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MUNICIPIO DE LOURES
Preambulo

O Municipio de Loures detém um acervo arquivistico da maior relevancia para o estudo das
instituicdes e para o conhecimento da evolugao politica, econdmica e social do Concelho e

para a preservacao da sua memoria cultural e histérica.

Os arquivos municipais além de serem um produto da atividade municipal ou de documentos
externos adquiridos sdo, também, um suporte de meméria e da histdria institucional dos
municipios, devendo, dentro dos limites legais, ser de livre acesso aos interessados, o que
impde que, aproveitando as condicBes decorrentes da atual evolucdo tecnoldgica sejam
instituidos procedimentos racionalizados e simplificados de acesso a informacdo e
estabelecidas regras de relacionamento entre o Municipio, o cidaddo e a sociedade, através da
prestacdo de um servico de qualidade, que é o objetivo fundamental da presente

regulamentacdo.

Na consagracao das regras de difusdo e acesso aos arquivos e registos administrativos, importa
ter presente o que se encontra definido sobre a protecdo da reserva da intimidade da vida
privada, nos termos da Lei de Acesso a Informacdao Administrativa e Ambiental e Reutilizagao

dos Documentos Administrativos, aprovada pela Lei n.2 26/2016, de 22 de agosto.

A evolugdo tecnoldgica e a promogao de medidas efetivas de modernizagdo administrativa,
num esforco de melhoria continua, devem criar condi¢gdes para facilitar o tratamento,
utilizagdo, a salvaguarda e a difusdo alargada do patriménio documental através da crescente
disponibilizacdo on-line, com as devidas salvaguardas impostas pelas regras legais, dos acervos
arquivisticos devidamente tratados, o que tem materializacdo no Municipio através do Portal
do Arquivo que permite aos utilizadores e cidaddos em geral um acesso rapido, comodo e
eficiente aos servicos disponibilizados, com efetivas vantagens de celeridade e, consequente,

racionalizacdo de custos para os utilizadores.

Com a presente regulamentacdo pretende-se dotar o Municipio de um instrumento normativo
que possa efetivamente de forma sistematizada, clara e simples, definir as regras de acesso
externo aos servicos prestados pelo Arquivo Municipal e estabelecer de forma transparente e

inequivoca os procedimentos inerentes ao acesso e consulta dos fundos documentais, a nivel
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presencial ou através de plataforma eletrénica (Portal do Arquivo), bem como a obtencdo de
servicos prestados nesta vertente municipal, esclarecendo, ainda, as regras de utilizacdo das

instalacdes.

O presente Regulamento foi objeto de Consulta Publica pelo periodo de 30 (trinta) dias, nos
termos do artigo 101.2 do Cddigo do Procedimento Administrativo, tendo sido, ainda, ouvidas
a Direcdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas, e a Comissdao de Acesso aos

Documentos Administrativos.

No ambito da Consulta Publica foi recebida uma comunicagdo escrita coletiva com sugestdes

de alteracdo ao Projeto de Regulamento, registada sob o n.2 077625, de 9 de agosto de 2016.

A versdo final do regulamento foi aprovada pela Camara Municipal em 22 de marc¢o de 2017 e
pela Assembleia Municipal em 04 de maio de 2017, de acordo com as disposi¢cdes conjugadas
da alinea k) do n.2 1 do artigo 33.2 e alinea g) do n.2 1 do artigo 25.9, todos do Anexo | a Lei n.2

75/2013, de 12 de setembro.

Tendo em consideracdo o regime aprovado pela Lei n.2 31/2019, de 03 de maio, que regula a
utilizacdo de dispositivos digitais de uso pessoal e permitir a fotografia digital nas bibliotecas e
arquivos publicos, da administracao central, local e regional, houve a necessidade de proceder

a adaptagdo do presente regulamento, de acordo com o previsto no citado diploma legal.

A deliberagdo de inicio de procedimento foi publicitada nos termos do artigo 98.2 do CPA. O
projeto de regulamento, apds aprovagao da Camara Municipal, foi objeto de consulta publica,

por um periodo de 30 dias.

