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PREAMBULO

Em 1999, quando a Camara Municipal de Mértola, adiante designada abreviadamente por CMM,
celebrou o Acordo de Colaboracdo, PARAM - Programa de Apoio a Rede de Arquivos
Municipais, com o Instituto de Arquivos Nacionais / Torre do Tombo, com vista a sua integracéo
na Rede Nacional de Arquivos, foi reunido, no espaco adaptado no ambito desse acordo para a
instalacdo do Arquivo Histérico, todo o espolio documental considerado histérico que se
encontrava disperso por varios depdsitos e colocado a consulta publica.

Em 2004, devido a obras gerais de reparacdo que se verificaram naquele edificio, foi transferido
provisoriamente para as atuais instalacdes, todo o espdlio documental do Arquivo Historico
juntamente com a documentagdo em fase semiativa que também se encontrava dispersa por
varios depositos, constituindo assim o Arquivo Municipal de Mértola, adiante designado
abreviadamente por AMM.

Desde entdo, tem vindo a ser implementada de forma gradual e continuada a politica de gestéo
integrada de toda a documentagdo municipal, conjugando a aplicacdo de boas praticas de
acordo com as normas e orientagdes nacionais e internacionais existentes, impondo-se agora a
necessidade légica de elaborar um regulamento que defina o funcionamento do AMM, que
garanta a preservacdo do acervo documental existente e o valorize como patriménio do
concelho, definindo os principios da organizacdo, gestdo, conservacdo e acessO a esse
patriménio.

O presente regulamento foi elaborado ao abrigo e nos termos do disposto no artigo 241.° da
Constituicdo da Republica Portuguesa, nos artigos 99.° a 101.° do Cdédigo Procedimento
Administrativo, na alinea g) do n.° 1 do artigo 25.° e alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° do anexo |
da Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro na sua redacdo atual, que apods consulta publica, a
Assembleia Municipal de Mértola na sua reunido de 23 de abril de 2019 deliberou, sob proposta
da Camara Municipal realizada em reunido ordinaria de 20 de marco de 2019, aprovar o
presente regulamento.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.°
Leis Habilitantes

O presente Regulamento € elaborado ao abrigo do Decreto-Lei n.° 447/88 de 10 de dezembro,
do Decreto-Lei n.° 121/92 de 2 de julho, do Decreto-Lei n.° 16/93 de 23 de janeiro e da Portaria
n.° 412/2001, de 17 de abril, alterada pela Portaria n.°1253/2009, de 14 de outubro no que se
refere a normas e procedimentos arquivisticos, da Lei n.° 26/2016 de 22 de agosto no que
respeita ao acesso aos documentos administrativos e sua reutilizagédo, tendo ainda em conta o
regime de protecéo e valoriza¢do do patrimonio cultural estabelecido através da Lei n.° 107/2001
de 8 de setembro.

Artigo 2.°




m

MERTOLA Regulamento do Arquivo Municipal de Mértola

Ambito
O presente Regulamento estabelece as regras gerais de funcionamento do AMM, assim como

0s aspetos de organizacdo, conservacdo e difusdo dos documentos enquanto recurso
estratégico de gestdo, preservacao e valorizacao do patrimonio arquivistico do concelho.

Artigo 3.°
Enquadramento Organico

O AMM esta inserido na estrutura organica da CMM, de acordo com respetivo Regulamento da
Organizacédo dos Servicos.

Artigo 4.°
Constituicéo

1 - O AMM é constituido por toda a documentacao produzida e recebida pelos diferentes 6rgéos
e servigcos, como resultado da atividade municipal, que se conserva para servir de testemunho,
prova ou informacdo, assim como por toda a documentagdo doada e/ou depositada por
diferentes érgaos e instituicdes ou entidades (publicas e privadas).

2 — O AMM compreende e unifica numa so estrutura o ambito, fungdes e objetivos especificos do
arquivo do municipio de Mértola.

Artigo 5.°
Misséo
E missdo do AMM assegurar a gestdo da documentagio a sua guarda, garantir a preservacio e

tratamento da mesma através de procedimentos técnicos e promover a sua comunicacao e
difuséo.

