N.° 62
— 27-03-2024

MUNICIPIO DE BRAGA
Aviso n.° 6715/2024/2
Sumario: Abertura de consulta publica — Regulamento do Arquivo Municipal de Braga.

Consulta Publica — Regulamento do Arquivo Municipal de Braga

Ricardo Bruno Antunes Machado Rio, Presidente da Camara Municipal de Braga: Faz saber que,
no uso das competéncias conferidas pelas alineas b) e t) do n.° 1 do artigo 35.° da Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, na sua versao atual, em cumprimento e para efeitos do disposto no artigo 56.° da
mesma Lei, e ainda nos termos do n.° 1 do artigo 101.° do Cédigo do Procedimento Administrativo
(CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, que, com a publicagao no Diario da Repu-
blica inicia o periodo de consulta publica do "“Regulamento do Arquivo Municipal de Braga". O projeto
de regulamento encontrar-se-a disponivel para consulta no sitio de internet do Municipio e no Balcao
Unico de Atendimento, durante o horario de expediente (de segunda-feira a sexta-feira, das 9h00 as
17h30), apds publicagdo no Diario da Republica. No ambito da participagao publica, e nos termos do
disposto no artigo 101.° do CPA, os interessados devem dirigir, por escrito, as suas sugestoes a Camara
Municipal — Balcdo Unico, ou através do endereco eletrénico codigoregulamentar@cm-braga.pt, no
prazo de 30 (trinta) dias Uteis, a contar da data da publicagao do projeto do regulamento no Diario da
Republica. Para constar se mandou passar o presente aviso e outros de igual teor que vao ser afixados
nos lugares de estilo e no sitio de internet do Municipio.

7 de margo de 2024. — O Presidente da Camara, Ricardo Bruno Antunes Machado Rio.
317451931
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Capitulo |

Disposig¢oes iniciais

Artigo 12

Lei habilitante

1 - O presente Regulamento é aprovado ao abrigo da competéncia regulamentar conferida pelo

artigo 241.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa e das atribuicdes e competéncias previstas

nas alineas d) e f) do artigo 3.2, na alinea e) do n.2 2 do artigo 23.2 bem como na alinea g) do n.2

1 do artigo 25.2, conjugada com as alineas k) e t) do n.2 1 do artigo 33.2, e ainda, na alinea ee)

do n.2 1 do artigo 33.2, todos do Anexo | a Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na redacdo em

vigor e, por ultimo, na alinea a) do n.2 1 do artigo 9.2 e do n.2 2 do artigo 10.2 do Decreto-Lei n.2

16/93, de 23 de janeiro, na sua redagao atual.

2 - O presente Regulamento concretiza as normas dos seguintes diplomas:

a) Decreto-Lei n.2 16/93, de 23 de janeiro, na sua redacdo atual, que aprova o regime
geral dos arquivos e do patrimdnio arquivistico;

b) Lei n.2 107/2001, de 8 de setembro, que estabelece as bases da politica e do regime
de protegdo e valorizagdo do patrimdnio cultural;

c) Decreto-Lei n.2 148/2015, de 4 de agosto, que aprova o regime da classificacdo e da
inventariagdo dos bens culturais méveis de interesse cultural;

d) Lei n.2 26/2016, de 22 de agosto, com as alteracBes introduzidas pela Lei n? 68/2021
de 26 de agosto, que aprova o regime de acesso a informagdo administrativa e ambiental
e de reutilizagdo dos documentos administrativos;

e) Lei n.2 31/2019, de 3 de maio, que regula a utilizacdo de dispositivos digitais de uso
pessoal e permite a fotografia digital nas bibliotecas e arquivos publicos;

f) Lei n.2 58/2019, de 8 de agosto, que assegura a execuc¢do do Regulamento (UE)

2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a
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protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a
livre circulagdo desses dados.
g) Portaria n.2112/2023 de 27 de abril que aprova o Regulamento para a Classificacdo e

Avaliagao da Informagao Arquivistica da Administragao Local.

Artigo 22

Objeto e ambito de aplicagdo

1 - O presente Regulamento estabelece os principios e as normas de funcionamento do Arquivo
Municipal de Braga, adiante designado abreviadamente por AMBRG, servico do Municipio de

Braga, com atribuicdes na area da gestdo do arquivo da Autarquia na sua relagdo com o cidadao.

2 - O AMBRG, enquanto servico transversal a toda a estrutura organica e funcional da Camara
Municipal de Braga, assegura a protecdo do patriménio arquivistico que custodia, desenvolve
metodologias de intervencdo adequadas, de modo a garantir o acesso, a fruicao e a difusao,

bem como incentiva a sua defesa e valorizagao.

3 - O AMBRG possibilita um crescimento planeado, coordenado e sistematico dos seus fundos e
colegBes, consubstanciado nas transferéncias periddicas dos documentos produzidos pelo
Municipio de Braga, na recolha de memérias da cidade e na aquisicdo de fundos e documentos

produzidos ou propriedade de terceiros.