Assim, a Assembleia Municipal de Loures, na sua 9.2 Sessado Extraordinaria, realizada em 07 de
novembro de 2024, sob proposta da Camara Municipal de Loures, aprovada na sua 76.2
Reunido Ordinaria, realizada em 30 de outubro de 2024, aprovou a seguinte alteragdo ao

Regulamento de Acesso e Utiliza¢éo do Arquivo Municipal de Loures.
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TiTULO|
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
Lei habilitante
O presente Regulamento é elaborado no uso da competéncia regulamentar prevista no artigo
241.9 da Constituicdo, conjugado com a alinea k) do n.2 1 do artigo 33.2 e alinea g) don.2 1 do
artigo 25.2 do Anexo | da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na sua redacdo atual, bem como
do Decreto-Lei n? 16/93, de 23 de janeiro, Lei n.2 107/2001, de 8 de setembro, do
Regulamento (EU) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016, da
Portaria n2 112/2023, de 27 de abril, e da Lei n.2 26/2016, de 22 de agosto.

Artigo 2.2
Objeto

1. O presente Regulamento define e sistematiza os principios orientadores e as normas
aplicaveis ao acesso e utilizacdo do Arquivo Municipal de Loures, estabelecendo as regras
de gestdo, inerentes a divulgacdo, acesso e consulta dos documentos e processos
arquivados e a aquisicdo de fundos arquivisticos externos, clarificando e tornando
transparentes os diversos procedimentos a serem seguidos pelos utilizadores, bem como as
regras a seguir na obtengdo dos servigos ali disponibilizados.

2. O regime do presente Regulamento ndo se aplica aos arquivos sectoriais existentes nas

unidades organicas municipais.

Artigo 3.2
Principios gerais de acesso a informagao
O acesso e a reutilizagdo da informagdao administrativa e dos documentos e processos
arquivados sdo assegurados de acordo com os principios da atividade administrativa,
designadamente, os principios da igualdade, da justica, da imparcialidade e da colaboragdo

com os particulares, bem como com os principios aplicaveis a administragao eletrénica.
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Artigo 4.2
Patrimdnio arquivistico

1. Para efeitos do presente Regulamento, o patrimdnio arquivistico do Arquivo Municipal
abrange toda a documentacdo administrativa e informa¢do administrativa,
independentemente do seu suporte ou formato, a guarda do Arquivo Municipal, localizado
na Rua Cesdrio Verde, 2670-527, Loures, com as coordenadas de localizagdo GPS
38°49'38.1"N  9°10'18.6"W, e com acesso Web em https://app.cm-
loures.pt/portalarquivo/, procedente de atividades desenvolvidas pelos érgdos e servicos
do Municipio.

2. Abrange, ainda, nomeadamente:

a) Legados e espdlios documentais ndo musealizados, bem como arquivos e/ou colec¢des
privados/publicos, nacionais/estrangeiros que se mostrem possuidores de interesse
cultural para o Concelho de Loures e cujos acervos ali tenham dado entrada,
designadamente, por doacdo, depdsito ou mediante outra modalidade prevista na lei,
por parte de instituicao publica ou privada;

b) O acervo fotografico produzido pelo Municipio.

Artigo 5.2
Conceitos

Para efeitos do presente Regulamento, considera-se:
a) Documento administrativo: qualquer conteldo, ou parte desse conteldo, que esteja na
posse ou seja detido pelo Arquivo Municipal de Loures, seja o suporte de informacdo sob a
forma escrita, visual, sonora, eletrdnica ou outra forma material, designadamente processos,
relatdrios, estudos, pareceres, atas, autos, circulares, ordens de servico, despachos internos ou
outros elementos de informacdo ou de enquadramento de atividade.
al) Sao, igualmente, considerados documentos administrativos, os relativos a:
i Procedimentos de emissao de atos e regulamentos administrativos municipais;

ii. Procedimentos de contratagao publica, incluindo os contratos celebrados;

iii. Gestdo orcamental e financeira dos érgdos municipais;

iv. Gestdo de recursos humanos, nomeadamente os dos procedimentos de

recrutamento, avaliagdo, exercicio do poder disciplinar e quaisquer modifica¢Ges

das respetivas relagdes juridicas;
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b) Arquivo: conjunto de documentos, qualquer que seja a sua data ou suporte material,
reunidos no exercicio da atividade do Municipio de Loures, e conservados, respeitando a
organizacao original, tendo em vista objetivos de gestdo administrativa, de prova ou de
informacao, dos investigadores e dos cidadaos em geral.