CAPITULO I
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
Artigo 6.°
Competéncias

Ao AMM compete implementar um conjunto de operagfes e procedimentos técnicos que vise a
organizacao, utilizacdo, conservagcdo, avaliacdo, selecdo, eliminacdo e comunicacdo de
documentos.

Artigo 7.°
Atribuicbes
Séao atribuidas ao AMM as seguintes funcdes:

a) Orientar e prestar apoio técnico aos varios servicos municipais sobre o tratamento
arquivistico da documentacao;

b) Promover e controlar as entradas e saidas de documentos;

c) Receber, conferir, registar, ordenar e arrumar a documentacéo recebida;
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d)

e)
f)
9)
h)
1)
)

K)

Retificar e/ou substituir as pastas e/ou caixas que servem de acondicionamento da
documentacéao;

Elaborar instrumentos de pesquisa que permitam o acesso rapido a documentacao;
Facultar aos servicos municipais 0 acesso a documentacao solicitada;

Fornecer a leitura a documentacao solicitada que nao esteja condicionada;

Facultar a reproducdo de documentos, mediante as necessarias autorizacoes;
Proceder a avaliacao e selecdo da documentacgéo enviada para o AMM;

Propor e supervisionar a eliminacdo de documentacdo, respeitando os prazos legais
fixados;

Auxiliar na aplicagao/implementagdo do Plano de Classificagdo da Informacgéo
Arquivistica das Autarquias Locais;

[) Colaborar com os servigcos na implementacéo de novos sistemas de gestdo documental,

m) Cooperar na definigdo dos modelos administrativos;

n)

0)

p)

Q)

Zelar pela boa conservacao fisica dos documentos em depdésito;

Elaborar instrumentos de descricdo arquivistica, respeitando as normas de descricdo
existentes, que considere adequadas ao eficaz funcionamento do AMM,;

Desenvolver atividades de promocdao, divulgacdo e fruicdo da documentagdo a sua
guarda;

Participar em reunifes de trabalho da CMM cuja tematica esteja relacionada com a
arquivistica, nomeadamente sobre a gestdo, conservacdo, preservacao, acesso e
divulgacéo do espdlio documental do municipio.

Cumprir e promover o cumprimento do presente Regulamento.

Artigo 8.°

Transferéncia de Suportes

1 — A transferéncia de suporte dos documentos é permitida desde que seja garantida a sua
preservacdo, seguranca, autenticidade e acesso, nos termos legais.

2 — E atribuida a0 AMM a responsabilidade de desenvolver o projeto de digitalizacdo da
documentacéo de interesse historico, selecionando e preparando a documentacdo e administrar
o software, disponibilizando os registos e imagens para consulta através da internet, com o0s
objetivos de:

a)

b)

Promover a seguranca e integridade da documentacdo, evitando a manipulacdo dos
originais;
Facilitar o acesso a informagéo através da disponibilizacdo dos documentos através da
internet.

Potencializar a difus&o do patrimoénio arquivistico do Municipio.

Artigo 9.°
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Relatério de Atividades

E atribuida ao AMM a responsabilidade de elaborar anualmente, até final do més de margo, um
relatério de atividades respeitante ao ano transato com os seguintes elementos:

d) Resultados numéricos das transferéncias, incorporacdes, bem como das eliminacgées;

e) Elementos estatisticos de pedidos, consultas e empréstimos.

CAPITULO 1l
PROCEDIMENTOS E REGRAS
Artigo 10.°
Registo e Classificacao

O registo e a classificagdo dos documentos serdo efetuados de acordo com o definido no
Regulamento Interno de Classificagdo de Documentos e no Classificador de Documentos do
Municipio de Mértola.

Artigo 11.°
Incorporagdes

1 — Os o6rgaos e servicos da CMM devem enviar regularmente para o AMM a respetiva
documentacdao, findos os respetivos prazos de conservacdo administrativa estabelecidos.

2 — O envio da documentacdo deve efetuar-se de acordo com o calendéario de transferéncias
(Anexo1l), elaborado com base no organograma em vigor.

