Incorporacio de outros Fundos

Artigo 30.°
Formas de Aquisicao

1 — O Municipio de Constancia, através do AMC, deve também
intervir fora do seu espaco institucional, incorporando por compra, do-
acdo, depdsito, legado, permuta ou reintegragao de fundos arquivisticos
de natureza diversa provenientes de entidades ptblicas ou privadas,
em qualquer tipo de suporte (papel, filme, banda magnética e registo
electronico, etc.) e procedentes do respectivo concelho e ou que tenham
interesse historico para o concelho.

2 — De igual modo procedera a sua guarda, por solicitagdo de pro-
prietarios ou possuidores.

3 — Os processos de incorporagao, transferéncia, compra, doagao,
deposito, legado, permuta ou reintegracdo carecem do preenchimento de
um Auto de Entrega de Documentos e Guia de Remessa de Documentos,
sem prejuizo do disposto no niimero seguinte.



Didrio da Republica, 2. série— N.°81 — 27 de Abril de 2009

4 — Nos casos previstos neste Regulamento ou quando tal resultar
da vontade das partes, os processos referidos no nimero anterior serdo
precedidos de contrato escrito.

Artigo 31.°
Formalidades de Deposito

1 — O proprietario de arquivos ou colec¢des de documentos inte-
grados no patrimonio protegido, pode deposita-los sem perda dos seus
direitos de propriedade, no AMC.

2 — O depésito a que se refere o numero anterior far-se-a4 mediante
preenchimento de um Auto de Doagdo e de um Contrato de Deposito
onde constem as condi¢des do deposito, estabelecidas pelo depositante,
e a aceitacdo destas pelo depositario.

3 — O deposito podera dar lugar a uma contrapartida econdmica a
estipular no respectivo contrato.

4 — Beneficia do referido no niimero anterior o particular que, sendo
proprietario de documentacdo integrada no patrimoénio arquivistico
protegido, se disponha a p6-la a disposigdo do publico em termos seme-
lhantes aqueles em que ela estaria disponivel se depositada em arquivo
publico.

CAPITULO X
Pessoal — Deveres e Atribuicoes

Artigo 32.°
Competéncias do responsavel pelo Arquivo
Ao responsavel pelo AMC compete, no ambito das suas fungdes:

a) O cumprimento global deste regulamento;

b) Apresentar propostas de verbas orgamentais e o Plano Anual de
Actividades, para enquadramento nas Grandes Opgdes do Plano de
Actividades da Camara Municipal;

¢) Elaborar o Relatorio Anual de Actividades;

d) Coordenar os trabalhos da Comissdo Consultiva;

e) Providenciar a seguranga dos fundos documentais existentes no
Arquivo Municipal;

f) Dirigir superiormente o trabalho desenvolvido pelos seus funcio-
narios;

g) Orientar toda a organiza¢do documental e o tratamento arquivis-
tico;

h)Promover e controlar a incorporagdo de novos documentos;

i) Emitir pareceres sobre documentagio produzida e recebida;

J) Apoiar o utilizador, orientando-o na pesquisa de registos e docu-
mentos apropriados;

k) Dar pareceres técnicos sobre empréstimos;

) Coordenar ac¢des no ambito da conservagao, restauro, reprodugéo
e difusdo dos documentos;

m) Promover realiza¢des culturais individuais ou conjuntas;

n) Zelar pela dignificacdo e extensdo cultural e educativa do ser-
vigo;

0) Assegurar a certificagdo das actas e factos que constem do Arquivo
Municipal;

p) Promover a aquisi¢do de novas entradas de documentacido com
interesse historico para o Municipio de Constancia;

q) Propor e promover a divulgagdo e publicagdo de documentos
inéditos ou trabalhos de investigacdo, designadamente no que se refere
ao passado historico do Municipio de Constancia;

r) Propor ac¢des de formagao para colaboradores do Arquivo e coor-
denar eventuais estagios curriculares e profissionais;

s) Desenvolver a permuta cultural com outras institui¢des simila-
res;

) Promover e auxiliar, com meios técnicos, todos os Arquivos publi-
cos e privados do concelho ou com interesse historico para 0 mesmo,
quando estes o solicitarem.

