N.° 102
— 28-05-2025

MUNICIPIO DE SINES

Regulamento n.° 681/2025

Sumario: Aprova o Regulamento do Arquivo Municipal de Sines.
Regulamento do Arquivo Municipal de Sines

Nota justificativa

Considerando a necessidade de disciplinar a atuagao da Autarquia, no que se refere a produgao,
organizagao e gestao integrada dos sistemas de informagao que emergem do relacionamento entre
o publico e a Camara Municipal de Sines;

Considerando a importancia da elaboracdao de um regulamento que defina os procedimentos
administrativos e técnicos inerentes a conservagao, defesa, valorizagao e divulgagao de uma parcela
do patrimdnio cultural, que se expressa neste caso concreto, pelo seu arquivo;

Considerando ainda que urge criar condigdes para o desenvolvimento de agoes de defesa e pro-
mocao do patrimonio histoérico da area do Municipio, a que pertencem os arquivos dos diversos orga-
nismos com sede no concelho, contribuindo, assim, para um maior nivel de cultura das populagdes;

Considerando que é servico publico garantir a comunicacao e a difusdo da informacgao contida
nesses mesmos documentos, quer para efeitos de gestdo camardria, quer de investigacao cientifica
ou de apoio para atividades socioculturais do concelho;

Considerando, finalmente, que a transferéncia do espélio documental considerado histérico para
um novo edificio, em 2006, proporciona a total reorganizagao dos servigos de arquivo municipal, embora
o arquivo corrente e o intermédio se mantenham junto dos servigos produtores do municipio;

Propde-se a adogao de um novo Regulamento que nao representa qualquer custo e traduz-se,
para os particulares, no beneficio resultante de uma atualizagcao de procedimentos administrativos
previstos nos diplomas habilitantes, dispensando assim a ponderacao de custos exigida na sequnda
parte do artigo 99.° do Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, que aprovou o Novo Codigo do Proce-
dimento Administrativo.

0 inicio do procedimento de elaboragcao do Regulamento foi aprovado na reuniao da Camara
Municipal de Sines n.° 15 de 2020, no dia 25 de junho, no uso da competéncia que Ihe é conferida pela
alinea k) don.® 1 do artigo 33.°,do Anexo | da Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro, na sua redagao atual,
e em conformidade com o regime geral dos arquivos e do patriménio arquivistico, nomeadamente
o Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro e a0 Regulamento para a classificagao e avaliagao da infor-
magcao arquivistica da Administragdo Local, anexo a portaria 112/2023, de 27 de Abril.

A presente proposta, foi submetida a apreciacao publica pelo periodo de 30 dias, de acordo com
o edital n.° 42/2020 de 30 de junho, dando assim cumprimento ao estatuido no artigo 98.° do Cddigo
de Procedimento Administrativo, nao tendo sido apresentadas quaisquer reclamagdes e/ou sugestoes.

A proposta de Regulamento foi aprovada pela Camara Municipal a 21 de novembro de 2024,
e objeto de consulta publica, que decorreu a partir de 13 de janeiro de 2025 por um periodo de 30 dias.
Nao tendo havido, participagao publica, foi aprovada a versao final, pela Camara Municipal, na sua
reunido de 20 de margo de 2025 e pela Assembleia Municipal, na sua sessao de 30 de abril de 2025.

CAPITULO |
Disposigoes Gerais
Artigo 1.°
Ambito

1 — O presente regulamento estabelece as normas gerais de funcionamento do Arquivo Municipal
de Sines, com atribuigGes na area da gestao do arquivo da autarquia e de outros acervos documentais
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do ambito do concelho, sendo constituido por documentos de natureza administrativa e historica pro-
duzidos pelos servigos municipais, bem como por pessoas coletivas e singulares do Concelho.

2 — 0 Arquivo Geral do Municipio de Sines contém, sob sua orientacao, toda a documentacao
emanada dos diferentes 6rgaos, independentemente do seu suporte ou formato, como resultado da
reuniao dos documentos acumulados pelo Municipio, num processo natural, automatico e organico, em
razao das suas fungoes e atividades e que se conservam para servir de referéncia, prova ou informagao.

3 — 0 Arquivo Historico tem a sua responsabilidade a documentacao de conservagao permanente
produzida, recebida e acumulada pela Camara Municipal de Sines, bem como conjuntos documentais
oferecidos ao Municipio de Sines.

Artigo 2.°
Lei Habilitante

0 presente Regulamento é elaborado ao abrigo dos seguintes diplomas, na respetiva redagao atual:

a) Lei do Patrimonio;

b) Regime Juridico dos Arquivos;

c) Regime da Classificagao e da Inventariagao dos Bens Moveis de Interesse Cultural;

d) Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais;

e) O artigo 241.° da Constituigao da Republica Portuguesa;

f) Os artigos 135.° a 147.° do Cddigo do Procedimento Administrativo;

g) As alineas k) don.° 1 do artigo 33.° e g) do n. °1 do artigo 25.°, ambos do anexo | a Lein.° 75/2013,
de 12 de setembro.

Artigo 3.°
Areas de Atuagao
O Arquivo Municipal tem as seguintes areas:

a) Gestao documental: arquivo geral, responsdvel pela conservagao, comunicagao e avaliagao da
documentagao produzida pela Camara Municipal de Sines; arquivo histérico, responsavel pela organiza-
¢ao, preservagao e comunicagao dos documentos de conservagao permanente do Municipio de Sines.

b) Reprodugao documental: servico de reprodugao de documentos através da digitalizagao.

c) Area de Referéncia: é constituida por uma biblioteca de referéncia que retine obras no ambito
da Arquivistica e da Histéria Local; e por um servigo de informagdes acerca da documentagao relativa
ao concelho existente noutros arquivos.