4 - O AMBRG é constituido por um sistema de informagdo que integra o Arquivo Histérico, o
Arquivo Geral, o Arquivo Técnico do Urbanismo, o Arquivo Fotografico e o Arquivo Artistico,
produzido maioritariamente no ambito da atividade administrativa do Municipio e que inclui,
ainda, fundos, cole¢bes e documentos produzidos por terceiros, com reconhecido valor

histérico-cultural.
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Artigo 32

DefinigGes e conceitos

Para efeitos do presente Regulamento e com vista a uniformizacdo semantica do sistema de
informacdo do Municipio, aplicam-se as definicGes e conceitos técnicos fixados no artigo 32 do
Regulamento para a Classificacdo e Avaliagdo da Informacgdo Arquivistica da Administracdo
Local, aprovado pela Portaria n.2 112/2023, de 27 de abril, bem como os demais conceitos

definidos na NP 4438:2005 - Informagdo e documentacdo - Gestdo de documentos de arquivo.

Capitulo Il

Direito de acesso

Artigo 42

Acesso

1 - O acesso aos documentos sob custddia do AMBRG é um direito constitucional dos cidad&os,

a exercer nos termos do presente Regulamento e da demais legislacdo aplicavel.

2 - O direito de acesso aos documentos sob custddia do AMBRG compreende os direitos de

consulta, de reproducao e de informacdo sobre a sua existéncia e contetdo.

3 -0 acesso aos documentos é livre, podendo ser feito de modo presencial ou em linha. O acesso
em linha compreende a consulta dos instrumentos de descricio documental e da informacao

em suporte digital.

4 - Ndo é permitido o acesso aos documentos originais que ja se encontrem digitalizados, exceto

em casos devidamente fundamentados e mediante autorizacdo do AMBRG.
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5 - O acesso a espécies documentais em mau estado de conservagao é limitado por motivos de
salvaguarda e preservacao do patrimdnio arquivistico, bem como a consulta a fundos que se

encontrem em tratamento técnico e arquivistico.

6 - O acesso aos documentos deve obedecer ao disposto no Cddigo do Direito de Autor e dos
Direitos Conexos e demais legislacdo aplicdvel, nomeadamente, no que respeita a protecao de

dados pessoais e direitos de personalidade, e as regras do acesso a documentos administrativos.

7 - Sempre que os documentos constantes do pedido de acesso possuam dados pessoais
protegidos por lei, o AMBRG procede a anadlise da finalidade da consulta e da documentacgdo a
consultar, solicita os pedidos de parecer internos que se mostrem necessarios e, se for o caso,
procede a anonimiza¢do ou pseudonimizacdo dos dados, apds o que sera o requerente

contactado para proceder a consulta dos documentos em causa.

Artigo 52

Pedidos de acesso a informacao

1 - Os pedidos de acesso a informagao podem ter por objeto:

a) Consulta de documentos;
b) Pesquisa de documentos;
c) Reproducdo de documentos;

d) Certiddo de documentos.

2 - A apresentacdo de pedidos de acesso é feita através dos meios que, para o efeito, sdo
disponibilizados pelo AMBRG, nomeadamente, através do preenchimento do modelo adotado

internamente, em suporte papel ou eletrénico, sem prejuizo do previsto nos artigos seguintes.
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Artigo 62

Consulta de documentos

1 - A consulta é facultada na sala de leitura do AMBRG, mediante o preenchimento de uma

requisicdo de consulta, de acordo com o modelo adotado internamente.

2 - A pesquisa é efetuada pelos utilizadores e, se necessario, com o apoio e orientacao dos
colaboradores do AMBRG. Para este efeito, sdo disponibilizados auxiliares de pesquisa, como
inventarios, catdlogos e bases de dados. No ambito da consulta, a mesma é efetuada pelos

utilizadores.

3 - Cada consulta didria de documentos tem o limite maximo de 12 (doze) unidades de
instalacdo, disponibilizadas em sucessivos conjuntos de 3 (trés) unidades, sem prejuizo destes
limites poderem ser reduzidos sempre que a natureza ou a tipologia das unidades de instalacao

o justifique.

4 - O manuseamento de materiais fotograficos originais de qualquer tipo de suporte nao é
permitido. A cedéncia de imagens pelo AMBRG efetua-se por meios técnicos de reproducdo das
mesmas, nomeadamente através de processo de digitaliza¢do, de forma a salvaguardar os

originais.

5 - A consulta de documentos originais pode ser condicionada pelo estado de conservagao dos
mesmos ou por forga das regras relativas a privacidade e protecao de dados pessoais constantes
do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016

(RGPD), bem como da legislagdo nacional aplicavel.

Artigo 72

Pesquisa de documentos

1 - Caso o utilizador pretenda que o servigo de arquivo efetue pesquisas por si, estas sé poderdo

ser realizadas de acordo com as prioridades e disponibilidade do AMBRG, estando sujeita ao
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pagamento das respetivas taxas de acordo com a Tabela de Pregos e Outras Receitas do

Municipio de Braga.

2 - A formalizacdo do(s) pedido(s) de pesquisa pode ser presencial ou remota devendo ser
efetuada através do preenchimento do modelo adotado internamente através de plataforma

em linha.

Artigo 82

Biblioteca auxiliar a investigagao

1 - O AMBRG dispde de uma biblioteca auxiliar especializada nas areas da arquivistica, histéria

local, patrimdnio, toponimia, arquitetura, urbanismo, fotografia e cinema, entre outras.

2 - O AMBRG disponibiliza o catdlogo em linha da biblioteca auxiliar para pesquisa dos

utilizadores.

3 - A consulta dos recursos é livre e feita de forma presencial na sala de leitura.