Artigo 33.°
Competéncias dos funcionarios do Arquivo

Compete aos trabalhadores e agentes do AMC, consoante a sua forma-
¢do técnico-profissional e sob orientacdo do responsavel pelo arquivo:

a) Receber, conferir, registar e ordenar os processos e petigdes en-
viadas pelos diferentes servigos municipais, os processos de obras e de
loteamento, arrumar e conservar os livros findos e toda a documentagao
enviada pelos mesmos;

b) Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa (fi-
cheiros, registos, inventarios, etc.) necessarios a eficiéncia do servigo;
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c) Elaborar instrumentos de pesquisa o mais precisos possiveis;

d) Zelar pela conservagao da documentagao;

e) Elaboracdo de pequenos restauros;

f) Rectificar e ou substituir as pastas e ou caixas que servem de suporte
ao arrumo da documentagao;

2) Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a selecgdo e elimi-
nag@o da documentagio enviada para o AMC;

h) Superintender o servico de consulta e de leitura

i) Fornecer toda a documentacdo para as diversas actividades de
comunicacdo e difusio;

j) Fornecer, mediante as necessarias autorizagdes, a reprodugdo de
documentos;

k) Fornecer toda a documentacgao solicitada pelos servigos municipais,
mediante as necessarias autorizagdes;

[) Fornecer para leitura toda a documentagdo solicitada e que ndo esteja
condicionada para tal fim, quer interna quer externamente;

m) Executar outras tarefas inerentes a actividade arquivistica a de-
senvolver no respectivo servigo.

Artigo 34.°
Relatorio Anual de Actividades

1 — E elaborado um relatério anual de funcionamento ¢ actividade
com os seguintes elementos obrigatorios:

a) Namero de espécies existentes e a sua distribui¢do no quadro de
organizacao adoptada;

b) Resultados numéricos das transferéncias e das eliminagdes, bem
como das incorporagdes;

¢) Estatisticas de pedidos, consultas e empréstimos.

2 — O relatério sera disponibilizado para consulta aos utilizadores
do AMC.

CAPITULO XI
Disposi¢oes Finais

Artigo 35.°
Casos Omissos

As duvidas e os casos omissos ndo especialmente previstos neste
Regulamento ser@o resolvidos pelo Presidente da Camara Municipal
ou Vereador responsavel da area respectiva.

Artigo 36.°
Modelos

A Camara Municipal elaborara os modelos e fornecera exemplares dos
documentos a utilizar para cumprimento do presente Regulamento.

Artigo 37.°
Entrada em Vigor

O Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagido
no Didrio da Republica.

ANEXO

Normas para o manuseamento de documentos em consulta

Para além cumprimento no disposto no artigo 29.° do Regulamento
do Arquivo Municipal, os utilizadores deverdo proceder de acordo
com as seguintes normas:

1 — Nao se apoie sobre os documentos.

2 — Nao use os documentos como base para escrever.

3 — Naio coloque qualquer objecto sobre um documento aberto.

4 — Nao use caneta enquanto realiza consultas.

5 — Nao dobre os cantos das paginas ou as paginas dos documentos
como forma de marcagéo.

6 — Nao arremesse os documentos nem os coloque no chéo.

7 — Nao force a abertura de um documento, cortando fitas que nao
consegue desatar ou forcando fechos, ndo enrole os folios nem deixe
os livros ao alto na mesa assentes sobre a base.

8 — Nao use dedos humedecidos nem borrachas de apagar para
virar as paginas.

9 — Nao acompanhe, com o dedo, a leitura dos documentos.

10 — Nao respire ou tussa sobre um documento que esta a exa-
minar de perto.
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11 — Nao tente separar paginas que se encontrem coladas.
12 — Nao retire os documentos da sua ordem.
13 — Nao conserve desnecessariamente os documentos em seu poder
depois de terminar a consulta.
14 — D¢ conhecimento aos responsaveis pelo servigo de consulta de
qualquer anomalia que detecte.
301563449

CAMARA MUNICIPAL DE GONDOMAR

Aviso n.° 8749/2009

Para os devidos efeitos e nos termos da alinea ) don.° 1 e n.° 2 do
artigo 37.° da Lei n.° 12-A/2008 de 27 de Fevereiro, torna-se publico
que o Senhor Presidente da Camara, outorgou os contratos Individuais
de Trabalho por Tempo Indeterminado, celebrados entre este Municipio
e os trabalhadores infracitados, a saber:

Cecilia Maria Sousa Ramos, na categoria de Fiel de Armazém (As-
sistente Operacional), colocada na 1.* e 2.? posi¢@o remuneratoria e 1.°
e 2.° nivel remuneratério, auferindo de vencimento 487.46 €, com inicio
a 02 de Fevereiro de 2009;