Artigo 4.°
Defini¢coes
Para efeitos de aplicagao do presente regulamento considera-se:

a) «Arquivo» o Arquivo Municipal de Sines que é constituido por um conjunto organico de docu-
mentos de natureza administrativa e histoérica, produzidos ou recebidos pelos servigos que compdem
os 6rgaos do Municipio, assim como por entidades ou pessoas singulares do concelho no decorrer
das suas fungoes ou atividades publicas. Estes documentos, independentemente da sua data, forma
ou suporte material, foram conservados para servirem como elementos de gestao e prova e podem ser
utilizados posteriormente como elementos de estudo cientifico.
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b) «Dagao» a entrega de documentos ou conjuntos organicos de documentos, independentemente
da sua data, forma e suporte material, produzidos ou recebidos por uma pessoa singular ou coletiva
a entidade responsavel pelos servigos de arquivo como forma de pagamento de uma divida.

c¢) «Documento» qualquer unidade de informagao, independentemente do seu suporte, com valor
administrativo, probatoério ou informativo.

d) «Gestdao documental» o Arquivo Municipal de Sines tem a sua responsabilidade a gestao da
documentacao produzida pela autarquia. Por gestao documental entende-se a sua incorporagao, ava-
liagao, selegao, eliminagao, comunicagao/difusao, conservagao e tratamento documental.

e) «Documentacgao nao confidencial» os documentos acessiveis ao publico sdo os considerados
nao nominativos, isto é, que nao contenham dados cujo conhecimento possa afetar a seguranga, honra
ou intimidade do titular/autor. Apenas os titulares dos dados tém a eles acesso, ou terceiros que tenham
obtido do titular uma autorizagao escrita. A legislagcao em vigor é subsidiaria a este Regulamento.

f) «<Aquisigao» a obtencao da propriedade de um conjunto de documentos ou de utilizagao de um
servigo através de compra, doagao ou legado.

g) «Doagao» a transmissao de bens de forma gratuita.

h) «Depdsito» a entrega de documentos ao arquivo de forma tempordria.
i) «Legado» a documentagao doada por disposi¢ao testamentaria.

j) «Permuta» troca de documentagao entre duas instituigoes.

k) «Reintegracao» o ato pelo qual o arquivo recebe documentagao que fora transferida para outra
instituicao.

[) «Guia de remessa» a relacao de documentos, preparada pela entidade remetente, para fins de
identificagao e controlo, podendo ser utilizada como instrumento de descrigao documental.

m) «Administracao aberta» o acesso aos documentos da Administragao Publica regula-se pelos
principios da publicidade, da transparéncia, da igualdade, da justiga e da imparcialidade.

n) Para efeitos do presente regulamento e com vista a uniformizagdo semantica do sistema
de informagao do Municipio, aplicam-se as definicoes e conceitos técnicos fixados no artigo 3.° do
Regulamento para a Classificagao e Avaliacao da Informacao Arquivistica da Administracao Local,
aprovado pela Portaria n.° 112/2023, de 27 de abril, bem como os demais conceitos definidos na
NP 4438:2005 — Informagéo e documentagao — Gestao de documentos de arquivo, no que respeita
a metodologia de avaliagao e classificagao da informagao.

CAPITULO Il

Gestao Documental e Comunicagao da Informagao

Artigo 5.°
Competéncias e Atribuicoes relativas a Gestao Documental

Ao Arquivo Municipal incumbe a coordenacgao técnica de todas as operagdes de tratamento docu-
mental, desde a sua produgao ou recegao, nomeadamente:

a) Pronunciar-se sobre o funcionamento geral do sistema descentralizado de arquivos em vigor
no municipio de Sines;

b) Coordenar as operagdes envolvidas nas remessas de documentagao dos servigos, bem como
as referentes aos ingressos de outros arquivos concelhios;

3/17

Regulamento n.° 681/2025



N.° 102
— 28-05-2025

c) Assegurar o tratamento de informagao de natureza arquivistica, relativa a matérias de interesse
para a administragado local. Nao se exclui o tratamento de informacao bibliografica, sempre que se
justifique;

d) Propor o sistema de gestao de documentos desde o momento da producao ou recegao e cola-
borar com os restantes servigos na sua implementacao, definindo assim os circuitos documentais;

e) Colaborar na definicdo de modelos administrativos que facilitem as fungoes de gestao docu-
mental;

f) Colaborar na definicao dos procedimentos administrativos da Camara Municipal de Sines
e orientar na constituicao dos processos administrativos;

g) Elaborar, implementar e acompanhar a aplicagao do plano de classificagao;
h) Propor a utilizagdo de materiais de suporte nos servigos municipais;
i) Orientar planos de seguranga assim como de conservacgao fisico-ambiental;

j) Recolher e tratar tecnicamente os arquivos e conjuntos documentais pertencentes a outras
entidades do concelho de Sines, com interesse histérico, patrimonial, arquivistico e ou informativo,
sempre que solicitado para esse efeito;

k) Conceder apoio técnico as entidades referenciadas na alinea anterior, a sua solicitagao, nas
diversas matérias que se prendem com a criagao, organizagao, gestao documental, preservacgao e acesso
aos seus arquivos;

[) Facultar aos utilizadores copias dos documentos de arquivo a sua guarda, salvo quando estiverem
em causa quaisquer limitagoes do direito de acesso as informagoes neles contidas ou a sua preservagao;

m) Fomentar o conhecimento dos acervos documentais, quer dos arquivos préprios, quer dos
existentes no concelho, através do seu recenseamento e da elaboragao dos respetivos guias, inven-
tarios e catalogos;

n) Divulgar o patriménio documental e recursos informativos do concelho, mediante a promogao
de iniciativas culturais de natureza diversa.
Artigo 6.°
Preservagao e Restauro

1 — Ao nivel da preservagao e do restauro, o Arquivo tem como primeira competéncia assegurar
a preservacao fisica dos documentos a sua guarda, assegurando as condigoes atmosféricas e fisicas
no depdsito e no manuseamento dos documentos por funcionarios e utilizadores. Para tal, assegura
a preparagao e o cumprimento de um plano de seguranga dos documentos, de periodicidade anual.