Arquivo é, também, a unidade administrativa onde se recolhe, conserva, trata e difunde a
documentacdo arquivistica;

c¢) Fundo: conjunto organico de documentos de arquivo de uma Unica proveniéncia;

d) Colegdo: conjunto de documentos de arquivo reunidos artificialmente em funcdo de
qualquer caracteristica comum, nomeadamente tendo em atencdo o modo de aquisicdo, o
assunto, o suporte, a tipologia documental ou qualquer outro critério do colecionador;

e) Documento Nominativo: documento administrativo que contenha dados pessoais,
definidos nos termos do Regulamento Geral de Protecao de Dados, nomeadamente, contendo
informacdo, de qualquer natureza e independentemente do respetivo suporte, incluindo som
e imagem, relativa a uma pessoa singular identificada ou identificavel (titular dos dados). Para
o efeito, é considerada identificdvel a pessoa que possa ser identificada direta ou
indiretamente, designadamente por referéncia a um nimero de identificacdo ou a um ou mais
elementos especificos da sua identidade fisica, fisioldgica, psiquica, econdmica, cultural ou
social;

f) Acervo documental: conjunto dos documentos sobre custddia do arquivo.

Artigo 6.2
Competéncias

Compete ao Arquivo Municipal, no que respeita ao cumprimento do presente Regulamento:

a) Assegurar a gestdo integrada do sistema de informacdo arquivistica produzida e
recebida pelos drgaos municipais, enquanto memdria e recurso estratégico da
organizagao;

b) Permitir um acesso rapido e eficaz a informagdo de qualidade, de acordo com a Lei em
vigor;

c) Gerir o fundo documental e garantir, dentro das regras definidas, o acesso a informacao;

d) Promover o conhecimento e o enriquecimento dos fundos documentais através do
estabelecimento de relagGes de intercambio e parcerias com outras instituicdes com
relevancia para a histéria do Concelho de Loures, assim como mediante a interacdo com

os cidaddos, colecionadores e instituicdes, que possam, designadamente, através de
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depdsito, doacdo ou venda, contribuir para o aumento do patrimdnio arquivistico do
Concelho de Loures, bem como prestar apoio técnico a entidades externas, sempre que
esteja em causa patrimdnio documental com interesse relevante para o Municipio;

e) Fomentar uma politica de divulgacdo e de valoriza¢cdo do acervo arquivistico, através da
organizacao e desenvolvimento de a¢Oes de extensdo cultural, educativa e editorial de
natureza diversa, tendentes a salvaguardar a identidade e a memdria coletiva do
Municipio de Loures;

f) Promover ou colaborar em a¢des de divulgacdo e formacao cultural, relativos ao acervo
arquivistico, bem como participar em projetos de investigacao cientifica e pedagdgica;

g) Participar na disponibilizacdo de acervos arquivisticos pessoais ou institucionais de
interesse cultural para o Municipio de Loures;

h) Efetuar o atendimento dos utilizadores do servico de acordo com os requisitos e

procedimentos definidos.

TiTULO Il
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

CAPITULO |
COMUNICAGAO, ACESSO E REPRODUCAO

Secgao |
Acesso e comunicagao

Artigo 7.2
Acesso

1. O direito de acesso aos documentos administrativos em arquivo é livre, sem necessidade de
ser enunciado qualquer interesse no seu acesso, e compreende os direitos de consulta, de
reproducao e de informagdo sobre a sua existéncia e conteddo segundo os critérios
definidos no presente Regulamento e em conformidade com a legislagio em vigor,
ressalvando-se as restrigdes ao direito de acesso legalmente consagradas e ao Regulamento
Geral de Protecdo de Dados e respetiva lei de execugao.

2. O acesso a consulta direta dos originais de espécies raras ou que se encontrem em mau
estado de conservacgdo serd efetuada nos termos do artigo 10.2 do presente Regulamento.