4 - Os recursos da biblioteca auxiliar ndo sdo objeto de empréstimo.

Artigo 92

Consulta e empréstimo aos servigos

1 -Sao consideradas consultas por utilizador interno, aquelas que sejam efetuadas pelos érgaos,

servigos e departamentos municipais no exercicio das suas fungdes.

2 - Qualquer servico pode solicitar ao AMBRG a consulta de documentos em ambiente digital,
através de plataforma em linha, mediante o preenchimento da respetiva requisi¢cdo, de acordo

com o modelo adotado internamente.

3 - A consulta presencial dos documentos é igualmente permitida na sala de leitura do AMBRG

mediante o preenchimento de requisi¢ao, de acordo com o modelo adotado internamente.
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4 - A titulo excecional, pode ser facultado o empréstimo de documentos carecendo de validagdo

do dirigente do servigo requisitante, cumprindo os seguintes requisitos:

a) Cada unidade de instalacdo corresponde a uma peticao;

b) A documentacdo sé pode permanecer junto do servico requisitante até ao limite
maximo de 90 (noventa) dias, renovavel por igual periodo;

c) Terminado o prazo de validade da requisicdo, o AMBRG deve notificar o servico
requisitante, solicitando a devoluc¢do da documentacao;

d) Os servicos requisitantes devem garantir a entrega da documentacao nas instalagées
do AMBRG;

e) A documentagdo a devolver deve ser conferida de forma a averiguar-se sobre a sua
integridade e ordem interna;

f) Caso se verifiguem danos ou falta de documentos, ou se o processo se encontrar
desorganizado, o AMBGR deve exigir a regularizacdo da situacdo, junto do ultimo servico

requisitante.

Capitulo Il

Reproducao

Artigo 102

Principios gerais

1 - As reproducbes de documentos sdo realizadas preferencialmente em formato digital por

razdes de preservagao.

2 - Areproducdo é condicionada quando, por razbes de conservacao, a documentacdo necessite

de intervencdes prévias de conservacdo e restauro.
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3 - Os requisitos de qualidade das imagens, fotogramas e cépias em papel sdo definidos pelo
AMBRG, garantindo a qualidade, integridade e autenticidade da informag¢do no novo suporte,

através do servico de controlo de qualidade.

4 - A reproducdo é condicionada ou ndo permitida, sempre que existam impedimentos legais

previstos.

Artigo 112

Procedimentos

1 - A formalizagdo do(s) pedido(s) de reproducdo pode ser presencial ou remota devendo ser
efetuada mediante o preenchimento do modelo adotado internamente através de plataforma

em linha.

2 - Salienta-se a necessidade do preenchimento integral, de forma clara e precisa, do modelo
referido no ponto anterior, a fim de se identificarem corretamente os documentos pretendidos,
devendo estes, sempre que possivel, indicar o titulo, a cota do documento ou o cédigo de
referéncia quando disponibilizado pelo sistema de descri¢do, o nimero de paginas/fdlios, o tipo
de reproducgdo pretendida e a finalidade do trabalho, quando se destine a publica¢cdo ou para

fins comerciais.

3 - As especificagdes técnicas dos trabalhos de reproducdo e digitaliza¢do sdo definidas pelo
AMBRG em fun¢do das caracteristicas dos documentos e das capacidades tecnoldgicas

existentes, assegurando a qualidade necessdria para leitura e impressao.

4 - As imagens produzidas sdo reprodug¢bes auténticas dos originais e sdao submetidas
unicamente ao tratamento que seja considerado adequado pelo AMBRG, tendo em vista a

legibilidade da imagem final.

5 - A execugdo das reproducdes é efetuada nas seguintes modalidades:

a) Reproducdo em papel;

b) Reproducdo digital;
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c) Reproducdo fotografica digital.

Artigo 122

Pagamento e entrega de reproducdes

1 - Areproducdo de documentos, solicitada por utilizadores externos, esta sujeita ao pagamento

das respetivas taxas de acordo com a Tabela de Pregos e Outras Receitas do Municipio de Braga.

2 - A realizacdo dos trabalhos de reproducdo fica condicionada a confirmacdo do respetivo

pagamento.

3 - Os trabalhos resultantes dos pedidos de reproducdao, em suporte papel, podem ser
levantados, presencialmente, nas instalacdes do AMBGR ou ser enviados por correio, por

solicitacdo do requerente.

4 — A Camara Municipal de Braga ndo se responsabiliza por danos, devolugdo ou extravios de

correio.

5 - As reprodugdes digitais sdo disponibilizadas ao utilizador de forma virtual, através de conta
ftp (File Transfer Protocol), ou outra forma de envio eletrénico, cumprido o ponto 2, do presente

artigo.

Artigo 132

Utilizacao de dispositivos digitais de uso pessoal

1 - Nos termos do disposto na Lei n2 31/2019, de 3 de maio, a reproducdo de documentos pode
ser feita pelos préprios utilizadores, para fins exclusivamente privados, sendo que, nesses casos,

compete ao AMBRG proceder ao registo dos dispositivos digitais utilizados.

2 - Os dispositivos digitais de uso pessoal ndo podem implicar o contacto fisico com os

documentos, nem comprometer, seja de que forma for, a conservagdo dos mesmos.
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3 - A utilizagdo de dispositivos digitais de uso pessoal pode ser limitada pelas condicdes fisicas
das salas de leitura ou pela necessidade de ndo perturbar os restantes utilizadores, admitindo -
se apenas o uso de funcionalidades silenciosas, de acordo com o n? 1, do artigo 5.2 da Lei

enunciada no ponto 1.