2 — Sempre que necessario, procedera ao restauro dos documentos danificados ou, sempre que
nao disponha das capacidades técnicas para tal necessarias, propora a adjudicagao do servigo a pes-
soal devidamente qualificado;

3 — Compete, ainda, ao Arquivo, definir, através da avaliagao do estado de conservagao, os docu-
mentos que podem ser objeto de leitura publica e de reprodugao documental, bem como quais as
unidades a restaurar.

Artigo 7.°

Comunicagao da Informagao

1 — A area de Referéncia, a funcionar na Sala de Leitura do Arquivo Histérico, é constituida pela
Biblioteca de Referéncia e um servigo de comunicagao da informacgao arquivistica, bibliografica ou de
outra natureza relativa ao concelho de Sines.
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2 — A reproducao de documentos, quando o seu estado de conservagao e os dispositivos legais
em vigor o permitirem, faz-se, relativamente ao Arquivo Historico, no Centro de Artes, e, em relagao ao
Arquivo Geral, nos Pagos do Concelho. Os pagamentos serao efetuados de acordo com o Regulamento
e Tabela de Taxas e Tarifas da Camara Municipal de Sines.

3 — A area de Referéncia assegura a leitura de presenca das obras existentes na Biblioteca e a sua
reproducao, bem como um servico de informagao acerca de outros arquivos com informagao relevante
relativa ao Concelho de Sines. Este servigo funciona por pedido do utilizador, quer feito em presenca
quer por escrito. Neste caso, o pedido escrito é enderegcado ao Arquivo Municipal ou a Camara Muni-
cipal de Sines.

Artigo 8.°
Transferéncia de suporte

1 — A transferéncia de suporte que consista na reproducao de documentos destituida de valor
probatério pode ser realizada para salvaguarda e preservacao de documentos e agregagoes originais
e sua comunicagao interna e externa.

2 — O cumprimento do disposto no nimero anterior deve processar-se de acordo com as legis-
lagOes e normas técnicas internas em vigor e com as indicagoes publicitadas pelo 6érgao coordenador
da politica arquivistica nacional, atendendo a critérios de racionalidade de meios e custos.

Artigo 9.°

Substitui¢ao de suporte analdgico

1 — A substituicao de suporte analdgico deve assegurar a manutencao da forga probatdria do
original através da salvaguarda da sua autenticidade e integridade, em conformidade com a legislagao
e normas técnicas em vigor.

2 — A substituigao de suporte de documentos e agregagdes de conservagao permanente depende
do parecer favoravel do 6rgao coordenador da politica arquivistica nacional, mediante proposta devi-
damente fundamentada dos servigos e parecer do Arquivo Municipal de Sines.

SECCAO |

Transferéncia da Documentagao

Artigo 10.°
Documentos Produzidos pelos 6rgaos municipais

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

2 — As transferéncias de documentos dos servigos para o arquivo efetuar-se-ao regularmente,
depois da analise do responsavel do Arquivo Municipal, e de acordo com o calendario determinado entre
o servigo de arquivo e os servigos produtores, findos os prazos de conservagao administrativa fixados
na lei ou, em situagoes devidamente justificadas, pelo responsavel hierarquico.

Artigo 11.°
Documentos produzidos pelo concelho

1 — Compete ao Arquivo Municipal, através de aquisi¢ao, doagao, depdsito, dagao, legado, permuta
ou reintegragao, incorporar os documentos provenientes de instituigdes publicas ou privadas ou de pes-
soas singulares do Municipio que se enquadrem na sua area geografica ou que com ele se relacionem;

2 — As partes devem formalizar as aquisi¢des por escrito;
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3 — Cabe também ao Arquivo Municipal proceder a recolha de referéncias a acervos documentais
ou as suas reprodugdes originalmente existentes noutras instituigdes nacionais ou internacionais de
interesse para o municipio.

Artigo 12.°
Formalidades da remessa

1 — A documentagao remetida para o Arquivo Municipal deve ser acondicionada em livros enca-
dernados, quando as unidades documentais assim se apresentem, em caixas ou pastas de modelo
uniformizado e identificadas no exterior com os sequintes elementos:

a) Designacao do servico;

b) Assunto;

c) Datas Extremas;

d) Cddigo de Classificagao;

e) Numero de livro, caixa ou pasta.

2 — Quer os documentos reunidos em unidades de instalagao quer os documentos avulso a serem
enviados para arquivo devem conter o menor nimero possivel de objetos metalicos utilizados para
a sua jungao, nomeadamente clips, agrafos ou ataches.

3 — A documentagao deve encontrar-se organizada, classificada e ordenada;
4 — 0O controlo da documentagao transferida deve ser efetuado aquando da sua recegao;
5 — A documentagao transferida deve ser acompanhada dos respetivos registos, indices, ficheiros
e outros elementos de referéncia, os quais devem vir, obrigatoriamente, relacionados na Guia de Remessa.
Artigo 13.°
Auto de entrega

O Auto de Entrega é feito em duplicado, assinado pelo dirigente do servigo produtor ou pelo tra-
balhador por ele designado e pelo responsavel pelo Arquivo Municipal de Sines, ficando o original na
posse do Arquivo Municipal de Sines e o duplicado no servigo produtor.