3. O acesso as instalagdes do Arquivo Municipal é livre para todas as pessoas devidamente

identificadas, sem prejuizo do disposto no artigo 18.2.
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4. O horario de atendimento presencial decorre entre as 9HOO e as 12H30 e das 14HO0O as
17H00, em todos os dias Uteis.

5. Qualquer alteracdo pontual deste hordrio sera divulgada no Portal do Arquivo.

Artigo 8.2
Modalidades de acesso

O acesso aos documentos em arquivo exerce-se através de:
a) Consulta presencial gratuita dos documentos originais ou através da plataforma
eletrdnica Portal do Arquivo;
b) Reproducao;
c) Emissdo de certidao;
d) Empréstimo;

e) Revogada

Artigo 9.2
Consulta presencial

1. A consulta presencial dos documentos administrativos arquivados é efetuada na Sala de
Consulta do Arquivo Municipal, ficando os utilizadores obrigados ao cumprimento das
normas de utilizagao constantes nos artigos 22.2 e 23.2 do presente Regulamento.

2. 0O acesso aos documentos do Arquivo Municipal é permitido mediante preenchimento da
requisicdo em anexo ao presente Regulamento.

3. A documentacdo solicitada é facultada, uma vez garantido o seu tratamento arquivistico,
e desde que a documentacdo ndo esteja a ser consultada por outro utilizador.

4. Para melhor operacionalidade do ato de consulta da documentacdo arquivada, o
utilizador poderd fazer marcacdo prévia por correio eletrénico para o enderego
arquivo_municipal@cm-loures.pt ou no Portal do Arquivo, disponivel no sitio na Internet
da Camara Municipal de Loures.

5. No atendimento presencial é dada prioridade ao atendimento de idosos, doentes,
gravidas, pessoas com deficiéncias ou acompanhadas de criangas de colo e outros casos
com necessidade de atendimento prioritario, de acordo com a legislagdao em vigor.

6. O Arquivo Municipal disponibilizarda aos utilizadores os instrumentos de descrigao
documental, guias de fundos, inventdrios, ficheiros e indices de modo a permitir a

pesquisa dos documentos a consultar.
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O acesso a consulta presencial, dada a necessidade de salvaguarda e preservacao dos
documentos, é permitido a todos os nacionais e estrangeiros, com mais de 18 anos,
podendo em casos excecionais ser admitido o acesso a menores de 18 anos desde que
acompanhados por professor ou pelos seus responsaveis.

Os técnicos do servico de Arquivo orientam os utilizadores na pesquisa dos documentos.
Na Sala de Consulta os utilizadores dispdem de caixa de sugestdes e elogios e livro de

reclamacgoes.

Artigo 10.2
Acesso a documentos em mau estado de conservagao

. As espécies documentais arquivadas em mau estado de conservacdo ou os originais de
espécies raras, constituem documentos de consulta condicionada, podendo ser consultadas
em casos especiais, mediante autorizacdo expressa.

. A comunicacdo da autorizacdo para a consulta referida no numero anterior é feita no prazo
maximo de dez (10) dias, a contar da data da apresentacdo da requisi¢do.

No caso de haver risco de a reproducdo causar dano aos documentos, pode o requerente,
sob a direcdo do Arquivo Municipal e suportando os inerentes encargos financeiros dai
resultantes, promover a cépia ou a reprodugdo por outro meio que ndo prejudique a sua
conservagao.

O indeferimento do pedido de acesso a documentacdo deve ser fundamentado e

informado o requerente do direito a reclamacao daquela decisao.

Artigo 11.2
Acesso a documentos de natureza reservada

O acesso, por terceiros, a documentos administrativos em arquivo que contenham dados

nominativos, segredos comerciais, industriais ou sobre a vida interna de empresas, é

efetuado nos termos da Lei de Acesso a Informagao Administrativa e Ambiental e

Reutilizagdo dos Documentos Administrativos.