4 - E proibida, sem prejuizo de autorizacdo excecional conferida em fun¢do das condi¢des

existentes na sala de leitura:

a) A reprodugdo com recurso a flash;
b) A reprodugdo com recurso a tripés ou outro tipo de acessério analogo;

c) A reprodugdo com recurso a iluminagao especifica.

Artigo 142

Utilizagcao de imagens e reproducoes digitais

1-Toda e qualquer utilizagdo de imagens pressupde a obtengdo de prévia autorizacdo por parte
do AMBRG, nos termos do presente Regulamento e é restrita ao objetivo especifico para que foi

solicitada.

2 - Em nenhuma circunstancia podem ser feitas cdpias das imagens ou serem as mesmas cedidas

a terceiros.

3 - Ndo é autorizada a publicacdo de imagens cedidas em nenhum banco de imagem ou arquivo,

salvo autorizacdo expressa do AMBRG.

4 - As reproducdes cedidas pelo AMBRG para publicagao estdo sujeitas as seguintes condigdes:

a) Independentemente do suporte, a utilizagdo de imagens em trabalhos e publica¢Ges,
com ou sem fins comerciais, carece de justificacdo por parte do requerente e de
autoriza¢cdo do AMBRG;

b) E obrigatério mencionar na ficha técnica da obra editada e/ou exposta os créditos das
imagens utilizadas, de acordo com os numeros 1 e 2 do artigo 152 do presente

Regulamento;
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c) Devem serfornecidos ao AMBRG, a titulo gratuito, 2 (dois) exemplares (um em suporte
papel e outro em suporte digital) da respetiva edicdo, devendo a sua entrega ser realizada
no prazo maximo de 90 (noventa) dias, apds a sua publicagao;

d) Asimagens sdo consideradas de valor cientifico;

e) A autorizac¢do é concedida para uma Unica utilizacdo.

5 - Sem prejuizo das utilizagGes livres previstas no Cddigo do Direito de Autor e dos Direitos
Conexos e demais legislagdo aplicavel, as imagens e reproducgdes digitais obtidas pelo utilizador
sdo exclusivamente utilizadas para uso privado, excluindo-se qualquer outra forma de utilizagdo
de obras, nomeadamente a sua disponibilizacdo publica ou comercializacdo, exceto quando
obtida autorizacdo do titular dos referidos direitos, sob pena da sua responsabilizacdo

individual.

Artigo 152

Créditos das imagens

1 - Em todas as imagens utilizadas é obrigatdrio a utilizagdo de marca 6tica da entidade
detentora do documento, bem como a identificagdo dos documentos através do titulo, cota,
codigo de referéncia e da expressao “Imagem cedida pela Cdmara Municipal de Braga -

AMBRG".

2 - Tratando-se de imagens provenientes de colegbes fotograficas deve ser ainda mencionado o
autor do documento e, quando este ndo for conhecido, deve ser usada a expressao “Autor ndo

mencionado”.

Artigo 162

Restrigoes

O AMBRG reserva-se o direito de:
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a) Ndo permitir a reproducdo dos documentos em mau estado de conservacdo
suscetiveis a danos irreversiveis durante este processo, sem serem sujeitos a operacdées
prévias de conservagao e restauro que garantam a sua integridade fisica e estabilidade
guimica e decidir pelo seu tratamento prévio e forma de reproducao;

b) Negar temporariamente os pedidos de reproducdo de documentos que ndo se
encontrem tratados arquivisticamente ou que estejam em tratamento;

c) No caso do fornecimento da reproducdo por descarregamento de ficheiro pela
Internet, retirar o acesso ao ficheiro 30 (trinta) dias apds a sua disponibilizagdo ao

requerente.

Capitulo IV

Difusao cultural

Artigo 172

Atividades educativas

1- O AMBRG promove gratuitamente atividades educativas, para publicos diferenciados, com o
objetivo de difundir os fundos e colecBes a sua guarda, sensibilizar para a histéria e memaria da

cidade de Braga e promover o sentido critico.
2 - As atividades educativas podem estar sujeitas a marcag¢do e agendamento.

3 - A programacgdo das atividades educativas é publicitada através do portal eletrénico do

AMBRG ou por outros meios de divulgacdo que se considerem adequados.
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Artigo 182

Exposigoes e outras iniciativas

1 - O AMBRG organiza exposi¢Oes integradas na sua programacado anual e, ainda, outras
iniciativas de dinamizacdo cultural, as quais podem ser organizadas em parceria com entidades

nacionais ou internacionais.

2 - O AMBRG pode acolher no seu espaco projetos expositivos de terceiros ou outras iniciativas
de dinamizacdo cultural mediante formalizacdo de proposta que é, necessariamente, sujeita a

anadlise e aprovacao.

3 - Os projetos expositivos ou outras iniciativas de dinamizacdo cultural aprovados sao
integrados no plano de atividades do AMBRG, podendo ser sujeitos a formalizacdo de um

Acordo de Colaboracao.