Artigo 14.°

Guia de Remessa

1 — A documentacao remetida para o Arquivo deve ser sempre acompanhada de uma Guia de
Remessa, com o conteldo previsto no Anexo |, em duplicado;

2 — O original é arquivado pelo Arquivo Municipal de Sines, passando a constituir prova das
remessas dos servigos produtores.

3 — O duplicado é devolvido ao servigo produtor apods ter sido conferido e, se necessario, instruido
com mais informagao que se julgue pertinente.

4 — Nos casos em que a documentacao enviada nao respeite os requisitos estabelecidos, o Arquivo
Municipal de Sines reserva-se o direito de recusar o seu envio até que estes sejam cumpridos.

5 — A Guia de Remessa deve ser preenchida pelo servigo remetente, sequndo as instrugoes pre-
viamente definidas, visada pelo respetivo responsavel pelo servigo, ou, na sua inexisténcia, pelo seu
substituto legal, contemplando a mesma os seguintes elementos:

a) ldentificagao do servigo produtor/depositante dos documentos;

b) Numero de ordem das unidades documentais;

6/17

Regulamento n.° 681/2025



N.° 102
— 28-05-2025

¢) Numero de volumes;
d) Designacao das espécies;
e) Datas extremas da documentacgao enviada;

f) Classificagao.

SECGAO I

Da organizagao e avaliagao da informagao

Artigo 15.°
Responsabilidade da classificagao e avaliagao de documentos e processos administrativos

A classificagao e avaliagao de documentos e processos deve ocorrer na fase da sua produgao,
por forma a otimizar a gestao continua, integrada e partilhada do respetivo ciclo completo de vida da
informacao.

Artigo 16.°

Classificagao da informacao arquivistica corrente

1 — No que respeita a informacgao corrente, a classificagao de documentos e processos é uma
operacao de gestao que permite a sua organizagao intelectual e fisica normalizada, para efeitos de
controlo e recuperagao de informacao, tendo por base uma estrutura hierarquica de classes assente
nas fungdes e subfungdes da Administragao Publica.

2 — A classificagao da informagao arquivistica corrente é uma operagao obrigatéria, em comple-
mento ao ato de registo, que prevé a aplicagao aos processos dos seguintes elementos informativos:

a) Codigo;
b) Titulo.

3 — Aclassificagao obedece aos termos previstos na Portaria 112/2023, de 27 de abril, que aprova
o Regulamento para a Classificagao e Avaliagao da Informagao Arquivistica da Administragao Local.

4 — Compete ao servigo gestor do processo a aplicagao da classificagao.
5 — Compete ao Arquivo Municipal de Sines apoiar os servigos na identificagao dos processos
produzidos, mediante a submissao de um pedido de classificacao, por meio eletrénico.
Artigo 17.°
Avaliagao documental

1 — A avaliagao documental desenvolver-se-a de harmonia com as disposigoes legais contidas
na legislagao aprovada para esta matéria;

2 — E da responsabilidade dos servicos do Arquivo a aplicacdo dos prazos de conservacao dos
documentos, nos termos da legislagao em vigor;

3 — Os prazos de conservagao sao os que se encontram estabelecidos legalmente.

4 — Sempre que uma série ou subsérie nao estiver prevista num determinado enquadramento
organico-funcional, devera ser elaborado um Relatério de Avaliagao de Documentagdo Acumulada
a submeter ao 6rgao coordenador da politica arquivistica nacional, de acordo com o disposto na
legislagao em vigor.
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Artigo 18.°
Eliminacao

1 — Compete ao Arquivo Municipal propor, depois de recebidos e atendidos os pareceres dos
servigos produtores, a eliminagdo dos documentos que sera feita de acordo com as determinagoes
legais e ap6s o cumprimento dos respetivos prazos de conservagao.

2 — A eliminagao de documentagao nao constante da legislagao em vigor carece de autorizagao
expressa do Arquivo Distrital de Setubal.

3 — Qualquer proposta de eliminacao devera ser remetida ao Arquivo Distrital de Setubal para
apreciagao.

4 — A eliminagao da documentagao deve obedecer a critérios de confidencialidade de forma
a impossibilitar a sua reconstitui¢ao.

5 — Fica vedada a eliminagao de documentos e processos por parte dos servigos produtores.

Artigo 19.°
Formalidades da Eliminagao
A eliminacao obedece as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de um Auto de Eliminagao, que faz prova do abate patrimonial, com o con-
teudo previsto no anexo Il

b) O Auto de Eliminagao deve ser assinado pelo responsavel do servigo produtor, pelo responsavel
do Arquivo Municipal e pelo Presidente da Camara, sem prejuizo da delegagcao de competéncias.

c) O referido Auto de Eliminacao é feito em duplicado, ficando um original na posse da Camara
Municipal e sendo o outro exemplar remetido ao Arquivo Distrital de Setubal.

Artigo 20.°
Tratamento arquivistico

1 — Compete ao Arquivo Municipal, uma vez transferida ou adquirida a informagao arquivistica,
proceder ao seu tratamento arquivistico, de modo a poder comunica-la;

2 — Deve o Arquivo Municipal organizar os fundos documentais segundo o sistema de clas-
sificacao estabelecido ou a estabelecer, segundo as normas de descrigao arquivistica em vigor
a nivel nacional;

3 — 0 Arquivo Municipal elabora os instrumentos de descrigdo documental que considere ade-
quados, nomeadamente roteiros, guias, inventarios, catalogos, registos e indices.