O acesso por terceiros aos documentos referidos no numero anterior, implica a

apresentagao de prévia requisicdo, acompanhada por:

a) Autorizagdo escrita da pessoa ou entidade a quem os dados digam respeito que seja
explicita e especifica quanto a sua finalidade e quanto ao tipo de dados a que se

pretende aceder; ou
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b) Demonstracdo, documentalmente comprovada, de interesse direto, pessoal e legitimo
e constitucionalmente protegido suficientemente relevante, a ponderar segundo o
principio da proporcionalidade, de todos os direitos fundamentais e do principio da

administracdo aberta, que justifique o acesso a informacao.

3. O Arquivo Municipal procede, sempre, a comunicagdo parcial de documentos

administrativos em arquivo de acesso restrito quando haja a possibilidade do expurgo dos

dados nominativos.

Secgao Il
Reprodug¢do de documentos

Artigo 12.2
Reprodugao

1. A reprodugdo de documentos em arquivo é executada nas seguintes modalidades,

conforme opcdo do requerente:

a) Fotocdpia a partir do original;

b) Certidao;

c) Digitalizagao;

d) Impressdo do documento ou imagem digitalizada;

e) Reproducdo digital através da utilizacdo de dispositivos digitais de uso pessoal,
designadamente, computadores portaveis, tablets, suportes de armazenamento de
dados, leitores e auscultadores de reproducdo audio, telemdveis digitais e camaras
fotograficas digitais.

. A reprodugdo de documentos estd condicionada ao estado de conservagao das espécies e a

disponibilidade de meios técnicos e humanos apropriados para a sua realizagdo por parte

dos servicos de Arquivo, estando a presta¢do destes servigos sujeita a avaliagdo prévia da
natureza e estado de conservagdo ou o seu impacto nos documentos a reproduzir.

. E da responsabilidade dos requerentes da reprodugdo a identificagdo clara das espécies e

respetivos conteldos a reproduzir.

. Os utilizadores do Arquivo Municipal sdo responsaveis pela observancia das disposi¢Ges do

Cdadigo de Direitos de Autor e dos Direitos Conexos, e da restante legislacdo inerente ao

direito de propriedade, relativamente aos documentos a reproduzir.

. Os documentos reproduzidos com recurso a dispositivos digitais de uso pessoal apenas

podem ser usados para uso privado do utilizador, excluindo-se a sua utilizacdo para
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qgualquer outro fim, observando-se as disposicdes relativas a protecdo dos direitos de autor
nos termos do nimero anterior, bem como a legislacao aplicavel aos arquivos e acesso aos
documentos administrativos, nomeadamente as relativas a restricdo de acesso e as
previstas no Regulamento Geral sobre Protecdo de Dados.

. Com excecdo da reproducdo de documentos em arquivo mediante a utilizacdo de
dispositivos digitais de uso pessoal, a reproducdo de documentacdo sé terd lugar apds
confirmacdo do pagamento dos encargos estipulados no Regulamento de Taxas do
Municipio de Loures, sendo os pedidos formulados através do Portal do Arquivo satisfeitos
através da sua disponibilizacdo na area do utilizador.

. O pagamento dos servigos, quando devido, pode ser efetuado por transferéncia bancaria,

cartdo eletrénico, numerdrio ou cobranga postal.

Artigo 13.2
Procedimento

. Os pedidos de reproducdo e de emissao de certidées dos documentos arquivados podem
ser apresentados presencialmente ou remotamente através do Portal do Arquivo,

mediante o preenchimento da requisicdo em anexo ao presente Regulamento.

2. A reproducdo de documentos em arquivo mediante a utilizacdo de dispositivos digitais de

uso pessoal, como previsto na alinea e) do n.2 1 do artigo anterior, carece obrigatoriamente

de registo e preenchimento da requisicdo mencionada no n.2 1 do presente artigo.