Isabel Maria Teixeira Adrego Sousa Dias Gongalves Magalhies, na
categoria de Técnico Superior Jurista (Técnico Superior), colocada na
2.2 posicao remuneratoria e 15 nivel remuneratorio, auferindo de ven-
cimento 1201,48 €, com inicio a 02 de Fevereiro de 2009;

Teresa Maria Sousa Ramos Neves, na categoria de Técnico Superior
engenheiro Florestal (Técnico Superior), colocada na 2.* posi¢do remu-
neratoria e 15 nivel remuneratorio, auferindo de vencimento 1201,48 €,
com inicio a 20 de Fevereiro de 2009;

Paulo José Abreu Monteiro, na categoria de Técnico-Profissional de
Natagao (Assistente Técnico), colocado na 1.* posi¢do remuneratoria e
5 nivel remuneratorio, auferindo de vencimento 683,13 €, com inicio a
20 de Fevereiro de 2009;

Mario Raul Neves Silva, na categoria de Técnico-Profissional de
Natacdo (Assistente Técnico), colocado na 1.* posi¢do remuneratoria e
5 nivel remuneratério, auferindo de vencimento 683,13 €, com inicio a
20 de Fevereiro de 2009;

Rui Manuel Neves Silva, na categoria de Técnico-Profissional de
Natagdo (Assistente Técnico), colocado na 1.% posi¢do remuneratoria e
5 nivel remuneratério, auferindo de vencimento 683,13 €, com inicio a
20 de Fevereiro de 2009;

Jorge Alvarinho Aguiar Santos, na categoria de Técnico-Profissional
de Natagao (Assistente Técnico), colocado na 1.? posi¢ao remuneratoria
e 5 nivel remuneratério, auferindo de vencimento 683,13 €, com inicio
a 20 de Fevereiro de 2009;

A presente contratagdo foi precedida de concurso ao abrigo do codigo
do trabalho aprovado pela Lei n.® 99/2003, de 27/08, na Lei n.° 23/2004
de 22/06 e na Lei n.° 35/2004 de 29/07, com as necessarias adaptagdes
ao novo Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas.

30 de Margo de 2009. — Por delegagio do Presidente da Camara, a
Vereadora da D. R. H., Maria Germana de Sousa Rocha.
301678607

Aviso n.° 8750/2009

Procedimento concursal de recrutamento para o preenchimento
de um posto de trabalho de assistente técnico da carreira geral
de assistente técnico, conforme caracterizacio no mapa de
pessoal.

Para efeitos do disposto no artigo 50.°, n.° 2 do artigo 6.° e da alinea b)
don.°1 e dos n.” 3 e 4 do artigo 7.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de
Fevereiro, torna-se publico que por despacho, do presidente da Camara,
de 26 de Margo do ano em curso, se encontra aberto procedimento
concursal na modalidade de relagdo de emprego publico por tempo
determinado — termo resolutivo certo, tendo em vista o preenchimento
de um posto de trabalho no Mapa de Pessoal da Camara Municipal
de Gondomar na categoria de assistente técnico da carreira geral de
Assistente Técnico.

1 — Caracterizagdo do posto de trabalho: gestdo dos equipamentos
culturais, promogao e apoio de iniciativas culturais, preservacao e va-
lorizagdo do patrimoénio historico — cultural do municipio; gestdo das
bibliotecas, promogao turistica e promogao de actividades de animagéo;,
gestdo de estabelecimentos de ensino basico, prestagdo de servigos
auxiliares de ensino, a concepgdo e execugao de projectos do dominio
da ciéncia e tecnologia; gestao de equipamentos destinados a juventude,
caracterizagdo social do municipio, promogdo e apoio de actividades
contra exclusdo social e divulgacdo e prevengdo no dominio da saude,
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o estabelecimento e desenvolvimento de relagdes com agentes econo-
micos e gestdo dos mercados e feiras municipais, bem como as fungdes
constantes no Anexo a Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, as quais
corresponde o grau 2 de complexidade funcional.

2 — Nivel habilitacional exigido: 12.° ano de escolaridade ou curso
que lhe seja equiparado, ndo havendo possibilidade de substitui¢do do
nivel habilitacional por formacao ou experiéncia profissional.

3 — Duragao e prazo de validade:

3.1 — Durag@o do contrato: por um periodo de um ano.