CAPITULO III

Do Acesso a informacao

Artigo 21.°

Comunicagao e difusao

1 — Compete ao Arquivo Municipal de Sines promover a comunicacao e difusdo das espécies
documentais que constituem o seu acervo, através da consulta.

8/17

Regulamento n.° 681/2025



N.° 102
— 28-05-2025

2 — As formas de comunicagao e difusao dos documentos do Arquivo Municipal de Sines, sao:

a) Publicagao pela Camara Municipal de Sines dos instrumentos de descrigao de acordo com as
normas nacionais e internacionais em vigor;

b) Publicacao de fontes ou estudos histéricos em edigdes promovidas pela Camara Municipal de
Sines ou em obras de outras entidades;

c¢) Consulta publica na Sala de Leitura da documentagao considerada nao confidencial e que se
encontra em fase de consulta aos utilizadores;

d) Empréstimo aos servigos da autarquia, segundo o artigo 23.°
e) Empréstimo para exposigoes, mediante autorizagao do Presidente da Camara;
f) Realizagao de exposigdes documentais temporarias ou agoes de divulgagao ou sensibilizagao.

3 — Os documentos que se encontrem em fase de tratamento arquivistico nao sao passiveis de
consulta, empréstimo ou qualquer outro tipo de utilizagao, para além daquela que resulta da respetiva
atividade de tratamento.

Artigo 22.°
Empréstimo de documentos

1 — A disponibilizagao dos documentos para consulta ou empréstimo depende da sua comuni-
cabilidade, sequndo a legislagao e regulamentos em vigor, do tratamento arquivistico e do estado de
conservagao.

2 — A acessibilidade é definida segundo diferentes tipos de utilizadores, com base no principio
da administragao aberta:

a) A documentacao do arquivo intermédio é apenas acessivel aos servigos da autarquia mediante
requisicao;

b) No caso de documentagdo nominal referente a processos do interesse do titular a decorrer na
autarquia, o acesso esta condicionado aos titulares; o acesso a terceiros é determinado pela legislagao
em vigor.

c) Os utilizadores externos, cidaddos com mais de dezasseis anos, terdo acesso a toda a documen-
tagao do arquivo histérico apds preenchimento de uma ficha de requisigao, cujo conteido se encontra
previsto no anexo IV e da apresentacao da respetiva identificagao.

Artigo 23.°

Requisicao da documentagao pelos Servigos

1 — A solicitagao da documentagao pelos servigcos municipais é efetuada através do preenchi-
mento de uma requisig¢ao interna, cujo contelido segue em anexo (anexo lll), devidamente assinada
pelo responsavel do servigo produtor ou por alguém por ele autorizado.

2 — A documentacao s6 podera permanecer no servigo requisitante até ao maximo de trinta dias,
renovaveis por periodos sucessivos, mediante o preenchimento de nova requisi¢cao e anulagao da
requisicao anterior, excetuando os processos de obras cujo limite maximo é de trés meses, igualmente
renovaveis.

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

4 — Se for detetada a falta de pegas num processo ou este vier desorganizado, devera o Arquivo
Municipal de Sines devolvé-lo a procedéncia, com uma nota a solicitar a sua regularizagao.
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SECGAO |

Consulta Publica

Artigo 24.°
Consulta pelo utilizador externo

1 — A consulta publica é efetuada em espaco proprio, denominado por Sala de Leitura, conforme
regras previstas neste regulamento.

2 — 0 Arquivo Municipal fornece os documentos para consulta e auxilia e orienta os utilizadores
nas pesquisas.

Artigo 25.°
Obrigacoes do utilizador
1 — Cada utilizador deve preencher uma ficha de requisigao, com o conteldo previsto no anexo IV;

a) Cada utilizador pode apenas consultar uma unidade de descrigao arquivistica de cada vez, salvo
excecoes previamente autorizadas;

2 — O utilizador é responsavel pelos documentos requisitados desde a recegao até a sua devolugao
e conferéncia; nao sao permitidas permutas ou cedéncia de documentos entre os leitores;

3 — O utilizador deve comunicar ao funcionario do servigo qualquer anomalia detetada nos docu-
mentos em consulta;

4 — Na consulta de obras de referéncia existentes na sala de leitura o utilizador pode reter um

volume de cada vez, recolocando-o no lugar depois de terminada a consulta ou quando se ausentar
da sala de leitura;

5 — Durante a permanéncia na sala de leitura o utilizador usara apenas lapis;

6 — O utilizador devera atender as informagdes e observagoes dos funcionarios da sala de leitura
em tudo o que diga respeito ao seu funcionamento e a consulta das espécies.

7 — E expressamente proibido:

a) O uso na sala de leitura de malas, sacos ou outros volumes, que nao sejam necessarios a consulta;
b) Escrever sobre os documentos ou praticar qualquer ato passivel de os danificar ou destruir;
c) Praticar quaisquer atos que perturbem o normal funcionamento dos servigos;

d) Fazer sair das instalagdes qualquer documento;

e) Fumar dentro das instalagdes do arquivo;

f) Comer e beber nas salas de consulta;

g) Danificar ou destruir, no todo ou em parte, quaisquer bens afetos as instalagoes do arquivo
bem como ao proprio edificio;

h) Praticar quaisquer atos que visem impedir os funcionarios de exercerem as suas fungdes, bem
como aqueles que visem impedir um outro qualquer utilizador de usar e fruir do arquivo.
Artigo 26.°
Estudos e Investigacao

O investigador que publicar trabalhos em que figurem informagoes ou reproducoes de documentos
existentes no Arquivo fica obrigado a fornecer gratuitamente a este, bem como a Biblioteca Municipal,
uma cépia dos respetivos estudos, bem como a referenciar nestes os documentos consultados.