Artigo 14.2

Reproducdo de documentos em Arquivo por dispositivo digital de uso pessoal

Sem prejuizo do exposto no n.2 2 do artigo anterior, a reprodugdo de documentos em arquivo

por dispositivos digitais de uso pessoal pelos utilizadores obedece ainda as seguintes regras:

a) Areprodugdo de documentos através de dispositivos digitais de uso pessoal é efetuada
na sala de consulta do Arquivo Municipal em respeito pelas suas condigGes fisicas,
logisticas e normas de utilizagdo nos termos dos artigos 22.2 e 23.2 do presente
Regulamento;

b) Quando aplicavel, a utilizagdo auxiliar a equipamentos de “flash”, tripés ou outro tipo
de equipamento semelhante e/ou sistema de iluminagdo e respetiva alimentac¢do dos

equipamentos carece de autorizagdo prévia, sendo a sua utilizagdo sempre objeto de
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supervisao e orientacao por técnico do Arquivo Municipal designado para esse efeito
gue, para além de salvaguardar o normal funcionamento da sala de consulta, promove
o correto manuseamento dos documentos a serem reproduzidos;

c) Os documentos em arquivo podem ser sempre reproduzidos pelo préprio utilizador,
apos prévia identificacdo, avaliacdo do estado de conservacdo e devidamente
separados por técnico do Arquivo Municipal, em cumprimento das regras de
manuseamento e preservagdo das espécies documentais prevista nos presente
Regulamento e demais legislagao;

d) Quando haja parecer negativo na utilizacdo da Sala de Consulta com fundamento na
inexisténcia das condi¢bes necessdrias a reproducdo dos documentos por nao estar
garantido o normal funcionamento do espaco, as condicBes fisicas da sala ndo o
permitam, a utilizacido do espaco para outro fim e/ou a especificidade da
documentacdo a reproduzir ndo o permita, cabe ao Arquivo Municipal propor um
espaco alternativo para o efeito ou o prévio agendamento para outra data;

e) O mau estado de conservacdo de espécies documentais, a necessidade de conservagéo
e restauro dos documentos poderdo constituir causas de restricdo a reproducdo pelo

utilizador através de dispositivo digital de uso pessoal.

Seccao lll
Portal do Arquivo Municipal

Artigo 15.2
Portal do Arquivo

1. O Arquivo Municipal disponibiliza servicos on-line através da plataforma eletrdnica Portal
do Arquivo, com vista ao relacionamento direto e célere com os utilizadores e no ambito da

implementac¢do de medidas de modernizagdo administrativa.

2. Os pedidos de reprodugdo de documentagdo em arquivo e a emissdo de certiddes, ou
quaisquer outros servicos prestados pelo Arquivo Municipal através do Portal do Arquivo
que impliqguem pagamentos carecem de prévio registo de utilizador, o qual, apés validagao,

podera aceder ao seu contetdo na drea de utilizador do Portal.

3. Desde que tal tenha sido requerido e a concretizagdo do fornecimento o permita, pode ser

feita a entrega do trabalho através de correio eletrénico.
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CAPITULO II
DIFUSAO

Artigo 16.2
Meios de difusao

A difusdo dos acervos arquivisticos documentais do Arquivo Municipal processa-se através de:
a) InvestigacGes promovidas pela Camara Municipal de Loures, ou em colaboragdo com
outras entidades;
b) Realizacdo e participacdo em atividades culturais diversas;
c) Introdugdo progressiva de conteldos na plataforma eletrénica do Portal do Arquivo;

d) Realizacdo de visitas guiadas ao servico de Arquivo e outras iniciativas de divulgagao.

Secgdo |
Entidades externas

Artigo 17.2
Constituicdao de parcerias

O Arquivo Municipal pode, para promocdo e difusdo dos acervos arquivisticos documentais
tratados e disponiveis e no ambito de uma politica de promog¢do do conhecimento do
patrimdnio arquivistico e sua fruicdo publica, constituir parcerias através:

a) Do intercambio de informagédo e de colaboragdo técnica, mediante a implementacgdo de
programas e projetos de investigacdo cientifica, cultural e de educagao, bem como
através da criagdo e suporte de uma rede de informagdo com outras entidades nacionais
e internacionais, tais como universidades, centros de investigacdo e fundagdes;

b) Atuagbes conjuntas, designadamente com outros arquivos, Freguesias e centros de
documentac¢do mediante a implementacdo de uma infraestrutura tecnoldgica de ligacao
entre tais entidades, de forma a permitir a ampla divulgacdo e acesso ao inerente

patrimdnio arquivistico.
Secgao Il
Iniciativas

Artigo 18.2
Visitas guiadas e outras iniciativas
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1. Mediante marcacao prévia, feita presencialmente, por correio eletrénico ou no Portal do
Arquivo, as quais deverdo ser solicitadas com a antecedéncia minima de 8 (oito) dias,
poderdo ser agendadas visitas guiadas as instalacdes do Arquivo, além da realizacdo de
outras iniciativas comemorativas e/ou tematicas.