Artigo 192

Empréstimo de bens culturais para exposi¢oes

1 - O AMBRG pode efetuar cedéncias tempordrias de bens culturais, exclusivamente para
integrarem iniciativas de dinamizagdo cultural, organizadas por entidades publicas ou privadas
ou por pessoas singulares, mediante parecer prévio do dirigente do AMBRG e despacho

favoravel do Presidente de Camara.

2 - A cedéncia a que se refere o numero anterior é consubstanciada através de um acordo de
cedéncia no qual se fixam as contrapartidas e as demais condi¢Ges juridicas, ambientais e de
seguranca, designadamente o prazo de empréstimo e a obrigatoriedade de cobertura dos riscos

de dano ou perda, através de seguro contra todos os riscos.

3 - Todos os encargos decorrentes da cedéncia de bens culturais sdo suportados pelo
cessiondrio, nomeadamente seguros, embalagem, transporte, bem como os decorrentes do
alojamento e alimentagao dos colaboradores do AMBRG que sejam necessarios mobilizar para

garantir as condi¢des de seguranga dos documentos cedidos.
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4 - As condicBes de exposicdo dos bens culturais alvo de empréstimo sdo monitorizadas pela
equipa de conservacdao do AMBRG que elabora um relatdrio detalhado sobre as condigcGes
ambientais e dos equipamentos expositivos. Caso sejam identificadas situacGes de risco que
comprometam o estado de conservacao dos bens culturais emprestados, é determinada a
cessacao imediata do empréstimo, o acionamento do seguro e a devolucao imediata dos

mesmos.

5 - A duragdo do empréstimo dos bens culturais respeita o prazo estabelecido no acordo de

cedéncia.

Artigo 202

Atividade editorial

1 - O AMBRG promove a edicdo e publicacdo de diversos materiais com vista a divulgacao do

seu acervo.

2 - As edicGes e publicacdes a que se refere o nimero anterior podem ser realizadas em parceria

com outras entidades, mediante formalizacao de Acordo de Colaboracao para a coedicao.

Capitulo V

Aquisicao de patrimonio arquivistico

Artigo 212

Formas de aquisicao

1 - O AMBRG desenvolve uma politica ativa de recolha de fontes de informagao,

designadamente através da:

a) Coordenagdo do Programa de Recuperagdo de Arquivos e Documentos de Interesse

Municipal, destinado a identificar, inventariar, organizar, preservar e disponibilizar todo

14
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o tipo de documentag¢do com interesse para a histéria do concelho, fisica ou digitalmente,
gue esteja ou ndo em situagao de risco;

b) Identificacdo de fundos arquivisticos publicos ou privados, independentemente do
suporte, com interesse histérico para o Municipio, incentivando e promovendo a sua
aquisicdo, com vista a sua salvaguarda, difusdo e acesso;

c) Recolha de registos fotograficos, video ou audio do patrimdnio cultural material e
imaterial nas suas diversas manifestacdes;

d) Aquisicdo de arquivos de pessoas coletivas extintas que tenham desenvolvido
atividade relevante de carater social e associativo, cultural, empresarial, desportivo ou

filantrépico na Cidade.

2 - As aquisi¢des de fundos ou documentos de entidades externas ao Municipio podem ser
onerosas ou gratuitas, podendo revestir-se de natureza definitiva ou temporaria, de acordo com

o estabelecido no respetivo protocolo de aquisicao.

3 - A aquisicdo definitiva pode assumir uma das seguintes formas:

a) Transferéncia;
b) Incorporagéo;
c) Doacdo;

d) Compra.

4 - A aquisicdo temporaria ou transitdria reveste a forma de depdsito.

5 - Independentemente da forma de aquisicdo e sem prejuizo de outros requisitos legais
aplicaveis, ha lugar a assinatura de um Auto de Entrega pelos representantes do AMBRG e da

contraparte.

Artigo 222

Incorporacgao

1-Sao incorporados no AMBRG, nos termos da lei ou do ato que determine a extingao da pessoa

coletiva, os arquivos de pessoas coletivas que, designadamente:
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a) Integrem o setor empresarial local do Municipio de Braga;

b) Sejam participadas pelo Municipio de Braga.

2 - Os documentos a incorporar estdo sujeitos aos procedimentos de avaliacdo, sele¢do e

eliminacdo ou conservacgao, nos termos da legislacdo em vigor.

3 - Antes da incorporacao é elaborado pelo produtor o inventdrio completo da documentacgao a

incorporar, com referéncia aos critérios da sua organizacao fisica e intelectual.

Artigo 232

Doagao

1 - A doacdo consiste na aquisicdo gratuita da propriedade sobre o patrimdnio arquivistico a
integrar no AMBRG, mediante a aceita¢do do érgdo municipal competente que pode ficar sujeita

a condicdes.

2 - O processo de doacgdo do patrimdnio arquivistico é iniciado pela manifestacdo de vontade do
doador, através de proposta escrita instruida com um inventario completo dos bens a doar - e
eventualmente das suas imagens - e com referéncia aos critérios da sua organizacao fisica e

intelectual e com o valor patrimonial atribuido aos mesmos.

3 - O AMBRG procede a analise e avaliagdo do conteudo informativo e pertinéncia da proposta
de doagdo para o acervo municipal, incluindo o valor patrimonial atribuido pelo doador e as
contrapartidas decorrentes do processo. Posteriormente, comunica ao proponente doador o

projeto de decisdo sobre a aceitacdo ou rejeicdo da doacdo.