Artigo 12.°
Formalidades da Incorporagao
1 — A documentacao é enviada ao AMM obedecendo as seguintes condi¢des:

a) Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim se apresentem ha
sua forma original ou quando assim o exijam;

b) No seu suporte original devidamente acondicionada;

c) Em caixas de arquivo de modelo e formatos normalizados em uso na CMM, com a
etiqueta identificativa (Anexo 2), colocada no topo a 1 cm do limite inferior;

d) A arrumacdo dos documentos nas caixas é efetuada preferencialmente por ordem
crescente da esquerda para a direita.

e) A arrumacdo das caixas nas estantes € efetuada com o sistema de fecho para o lado
direito.

2 — Cada caixa sO devera conter documentacao referente a uma unica classificacdo, devendo
esta ser repartida por tantas caixas quanto forem necessarias de modo a que cada uma fique
cheia, mas garantindo o bom acondicionamento dos documentos.

3 — Quando a documentacdo de uma determinada classificagc&o for insuficiente para completar a
caixa, a mesma devera ser conservada no respetivo servico até haver documentacao suficiente
para a completar.
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4 — A documentacao enviada ao AMM é acompanhada de auto de entrega (Anexo 3) € de guia de
remessa de documentacdo (Anexo 4) devidamente preenchidos, feitos em triplicado e visados
pelo responséavel do servico remetente, ficando dois guardados no AMM e o outro, devolvido a
proveniéncia, apos confirmacdo do AMM.

5 — A documentagdo deverd ser devidamente numerada e sempre que se retire algum
documento sera intercalada em sua substituicdo, uma folha contendo a humeracao e a mencao
expressa do documento retirado, com a assinatura e o visto do responséavel do respetivo servico.

6 — O AMM podera recusar a incorporacdo da documentacdo que nao obedeca as condicbes
estabelecidas no presente regulamento.

Artigo 13.°
Incorporacbes Externas

1 - O AMM admite a incorporacdo, a titulo temporario ou definitivo, de outros fundos
documentais de natureza diversa, concretizada através das seguintes modalidades: compra,
doacao, dacdo, depdsito, legado, permuta ou reintegracdo entre arquivos, que se revelem de
interesse para 0 municipio ou de interesse histoérico para o concelho mediante parecer técnico do
AMM.

2 — As incorporagdes externas sao feitas nos termos do disposto no n.° 4 do artigo 12.° do
presente Regulamento.

Artigo 14.°
Empréstimo
1 — O empréstimo da documentacao integrada no AMM é permitido:

a) Aos servicos municipais que a produziram, mediante a apresentacdo da requisi¢cdo de
documentos ao arquivo, nos termos do n°. 2, 3 e 4 do presente artigo;

b) A outros ndo previstos na alinea anterior ou em espagco fisico ndo municipal, mediante
autorizacdo escrita do presidente da CMM ou vereador com competéncia delegada da
area respetiva.

2 — Os pedidos de documentag¢éo ao AMM seréo efetuados através do formulério interno proprio,
acessivel através da plataforma eletrénica.

3 — A documentagéo requisitada deve ser devolvida ao AMM até 30 dias ap0s a data da
requisicao, renovavel por igual periodo, mediante nova requisicdo com ligacao a inicial.

z

4 — O servico requisitante é responsavel pelos documentos que Ihe sao facultados até a sua
devolucéo ao AMM.

5 — A saida da documentacdo a guarda do AMM apenas é permitida apdés ouvido o técnico de
arquivo sobre o estado de conservacao e risco de deterioracdo da mesma.

6 — A saida da documentacdo do Arquivo Municipal, na situagéo prevista na alinea b) do n°1, do
presente artigo, ficara obrigatoriamente sujeita a registo, a parecer prévio do técnico de arquivo e
mediante assinatura de um auto de entrega.

Artigo 15.°
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Consultas em Arquivo

1 — Toda a documentagdo existente em arquivo pode ser consultada por qualquer funcionario
dos servicos da CMM no ambito das suas funcgdes.