2. As visitas sdo acompanhadas por técnicos do Servico de Arquivo.

CAPITULO IlI
REUTILIZACAO DOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Artigo 19.2
Reutilizagao
A reutilizacdo de documentos administrativos, as condicoes e a sua tramitacao sao reguladas

nos termos da legislagdao em vigor.

CAPITULO IV
EMPRESTIMOS

Artigo 20.2
Condigdes de empréstimo para entidades externas

As espécies arquivisticas existentes no Arquivo Municipal poderdo ser emprestadas, a titulo

excecional, a entidades externas para efeitos de divulgagdo publica, nas seguintes condic¢des:
a) O pedido devera ser efetuado por escrito;

b) Caso seja autorizado o empréstimo de espécies arquivisticas, as mesmas sé serdo
entregues a entidade solicitante mediante documento comprovativo assinado por esta e

pelo Municipio;
c) As espécies arquivisticas emprestadas sdo obrigatoriamente sujeitas a registo e seguro

contra todos os riscos, se o seu valor assim o justificar;

d) O acondicionamento para transporte das espécies arquivisticas emprestadas devera ser
realizado pelo Arquivo Municipal, devendo as espécies arquivisticas ser devolvidas com

o0 mesmo acondicionamento pela entidade solicitante.

CAPITULO V
PROCEDIMENTOS A OBSERVAR PELOS UTILIZADORES
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Artigo 21.2
Estudos de investigacdo

. A reproducao de documentos que constituem o acervo arquivistico do Arquivo Municipal

em publicacOes ou outros trabalhos cientificos por terceiros faz-se nos termos da lei.

. Todo o utilizador que publicar trabalhos em que figurem informagdes ou reproducdes de
documentos que constituem o acervo arquivistico do Arquivo Municipal de Loures deve

fornecer um exemplar dessa publicagdo.

Artigo 22.2
Normas de utilizagao

Os utilizadores da Sala de Consulta devem evitar comportamentos agressivos ou menos
cuidados na utilizagdo ou manuseamento dos documentos. Assim, é proibido:

a) Praticar quaisquer atos que perturbem o normal funcionamento dos servicos;

b) Entrar com animais, com excecdo de cdes de assisténcia;

c) Fazer sair das instalagcdes qualquer documento, fora das condi¢Bes previstas para o

empréstimo;

d) Entrar com objetos que possam levar a danificacdo dos documentos, como sejam

alimentos, cola, tinta de escrita, fita adesiva, tesouras ou outros objetos cortantes;

Os dispositivos digitais de uso pessoal devem estar sempre no modo silencioso, nao

podendo ser perturbada a consulta de documentos pelos restantes utilizadores;

O recurso a fonte de alimentagdo elétrica no edificio do Arquivo Municipal para
alimentagao de dispositivos digitais esta condicionado a disponibilidade e condicGes fisicas

da Sala de Consulta.

Artigo 23.2
Condigboes de manuseamento

. Ao manusear os documentos, os utilizadores deverao respeitar as seguintes regras:
a) Nao se apoiar sobre os documentos;

b) N3o escrever ou fazer anotac¢Ges sobre os documentos ou utiliza-los como base para

escrever, nem forcar as encadernacoes;
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c) Na&o colocar qualquer objeto sobre os documentos;

d) N3&o dobrar os cantos das paginas dos documentos como modo de marcacdo;

e) Na&o arremessar os documentos nem os colocar no chao;

f) N&o usar os dedos humedecidos nem borrachas de apagar para virar as paginas;
g) Na&o tentar separar paginas que se encontrem coladas;

h) N3o decalcar letras ou estampas, sublinhar, riscar, escrever ou danificar por qualquer

modo ou forma os documentos para consulta;
i) N3ao retirar os documentos da sua ordem;
j) Entregar os documentos logo que terminada a consulta.