4 - Todas as doagBes sdo objeto de contrato escrito, nele devendo ficar claramente identificadas

as condi¢Oes a que a doagao fica sujeita.

16



A

ﬂ BRAGA DCT - DAM - DIV. ARQUIVO MUNICIPAL
E Municipio Versao 19/02/2024

\

i

PROJETO do REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE BRAGA

Artigo 242

Compra

A compra consiste na aquisicao onerosa de patrimdnio arquivistico a integrar no AMBRG e esta
submetida ao regime previsto no Cdédigo dos Contratos Pulblicos e ao disposto na lei que
estabelece as bases da politica e do regime de protecdo e valorizacdao do patrimdnio cultural e

respetiva legislacdo de desenvolvimento.

Artigo 252

Depdsito

1 - O depdsito consiste no contrato através do qual é adquirida a posse, a titulo gratuito, sobre
fundos ou colegbes, por determinado prazo e pode ser sujeito aos termos e condi¢des que, de

comum acordo, se entendam fixar.

2 - O procedimento com vista a celebracdo do contrato de depdsito inicia-se com a manifestacdo
de vontade do depositante, através de proposta escrita instruida com um inventdrio completo
dos bens a depositar, com referéncia aos critérios da sua organizacao fisica e intelectual e, ainda,

com a indicacdo do respetivo valor patrimonial.

3 - O AMBRG procede a analise técnica do objeto e conteldo do depdsito, avaliando a
pertinéncia do mesmo para o acervo municipal e comunica ao proponente depositante a decisdo

sobre a aceita¢do ou rejeicdo do depdsito.
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CAPITULO VI

Ingresso de documentos

Artigo 262

Transferéncia da documentagao

1 - As transferéncias de documentacdo e processos obedecem sempre as determinacdes legais

em vigor.

2 - Findos os prazos de conservacdo administrativa fixados na lei ou em situacdo devidamente
justificada pelo responsavel hierarquico do érgao produtor, os servicos do Municipio devem

solicitar o envio dos respetivos documentos e processos para o AMBRG para adequada avaliacdo

documental.

3 - As transferéncias dos documentos e processos sdo definidas, caso a caso, pelo AMBRG tendo

em conta a sua tipologia e as necessidades de gestao de espaco e tempo.

Artigo 272

Calendarizagao das remessas

A remessa de documentos e processos é feita de acordo com a calendarizagao estabelecida
entre os dirigentes de cada servigo produtor e o AMBRG, sendo da competéncia deste ultimo a

coordenacdo de todas as operagdes envolvidas no processo.

Artigo 282

CondigOes de remessa

Na transferéncia da documentagao, o AMBRG e o servi¢co produtor devem observar os seguintes

procedimentos:
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a) A documentacdo deve ser sempre acompanhada de Auto de Entrega e de Guia de
Remessa, na qual deve constar o n2 de referéncia ou cédigo da tabela de sele¢do da
legislacao vigente, de acordo com os modelos adotados internamente;

b) Os documentos e os processos serdo enviados nos respetivos suportes originais,
devidamente identificados;

c) A documentagdo deve encontrar-se organizada, classificada e ordenada;

d) O controlo da documentacdo transferida deve ser efetuado aquando da sua rececdo;
e) Na preparagdo dos documentos a transferir, devem os servigos produtores diligenciar
no sentido de eliminar os duplicados e retirar todos os materiais prejudiciais a
conservacao do papel, designadamente agrafos, alfinetes, clipes, etc.;

f) A documentacdo 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 292

Auto de Entrega

O Auto de Entrega é feito em duplicado, assinado pelo dirigente do servico produtor ou pelo
trabalhador por ele designado e pelo dirigente do AMBRG, ficando o original na posse do

AMBRG e o duplicado no servigo produtor.

Artigo 302

Guia de Remessa

1 - A Guia de Remessa, feita em duplicado, deve ser visada pelo dirigente do servico produtor

ou pelo trabalhador por ele designado e pelo dirigente do AMBRG.

2 - O original é arquivado pelo AMBRG, passando a constituir prova das remessas dos servicos

produtores.
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3 - O duplicado é devolvido ao servico produtor apds ter sido conferido e, se necessario,

instruido com mais informacao que se julgue pertinente.

4 - Nos casos em que a documentacdo enviada nao respeite os requisitos estabelecidos, o

AMBRG reserva-se o direito de recusar o seu envio até que estes sejam cumpridos.

CAPITULO VII

Organizagao e avaliagao da informacao

Artigo 312

Responsabilidade da classificagdo e avaliagao de documentos e processos administrativos

A classificacdo e avaliacdo de documentos e processos deve ocorrer na fase da sua producao,
por forma a otimizar a gestdao continua, integrada e partilhada do respetivo ciclo completo de

vida da informacado.

Artigo 322

Objeto, fungdo, caracteristicas e enquadramento da classificagdo

1 - A classificacdo de documentos e processos é uma operagdo de gestdo que permite a sua
organizacdo intelectual e fisica normalizada, para efeitos de controlo e recuperacdo de
informacgdo, tendo por base uma estrutura hierdrquica de classes assente nas fungbes e

subfung¢des da Administragao Publica.

2 - A classificacdo é uma operacdo obrigatdria, em complemento ao ato de registo, que prevé a

aplicagdo aos processos dos seguintes elementos informativos:

a) Cadigo;
b) Titulo;
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3 — A classificagdo obedece aos termos previstos na Portaria 112/2023, de 27 de abril que aprova
o Regulamento para a Classificacdo e Avaliacdo da Informagdo Arquivistica da Administracao

Local.