2 — A documentacgéo a guarda do AMM pode ser consultada por qualquer cidadao, salvo quando
abrangida por restricdes de comunicabilidade ou impedimento legal.

3 — O acesso e a comunicabilidade da documentagcdo a guarda do AMM atende a critérios de
confidencialidade de informacéo, de acordo com o previsto na Lei de Acesso aos Documentos
Administrativos (LADA).

4 — A consulta publica dos documentos é efetuada na sala de leitura do arquivo.

5 — A admisséo a leitura seréd antecedida do preenchimento de ficha de identificacdo de leitor
(Anexo 5).

6 — A requisicdo de leitura em arquivo (anexo 6) sera preenchida pelo leitor, face as suas
necessidades.

7 — Ao leitor apenas é permitido requisitar até 3 itens de cada vez.
8 — O leitor é responsavel pelos documentos que lhe sdo facultados até a sua devolugao.

9 — O leitor que publique trabalhos para os quais tenham sido usadas fontes provenientes do
AMM, fica obrigado a divulgar nos mesmaos a sua proveniéncia.

10 — O AMM reserva-se o direito de ndo facultar a consulta, documentos em mau estado de
conservagao e cujo manuseamento ponha em risco a sua integridade e preservagao.

Artigo 16.°
Funcionamento da Sala de Leitura

1 — A sala de leitura do AMM funciona todos os dias Uteis durante o horario adotado pela CMM
para 0s servigos administrativos.

2 — Ao leitor sera apenas autorizado o uso do lapis, papel e/ou do computador pessoal.
3 — E expressamente proibido ao leitor:

a) Entrar na sala de consulta com chapéus, agasalhos, malas, comida, bebida ou outro
tipo de material organico que possa danificar diretamente os documentos ou de forma
indireta contribuir para a propagacao de pragas/infestantes;

b) Falar alto ou perturbar o funcionamento da sala;
c) Escrever sobre os documentos;

d) Fazer decalques ou sublinhar, riscar, escrever ou de algum modo; danificar os
documentos consultados;

e) Doaobrar folhas, molhar os dedos para virar as folhas ou praticar outros atos de
manuseamento lesivos da boa conservacéo dos documentos;

f) Fazer sair das instalac6es qualquer documento ndo autorizado.

Artigo 17.°
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Reproducéo

1 — E facultada aos servicos municipais a reproducdo de documentacdo a guarda do AMM que
se encontre em perfeito estado de conservacdo, mediante a apresentacdo da requisicdo de
documentos ao arquivo, com a menc¢ao de copia/digitalizacdo na descricao dos documentos, nos
termos do disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 14.° do presente Regulamento.

2 — A terceiros, € facultada a reproducdo de documentacao integrada no arquivo histérico que se
encontre em perfeito estado de conservagdo, mediante apresentacdo de requerimento dirigido a
CMM com a identificacdo e morada do requerente, motivos e finalidade bem como identificacdo
da documentacdo, com autorizacdo escrita do presidente da CMM ou vereador com
competéncia delegada da area respetiva.

BN

3 — A reproducdo de documentacdo a guarda do AMM bem como a emissdo de certidBes,
guando solicitadas por terceiros, sdo asseguradas pelo respetivo servi¢co produtor, que solicitara
ao AMM a documentacao objeto do pedido nos termos do disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo
14.° do presente Regulamento.

4 — A reproducdo de documentos facultada a terceiros esta sujeita ao pagamento da respetiva
taxa de acordo com a Tabela de Taxas e Outras Receitas Municipais em vigor.

5 — As reproducdes de documentos para fins de publicacdo carecem de autorizagdo prévia.

Artigo 18.°
Eliminacéo
1 — Compete ao AMM propor e proceder a toda e qualquer eliminacdo de documentos,

respeitando os prazos administrativos estabelecidos, de acordo com a legislacdo em vigor, apés
procedimento de avaliagédo e selecdo da documentacgéo.

2 — A eliminacdo da documentacdo ndo constante da legislagdo em vigor carece de autorizagéo
expressa da Direcdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas.