10/17

Regulamento n.° 681/2025



N.° 102
— 28-05-2025

Artigo 27.°
Reproducgoes

1 — As copias dos documentos sao executadas mediante solicitagao dos utilizadores, sem-
pre que os servigos do Arquivo Municipal disponham dos meios técnicos apropriados para a sua
realizagao;

2 — As reprodugdes de documentos devem ser consideradas caso a caso, atendendo as condi¢oes
de conservagao da documentagao;

3 — As despesas com a emissao das copias, referidas no ponto anterior, sdo reguladas pelas
tabelas municipais em vigor;

4 — As reproducgoes estao sujeitas a apresentagao prévia de orcamento quando o valor em causa
for considerado elevado ao requisitante;

5 — As reprodugdes para fins de publicacao sé podem ser efetuadas com a autorizagao do res-
ponsavel autarquico de quem depende hierarquicamente o arquivo;

6 — O utilizador pode proceder a captura de imagens de documentos através de dispositivos
eletrénicos, para o que deve informar o servico, na requisig¢ao interna, do dispositivo que utilizar.
A captura depende do estado de conservagao dos documentos e a utilizagao de flashes ou tripés
esta vedada.

7 — Areutilizagao dos documentos reproduzidos para fins comerciais deve ser solicitada ao Pre-
sidente da Camara Municipal de Sines, sem prejuizo de eventual delegagcao de competéncias, através
de requerimento, onde conste a identificagao do documento e os fins a que se destina.

8 — O utilizador de imagens de documentos de arquivo para fins comerciais fica obrigado a for-
necer gratuitamente ao Arquivo Municipal uma copia dos bens ou servigos resultantes da utilizagao
da imagem, bem como a referenciar nestes os documentos consultados.

SECGAO I

Empréstimos de documentagao para exposicoes

Artigo 28.°
Condigoes do empréstimo

Os documentos em fase definitiva a guarda do arquivo poderao sair das instalages nas seguintes
condigdes:

a) Mediante autorizagao escrita do Presidente da Camara Municipal, para figurarem em exposigoes,
desde que sujeitas as normas do artigo seguinte;

b) Os documentos saidos do arquivo ficarao obrigatoriamente sujeitos a registo e a parecer prévio
do técnico superior de arquivo;
Artigo 29.°
Procedimentos referentes ao empréstimo
1 — Os procedimentos sao os seguintes:

a) Concessao de autorizagao: os documentos s6 podem sair do Arquivo Municipal de Sines
mediante autorizagdo concedida por despacho do Presidente da Camara Municipal de Sines, apds
informacao do Arquivo Municipal,
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b) Informacao do responsavel do Arquivo Municipal de Sines: ao responsavel do Arquivo
Municipal cabe verificar o estado de conservagao da documentagao. Se nao for possivel a saida
de originais sera sempre de encarar o envio de reprodugoes, a custear pela entidade organizadora
da exposigao.

c¢) Seguro: os documentos que sairem do Arquivo Municipal de Sines deverao estar cobertos por
uma apoélice de seguro. A Camara Municipal de Sines fixara o valor da cada pega objeto de empréstimo,
o qual seraincluido no despacho de autorizagao. A entidade organizadora da exposigao so6 podera reti-
rar as espécies a ceder pelo Arquivo Municipal, mediante entrega da apdlice de seguro ou documento
comprovativo da sua emissao.

d) Auto de entrega: os documentos serdo retirados do Arquivo Municipal de Sines por pessoal
devidamente credenciado, mediante assinatura de um auto de entrega, do qual constara o estado de
conservagao dos documentos emprestados;

e) Duracao das exposigdes: ndo serdao emprestados documentos para exposi¢cdes com duragao
superior a trés meses, nao contando para o efeito o periodo de montagem e o prazo de devolugao;

f) Embalagem e transporte: os encargos com a embalagem e o transporte ficardo a cargo do
organizador da exposigao, sendo aconselhavel que a embalagem e transporte sejam realizados por
uma empresa especializada;

g) Reproducgao e seguranca: todos os documentos cujo empréstimo tenha sido autorizado deverao,
antes da sua entrega, ser reproduzidos em fotografia digital pela Camara Municipal de Sines, ficando
esta em poder da imagem original, sendo que os encargos com a reproducao ficarao a cargo da enti-
dade organizadora da exposicgao;

h) Restauro: por razdes de conservagao, se for necessario realizar algum tipo de restauro nos
documentos a ceder, as despesas ficardo a cargo da entidade organizadora da exposicao;

i) Autorizagdo do empréstimo para o estrangeiro: a entidade organizadora da exposigao
devera encarregar-se dos tramites da autorizagao da saida temporaria, bem como dos tramites
alfandegarios;

j) Medidas de conservacgao: a entidade organizadora da exposicao devera garantir a seguranga
e aconservagao dos documentos expostos através de uma vigilancia permanente e adequados sistemas
de segurancga: detegao e extingdo de incéndios, controlo ambiental de humidade (humidade relativa
entre 50 % a 60 %); temperatura (entre 16 a 20 graus centigrados); luz (iluminacgao artificial indireta
proxima dos 50 lux); correta instalagdo em vitrinas fechadas, com possibilidade de renovagao do ar
e nao utilizando na montagem das mesmas qualquer elemento perfurador, aderente ou qualquer outro
que possa danificar os documentos;

k) Reproducao de documentos: ndo é permitida a entidade organizadora reproduzir qualquer
documento com a excegao das imagens utilizadas nos catalogos e promogao da exposigao;

I) Catalogo da exposigao: devera identificar a entidade detentora dos documentos, devendo
ser enviados a Camara Municipal de Sines dois exemplares, um para o Arquivo e outro para
a Biblioteca;

m) Devolugao: concluida a exposi¢ao, os documentos serao devolvidos ao Arquivo Municipal
dentro do prazo fixado pelo despacho de cedéncia;

n) Assinatura das condigoes de empréstimo: o Arquivo Municipal exigira a entidade organizadora
da exposicao a assinatura de um termo de responsabilidade, no qual confirma o conhecimento das
normas de empréstimo.