Artigo 332

Decisao de classificacao

1 - Compete ao servico gestor do processo a aplicacdo da classificacao.

2 - Compete ao AMBRG apoiar os servicos na identificacdo dos processos produzidos, mediante
a submissdo de um pedido de classificacdo, por meio eletrénico, em conformidade com o

modelo adotado internamente.

3 - Compete, ainda, ao AMBRG apoiar os servicos na identificacdo dos processos produzidos,
através de um levantamento e mapeamento prévios a operacionalizacdo da classificacdo

normalizada.

Artigo 342

Avaliacdo documental

1 - O processo de avaliagdo documental tem por objetivo a determinagdo do seu valor para

efeitos de conservacdo permanente ou eliminacdo, findos os respetivos prazos de conservacgao.

2 - A avaliagdo documental desenvolve-se de acordo com as disposi¢cdes legais contidas na

legislacdo em vigor para esta matéria e outras que se reputem pertinentes.

3 - Os prazos de conservagao sao 0s que se encontram estabelecidos legalmente.

4 - A validagdo da observancia dos prazos referidos no nimero anterior é da exclusiva

responsabilidade do AMBRG.
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Artigo 352

Eliminagao

1 - A eliminacgdo consiste na destruicdo da informacado, bem como dos dados sensiveis, pessoais
e administrativos neles registados, de forma a inviabilizar a sua leitura, reconstituicao e

recuperagao.

2 - Compete ao AMBRG coordenar com os servicos as formalidades internas para a eliminacao,
bem como assegurar a destruicdo de documentos e processos, nos termos previstos na

legislagao em vigor.

3 - Fica vedada a destruicdao de informacdo antes de prescreverem os prazos legais de

conservacao, preconizados pela legislacdo vigente.

4 - Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, a informacgdo pode ser conservada por prazos
superiores, desde que sejam assegurados o bom funcionamento dos servicos da respetiva

entidade e as adequadas condicOes para a sua preservacao e boa gestao.

5 - A eliminagdo da informacdo que ndo se encontre abrangida por diploma legal, carece de

autorizagdo expressa do drgao coordenador da politica arquivistica nacional.

6 - Fica vedada a eliminacdo de documentos e processos por parte dos servigos produtores.

Artigo 362

Formalidades da eliminagdo

1 - A eliminagdo da informacgédo é obrigatoriamente evidenciada através de Auto de Eliminacao,

comprovativo da destruicdo do patrimdnio, de acordo com o modelo adotado internamente.

2 - A eliminagdo da informacgdo deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Produgdo de um Auto de Eliminagdo, em duplicado, pelo AMBRG;
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b) Validacdo do Auto de Eliminagdo através da aposicdo de data, assinatura autégrafa,
eletrdnica ou outro meio de comprovacao da autoria pelos responsdveis dos servigos, do
AMBRG, do Presidente da CaAmara Municipal ou quem este delegar os respetivos poderes
para o efeito;

c) Conservagdo do Auto de Eliminacao, a titulo definitivo, pelo AMBRG;

d) Submissdo de um exemplar do Auto de Eliminagdo ao érgdo coordenador da politica

arquivistica nacional.

CAPITULO VIII

Tratamento, preservagdo e conservagdo

Artigo 372

Tratamento técnico documental

Para garantir o tratamento técnico documental adequado a documentacdo e a informacgao
produzidos pelos servicos da Camara Municipal e da documentac¢do sob sua custédia, o AMBRG

deve:

a) Promover o reconhecimento da gestdo continua e integrada de documentos e
processos administrativos, enquanto fung¢do transversal aos servigos;

b) Produzir e divulgar regras e orientagdes para a gestdo normalizada e concertada de
documentos e processos administrativos;

c) Definir requisitos técnicos e funcionais, obrigatérios para a gestdo do ciclo de vida dos
documentos, desde o momento da sua producgdo até ao da sua conservacao e eliminacao;
d) Promover a desmaterializacdo de documentos e processos administrativos;

e) Promover a interoperabilidade organizacional, semantica e tecnoldgica,
designadamente entre sistemas;

f) Definir e implementar uma politica de acondicionamento;

g) Definir e implementar praticas de preservacdo e conserva¢do dos documentos e da

informacdo;
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h) Elaborar instrumentos de descricdo documental, designadamente catalogos, indices,

ficheiros, inventdrios, guias, entre outros.

Artigo 382

Preservagdo e conservagdo do patrimoénio arquivistico

Compete ao AMBRG promover a preservacao, conservagao e, quando necessario, o restauro do

patrimdnio arquivistico a sua guarda, devendo alcancar os seguintes objetivos:

a) Implementar medidas de conservacdo preventiva;

b) Garantir as condigGes ambientais adequadas, de instalagdo, acondicionamento e de
seguranca, tendentes a prevenir a degradagdo fisica, quimica e bioldgica, visando a
monitoriza¢do e controlo ambiental e bioldgico;

c) Garantir a manutencdo do patrimonio, dos espacos e equipamentos bem como o seu
correto manuseamento;

d) Realizar o diagndstico com vista a identificar quaisquer danos, degradacdo ou
problemas, auxiliando na determinagdo das agdes necessdrias a levar a cabo nos trabalhos
de conservacgdo e restauro;

e) Desenvolver intervengGes de conservagdo e restauro quando necessario pelo
Laboratério de Conservagdo e Restauro do AMBRG;

f) Colaborar na elaboragdo do plano de preservacao digital;

g) Elaborar o plano de emergéncia do patrimdnio arquivistico e bens culturais de elevado
valor patrimonial, com vista a sua salvaguarda em caso de uma catdstrofe;

h) Colaborar com os drgdos, servicos e departamentos municipais para garantir a adoc¢ado
de boas praticas no que diz respeito ao acondicionamento e a reutilizacdo de materiais

adequados a conservacdo e preservacao da informacdo, numa ldgica de sustentabilidade.
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CAPITULO IX