2. O Servico de Arquivo presta o apoio necessdrio aos utilizadores, para o correto

manuseamento dos documentos.

CAPITULO VI
AQUISICAO DE FUNDOS ARQUIVISTICOS EXTERNOS

Artigo 24.2

Aquisicao
O Municipio de Loures desenvolve uma politica ativa de valorizacdo do seu patrimdnio
arquivistico, através da aquisicdo por compra, doag¢do ou depdsito de fundos arquivisticos de
natureza diversa, provenientes de entidades publicas ou privadas, em qualquer tipo de

suporte, com origem em entidades e/ou com interesse histérico-cultural para o Municipio.

Artigo 25.2
Depdsitos e empréstimos

O Arquivo Municipal gere os documentos confiados a sua custédia, nomeadamente os
recebidos a titulo de depdsito ou empréstimo facultando-os a consulta pelos utilizadores, se

para tal tiver autorizagdo por parte dos proprietarios e em conformidade com a lei.

TiTULO NI
DISPOSICOES FINAIS
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CAPITULO |
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 26.2
Integracao de lacunas
1. Em tudo o que nao estiver expressamente previsto no presente Regulamento, aplicam-se,

com as devidas adaptagdes, as disposi¢des legais em vigor.

2. Aresolucdo de casos omissos ou as duvidas de interpretacdo do presente Regulamento sdo

resolvidas por despacho do Presidente da Camara.
Artigo 27.2
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no quinto dia seguinte a sua publicacdo, nos termos

legais.
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ANEXO - REQUISIGCAO (n.2 2 do artigo 9.2 e artigo 13.2 do Regulamento de Acesso e Utilizagdo
do Arquivo Municipal de Loures).

Requisi¢ao n.2 /

Consulta 0 Reprodu¢ao [0 Empréstimo O

Identificacdo do requerente

Nome

N.2 de Identificagdo Fiscal
Morada
Cadigo Postal

Telefone

Correio eletronico

Vem por este meio requerer:
Fotocdpia autenticada 00 Certiddao 00 Fotocdpia O Imagem Digital O

Reproducdo através de Dispositivo Digital de uso pessoal O Indique qual:

Impressao de documento 0 Outro O Indique qual:

1. Identifica¢ao do(s) documento(s)

2. Outros elementos de informagao sobre o(s) documento(s) pretendido(s)
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Dados complementares

Reprodugdo para fins de publicacdo: Ndo O Sim O

(indique em que termos).

Modo de levantamento pretendido: Instalagdes do Arquivo Municipal O Correio Postal O

Correio Eletrénico O

1. Aopgdo de envio por correio eletrénico néo se aplica as fotocopias autenticadas e certiddes.

2. Aremessa por correio postal acresce o valor devido pelos respetivos portes de envio.

Documentos a apresentar, se aplicavel:

Apolice de Seguro O Indique qual:

Documento do legal representante O

Informacdo complementar

A satisfacdo da pretensdo de reproducdo de documentos ocorre apenas apds o pagamento dos
encargos estipulados no Regulamento de Taxas do Municipio de Loures.

As imagens e reprodugdes digitais sdo exclusivamente utilizadas para uso privado, excluindo-se
qualquer outra forma de utilizagdo.

Os utilizadores do Arquivo Municipal sdo responsaveis pela observancia das disposi¢ées do Cadigo
do Direitos de Autor e dos Direitos Conexos, e demais legislagdo aplicavel.

Para efeitos da presente requisi¢do, autorizo a notificagdo via email [

O tratamento dos dados pessoais serd efetuado pelo Municipio de Loures exclusivamente
para os fins previstos no presente Regulamento.

Para mais informagdes poderd consultar no site www.cm-loures.pt a Politica de Protegdo e
Privacidade, que toma conhecimento pela assinatura da presente requisigdo.

Data / /

Assinatura do requerente

A preencher pelos servigos:

Recebido por
Data / /

Pedido concluido em / /

R. Cesdrio Verde — 2670-527 Loures  Telefone: 211 150 197  E-mail: arquivo_municipal@cm-loures.pt site: www.cm-loures.pt
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