3.2 — Prazo de validade: o procedimento concursal ¢ valido para
o recrutamento do preenchimento do posto de trabalho a ocupar (um
posto) e para os efeitos do previsto no n.° 2 do artigo 40.° da Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro.

4 — Legislagdo aplicavel: Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro,
Decreto Regulamentar n.° 14/2008, de 31 de Julho, Lei n.° 59/2008, de
11 de Setembro, e a Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro.

5 — Local de trabalho: o local de trabalho situa-se na area do mu-
nicipio de Gondomar.

6 — Requisitos de admissdo:

6.1 — Os requisitos gerais de admissdo, definidos no artigo 8.° da
Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, sdo os seguintes:

a) Ter nacionalidade portuguesa, salvo nos casos exceptuados pela
Constituigdo, lei especial ou convengao internacional;

b) Ter 18 anos de idade completos;

¢) Nao estar inibido do exercicio de fung¢des publicas ou interdito
para o exercicio das fungdes a que se candidata;

d) Possuir robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio
de fungdes

e) Ter cumprido as leis da vacinagao obrigatoria.

6.2 — Néo podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente,
se encontrem integrados na carreira, sejam titulares da categoria e, nao
se encontrando em mobilidade, ocupem postos de trabalho previstos no
mapa de pessoal do 6rgdo ou servigo idénticos aos postos de trabalho para
cuja ocupagdo se publicita o procedimento, de acordo com o disposto na
alinea /) do artigo 19.° da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro.

7 — Forma e prazo para apresentacdo das candidaturas:

7.1 — Prazo — 10 dias tteis a contar da data da publicagdo do pre-
sente aviso no Didrio da Republica, nos termos do artigo 26.° da Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro.

7.2 — FORMA — As candidaturas deverdo ser formalizadas, obri-
gatoriamente, mediante preenchimento de formulario tipo, disponivel
nos Recursos Humanos ou no site desta autarquia (www.cm-gondomar.
pt — municipio — normas), e entregue pessoalmente na Divisdo de
Recursos Humanos ou remetido por correio registado com aviso de
recepedo, dirigido ao senhor Presidente da Camara Municipal de Gondo-
mar, Praga do Municipio, 4420 Gondomar, ou ainda, através de correio
electronico, pelo endereco www.cm-gondomar.pt, remetendo através
de link para o e-mail: cmgondomar.drh@sapo.pt.

7.3 — A apresentagdo de candidatura em suporte de papel e por via
electronica devera ser acompanhada, sob pena de exclusdo, de fotocopia
legivel do certificado de habilitagdes, fotocopia do bilhete de identidade
e fotocopia do respectivo curriculum vitae, detalhado e actualizado.

O formulario tipo, devera estar devidamente assinado, sob pena de
ser automaticamente excluido do procedimento concursal.

7.4 — Na apresentagéo dos documentos comprovativos dos requisi-
tos referidos nas alineas a), b), ¢), d) e e) do n.° 6.1 do presente aviso,
devem os candidatos declarar no requerimento, sob compromisso de
honra e em alineas separadas, a situac@o precisa em que se encontram,
relativamente a cada um dos requisitos, bem como aos demais factos
constantes na candidatura.

7.5 — Os candidatos que exercam fungdes ao servigo da Camara
Municipal de Gondomar, ficam dispensados de apresentar a fotocopia
do certificado de habilitagdes, desde que os referidos documentos se
encontrem arquivados no respectivo processo individual, para tanto,
deverdo declara-lo no requerimento.

8 — As falsas declaragdes prestadas pelos candidatos serdo punidas
nos termos da lei.

8.1 — Assiste ao juri, a faculdade de exigir a qualquer candidato,
em caso de divida sobre a situagdo que descreve no seu curriculo, a
apresentagdo de documentos comprovativos das suas declaragdes.

8.2 — Nos termos da alinea #) do n.° 3 do artigo 19.° da Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro, os candidatos tém acesso as actas do
juri, onde constam os parametros de avaliagdo e respectiva ponderagao
de cada um dos métodos de selecgdo a utilizar, a grelha classificativa e
o sistema de valoragdo final do método, desde que as solicitem.

9 — Métodos de selecgdo: os métodos de seleccdo a utilizar sdo a
avaliacdo curricular e entrevista de avaliagdo de competéncias.

A) Avaliagdo curricular — visa analisar a qualificagdo dos candidatos,
designadamente a habilitagdo académica ou profissional, percurso pro-