2 — Narececgao dos documentos, antes da assinatura do auto de devolugao, o Arquivo Municipal
procedera a uma avaliagao do seu estado de conservacao. Caso se verifique alguma anomalia, sera
dado conhecimento ao Presidente da Camara.
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SECGAO Il

Obrigacoes do Arquivo Municipal

Artigo 30.°
Relatorio de atividades

1 — Sera elaborado anualmente pelo arquivo um relatério sobre as atividades dos servigos, onde
constarao, entre outros, os seguintes elementos:

a) Numero de espécies existentes e a sua distribuigao, descritas de acordo com a organizagao
adotada;

b) Resultados numéricos das transferéncias e das eliminagdes, bem como das incorporagdes;
c) Estatisticas de pedidos, consultas e empréstimos.

2 — O relatorio sera disponibilizado para consulta aos utilizadores do Arquivo.

CAPITULO IV

Reservados e documentos especiais

Artigo 31.°
Acesso a colegao de reservados e documentos especiais

1 — O Arquivo Municipal alberga uma colegao de reservados e de documentos especiais com-
posta por documentos bibliograficos, publicagoes peridédicas e material nao livro assim classificados
segundo os seguintes critérios:

a) Interesse historico e carater Unico para o municipio;

b) Interesse bibliografico;

c¢) Estado de conservagao;

d) Documentos de que existe uma reproducgao de qualquer natureza;

e) Documentos submetidos a reserva de consulta ou de acesso restrito por imposigao legal ou
contratual.

2 — Todos os exemplares incluidos na colegao e os documentos considerados especiais sao de
consulta no arquivo, sob acompanhamento de um funcionario do arquivo;

3 — Consubstancia excegao ao disposto no numero anterior os documentos considerados nas
alineas d), cuja reproducao é dada a consulta em vez do original, em que, o documento original sera
considerado de acesso restrito mediante autorizagao;

4 — 0 acesso a colegao de reservados é efetuado da seguinte forma:

a) Estando em causa documentos que permitam, pelo seu estado de conservacgao, a reprodugao
digital, o interessado devera dirigir o seu pedido, devidamente fundamentado, ao arquivista responsa-
vel, sendo que, a reprodugao sera sempre condicionada e definida caso a caso, nao sendo permitida
a reproducao por fotocopia.

5 — Estando em causa documentos em estado de degradacao fisica muito elevada e a documentos
unicos e relevantes para a historia do concelho, o interessado devera dirigir o seu pedido, devidamente
fundamentado, ao Presidente da Camara Municipal de Sines, sendo que, a decisao precedera parecer
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escrito do arquivista responsavel, ndo sendo permita a reprodugao por fotocopia, mas somente a sua
digitalizagao, caso a mesma nao coloque em risco o respetivo documento.

CAPITULO V

Do incumprimento

Artigo 32.°
Sangoes

1 — Sem prejuizo do estabelecido nas disposigdes legais aplicaveis, as infragdes ao disposto neste
Regulamento cominarao na aplicagdao de medidas sancionatdrias, graduadas segundo a gravidade
daquelas, nomeadamente:

a) Adverténcia verbal;

b) Suspensdo do acesso a consulta e utilizagao;
c¢) Expulsao;

d) Interdigao de acesso ao arquivo.

2 — A Adverténcia verbal é efetuada por qualquer trabalhador afeto ao Arquivo, sempre que se
verifique a violagao do disposto no presente Regulamento, nomeadamente da previsao estabelecida
nas alineas a) a h) do n.° 7 do artigo 25.°

3 — Se o utilizador nao respeitar a adverténcia verbal, é determinada de imediato a suspensao do
acesso a consulta e/ou utilizagao que se encontre a ser efetivada em violagao do disposto no presente
regulamento, podendo ainda ser determinada a expulsao, caso o utilizador persista em desrespeitar
o regulamento.

4 — A expulsao é determinada pelo técnico responsavel pelo arquivo.

5 — Verificando-se a aplicagao da cominagao prevista no ponto anterior por violagao do disposto
na alinea a) do n.° 7 do artigo 25.°, o utilizador deve permitir a verificagao, por parte do técnico respon-
savel do arquivo, das malas, sacos ou outros volumes que se encontrem na sua posse.

6 — Das sancgoes aplicadas aos utilizadores que nao se consubstanciem somente na adver-
téncia verbal, é efetuado um registo da respetiva ocorréncia, com a descrigao de todos os factos
e respetiva identificacao do infrator, a qual sera notificada de imediato ao infrator, o qual devera
assinar a respetiva ocorréncia. Caso o infrator ndo queira assinar, devera ser lavrado auto por dois
funcionérios do arquivo.

7 — Ainterdigao de acesso ao arquivo ocorrera quando:
a) O utilizador violar de forma reiterada o presente regulamento;

b) O utilizador, com culpa grave, danificar, destruir, no todo ou em parte qualquer documento, ou
ainda quando se venha a constatar que o utilizador fez sair qualquer documento do arquivo;

c) Quando o utilizador pratique atos suscetiveis de ofender a integridade fisica e moral de qualquer
funcionario dos arquivos ou de terceiro;

d) Quando o utilizador pratique atos, a que corresponda ilicito-criminal.