Transferéncia e substituicao de suporte

Artigo 392

Transferéncia de suporte

1 - A transferéncia de suporte que consista na reproducao de documentos destituida de valor
probatdrio pode ser realizada para salvaguarda e preservacdo de documentos e agregacdes

originais e sua comunicagao interna e externa.

2 - O cumprimento do disposto no nimero anterior deve processar-se de acordo com as
legislacbes e normas técnicas internas em vigor e com as indica¢cdes publicitadas pelo érgao
coordenador da politica arquivistica nacional, atendendo a critérios de racionalidade de meios

e custos.

Artigo 402

Substituicdao de suporte analdgico

1 - A substituicdo de suporte analdgico deve assegurar a manutengdo da forga probatdria do
original através da salvaguarda da sua autenticidade e integridade, em conformidade com a

legislacdo e normas técnicas em vigor.

2 - Asubstituicdo de suporte de documentos e agregac¢des de conservagao permanente depende
do parecer favoravel do érgao coordenador da politica arquivistica nacional, mediante proposta

devidamente fundamentada dos servicos e parecer do AMBRG.
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CAPITULO X

Disposigoes finais

Artigo 412

Protecdo de dados pessoais

1 - O Municipio de Braga respeita integralmente as regras relativas a prote¢do de dados pessoais,
usando os dados recolhidos exclusivamente para as finalidades abaixo descritas pelo periodo
indispensavel para o efeito e tomando todas as precaucdes relativas a seguranca dos dados

recolhidos, nomeadamente, limitando os acessos apenas a pessoas devidamente autorizadas.

2 - A recolha e o tratamento dos dados pessoais serdo apenas os estritamente necessarios para a
tramitagdo do procedimento em concreto, no respeito pelas regras da privacidade e prote¢ao de
dados pessoais constantes do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho,

de 27 de abril de 2016 (RGPD), bem como da legislacdo nacional aplicével.

3 - Os dados pessoais recolhidos destinam-se a ser utilizados pelo Municipio de Braga, responsavel

pelo tratamento, na prossecugao da finalidade indicada no nimero anterior.
4 - Na aplicacdo do presente Regulamento:

a) Cada uma das categorias de dados pessoais é objeto de tratamento adequado,
pertinente e estritamente necessario para a prossecucdao da finalidade indicada,
garantindo que os dados inexatos serdo apagados ou retificados;

b) O Municipio de Braga aplica, tanto no momento de definicdo dos meios de tratamento
de dados como no momento do préprio tratamento, as medidas técnicas e organizativas
gue possam assegurar os adequados niveis de seguranca e de prote¢do de dados pessoais
dos titulares, nos termos dos artigos 252 e 32.2 do RGPD;

c) Estaobrigacdo aplica-se a quantidade de dados pessoais recolhidos, a extensao do seu
tratamento, ao seu prazo de conservagdo e a sua acessibilidade, assegurando que os
dados pessoais ndo sejam disponibilizados sem intervencdo humana a um numero

indeterminado de pessoas singulares.
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5 - Os titulares dos dados pessoais tém direito a aceder a informacgdo sobre o(s) tratamento(s)

dos seus dados, a retificd-la se ndo estiver correta, ou até solicitar a sua eliminagao.

6 - Além destes direitos, designados e protegidos no RGPD como Direito de Informacao, Direito
de Acesso, Direito de Retificacdo e Direito de Apagamento, os requerentes tém ainda Direito a
Limitacdo de Finalidades, a Minimizagdo dos Dados, a Portabilidade e a Nao Sujeicdo a DecisGes
Individuais Automatizadas, os quais podem ser exercidos no respeito pelos normativos
aplicaveis junto do Responsavel pelo Tratamento, ou entdo objeto de exposi¢do ao Encarregado
de Protecdo de Dados (através do endereco eletrénico dpo@cm-braga.pt) ou reclamacgao a

Comissao Nacional de Protecdo de Dados.

Artigo 422

Omissoes e duvidas

Quaisquer duvidas e ou casos omissos que possam surgir da interpretagao e aplicagdo do presente
Regulamento, serdo dirimidos e/ou resolvidos pelo Presidente da Cdmara Municipal de Braga ou pelo

responsavel a quem ele delegar os respetivos poderes.

Artigo 432

Revogacao

O presente Regulamento revoga o Regulamento do Arquivo Municipal, de 21 de janeiro de 1993,

publicado através do Edital n2 11/93.

Artigo 442

Publicagao, entrada em vigor e producgao de efeitos

O presente Regulamento entra em vigor 15 (quinze) dias apds a sua publicacdo no Diario da

Republica.
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