8 — A interdi¢ao do acesso ao Arquivo Municipal de Sines sera declarada pelo Presidente da
Camara ou Vereador com competéncia delegada, sob proposta devidamente fundamentada efetuada
pelo responsavel pelo Arquivo Municipal.
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9 — Os trabalhadores e utilizadores deverao adotar todas as medidas legalmente permitidas com
vista a impedir a saida de quaisquer documentos do arquivo, bem como a respetiva integridade, podendo
inclusivamente solicitar a intervengao das autoridades policiais, no sentido ainda de impedir a pratica
de atos que visem danificar, destruir, no todo ou em parte documentos, bens afetos as instalagdes ou
ainda as proprias instalagoes, bem como atos de agressao, contenda, ofensa a pessoas.

10 — A Camara Municipal reserva-se no direito de acionar todos os meios legais adequados
e necessarios a apurar a responsabilidade civil ou criminal, independentemente da aplicagao das san-
¢Oes previstas no presente regulamento, que ao caso concreto seja de aplicar.

CAPITULO VI

Disposigoes finais

Artigo 33.°
Reclamacao e Recurso Hierarquico
Das decisoes proferidas no ambito do presente Regulamento cabe reclamacgao e recurso nos
termos do Coédigo do Procedimento Administrativo.
Artigo 34.°
Duvidas ou Omissoes

1 — As duvidas suscitadas na interpretagao do presente Regulamento, bem como os casos

omissos, serao resolvidos nos termos da legislagao aplicavel, por despacho do Presidente da Camara
Municipal.

2 — Aplicar-se-a ainda, e subsidiariamente, toda a legislagao em vigor que enquadre na matéria
em questao.

Artigo 35.°
Revisao

O presente Regulamento podera ser revisto sempre que se repute necessario.

Artigo 36.°
Revogacao
Com a entrada em vigor do presente Regulamento, sdo revogadas todas as normas e regulamen-

tos que disponham sobre a mesma matéria, designadamente o Regulamento do Arquivo Municipal
anteriormente em vigor.

Artigo 37.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor 15 dias ap0ds a sua publicacao no Diario da Republica.

21 de maio de 2025. — O Presidente da Camara Municipal de Sines, Nuno Mascarenhas.
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ANEXOS
ANEXO |
Guia de Remessa
Guian°__/___
Data /]
A preencher pelo servigo produtor/depositante
Servigo produtor.
N.° de livros Macgos Pastas
N.° de ordem’ Titulo ou contetido da série? N.° de U.l e suporte® Datas extremas* Observagoes®
" Numero atribuido a cada conjunto de pastas com o mesmo titulo que é transferido.
2 Titulo atribuido & pasta. E optativo discriminar o conteddo.
3 Numero de pastas ou livros com o mesmo titulo.
“Data do documento mais antigo e do documento mais recente numa pasta ou num conjunto de pastas.
® Informagdes que o servigo emissor queira prestar e ndo tenha espago nos restantes campos.
ANEXO Il
Auto de Eliminacao
Aos dias do més de no Arquivo Municipal de Sines, na presenga dos abaixo-
-assinados, procedeu-se a inutilizagao por de acordo com o(s) artigo(s) da Portaria

n.°__/___ edisposi¢des da tabela de selecao dos documentos a seguir identificados:

N.° de ordem | Referéncia | Titulo da série ou subsérie [ N.° e tipo de unidades de instalagao | Suporte | Datas extremas | N.° da Guia de Remessa | Metragem | Cota

ANEXO 11l

Requisicao Interna

Requisicao Interna n.®

Servigo Requisitante:

Documento:
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Data:

Nome do requisitante:

Numero mecanografico:

ANEXO IV
Requisicao Externa
Requisicao Externa n.®

Identificagdo (nome e Numero de Identificagao Fiscal):

Residéncia:

N.° de telefone ou telemovel:

Profissdo/atividade (fins estatisticos):

Documento:

Cota:

Data:

Declaragao de consentimento informado para a recolha e tratamento dos dados pessoais (reco-
Ihidos junto do titular dos dados)

Tenho o direito de solicitar ao responsavel pelo tratamento dos dados, o acesso, a alteragao,
a eliminacgao, a limitacao e a oposigao do tratamento dos dados que me disserem respelto bem como
o direito a portabilidade dos mesmos, podendo para o efeito utilizar o e-mail:

’

O Encarregado da Protegao de Dados tem o contacto:

’

Tenho o direito de reclamar junto da Comissao Nacional de Protegao de Dados;

Os meus dados serdo conservados pelo prazo legalmente estabelecido ou, pelo prazo tido como
estritamente necessario para o respetivo tratamento; Para mais informagoes poderei consultar no
site www.sines.pt os Termos e Condig¢oes de Utilizagao e Politica de Protegao e Privacidade, que pela
assinatura da presente declaragao aceito.

Sines, ___/___/____ Assinatura obrigatoria:

ANEXO V

Auto de doagao

Aos dias do més de de no edificio do Arquivo Histérico de Sines,
fez entrega ao Municipio de Sines, através do Arquivo Historico, repre-
sentado pelo seu responsavel 0 arquivo de que era

proprietario.

O acervo é constituidopor_________ e encontra-se acondicionado em unidades
de instalagao, cujo contetido vai descrito na relagdo anexa, que obedece as normas estabelecidas pelo
Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo.

319084713
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