3 — A eliminagédo da documentacdo deve obedecer a critérios de confidencialidade, de forma a
impossibilitar a sua reconstituicdo e ser testemunhada por um ou mais representantes da
instituicao.

4 — Sem prejuizo da definicdo de prazos minimos de conservagdo regulamentados, podem os
servicos produtores solicitar ao AMM a conservagdo por prazos mais dilatados, a titulo
temporario ou permanente, global ou parcialmente, das séries documentais que considerarem
pertinentes, desde que ndo comprometa o regular funcionamento dos servigos de arquivo.

Artigo 19.°
Formalidades da Eliminacéo

1 — A proposta de documentagdo a eliminar (Anexo 7), elaborada pelo AMM é enviada ao
respetivo servico produtor e ao respetivo Arquivo Distrital para apreciagéo.

2 — A documentacdo a eliminar deverd ser descrita de forma exaustiva na listagem da
documentacdo a eliminar (Anexo 9) que acompanha o auto de eliminacdo (Anexo 8) e dele faz
parte integrante.
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3 — O auto de eliminacdo deve ser assinado pelo técnico de arquivo responsavel, pelo
responsavel do servico produtor e pelo presidente da CMM ou vereador com competéncia
delegada da &rea respetiva.

4 — O referido auto é feito em duplicado, ficando o original arquivado no AMM constituindo a
prova do abate e o outro exemplar remetido ao respetivo Arquivo Distrital.

Artigo 20.°
Conservagéo

Ao AMM cabe zelar pela preservacdo e conservagdo das espécies documentais a sua guarda,
de acordo com as suas disponibilidades, através da adocao das seguintes medidas:

1 — Acondicionar a documentacdo em pastas de arquivo de modelo e formatos normalizados em
uso na CMM, e proceder a sua substituicdo quando necessério.

2 — Assegurar condi¢fes de seguranca e de ambiente adequadas & documentacao (ex. extintor,
equipamento de controlo ambiental, controlo de pragas).

3 — Promover a limpeza periédica dos espacos e higienizacdo dos documentos.
4 — Promover medidas de preservagédo dos documentos:

a) Transferéncia de documentos, do suporte original para outros, nomeadamente suporte
digital, através de meios adequados.

5 — Garantir, em colabora¢cdo com o servigo de informatica, a salvaguarda e o armazenamento
adequado dos documentos ou representacdes digitais (backups, migracdes de dados, etc.).

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 21.°
Reclamacéo

Das decisfes proferidas no a&mbito do presente Regulamento cabe reclamacdo nos termos do
Cddigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 22.°
Dudvidas ou Omissdes

As duvidas e 0s casos omissos ndo previstos no presente Regulamento que néo seja possivel
resolver com recurso a lei vigente serdo resolvidos pelo presidente da camara municipal ou
vereador da area funcional respetiva a quem tenham sido delegados os respetivos poderes,
ouvido o técnico do AMM.

Artigo 23.°
Reviséo

O presente Regulamento sera revisto sempre que se revele necessario para um mais correto e
eficiente funcionamento do AMM.

10
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Artigo 24.°
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagéo.

ANEXOS
Anexo 1 — Calendario de Transferéncias
Anexo 2 — Etiqueta Identificativa das Caixas
Anexo 3 — Auto de Entrega
Anexo 4 — Guia de Entrega de Documentacéo
Anexo 5 - Ficha de Identificag&o de Leitor
Anexo 6 — Requisi¢ao de Leitura em Arquivo
Anexo 7 — Proposta da Documentagéo a Eliminar
Anexo 8 — Auto de Eliminagéo

Anexo 9 — Listagem da Documentagéo a Eliminar

Aprovado pela CMM em reunido de 20/03/2019.
Aprovado pela AMM em reunido de 23 /04 /2019.

Publicado no D.R.,2.2 série de 20/05/2019.
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Anexo 1

Calendéario de Transferéncias

Més

Area Organica

janeiro

Avaliagao e Sele¢dao Documental

fevereiro

GAE — Gabinete de Apoio aos Eleitos

GCIM — Gabinete de Comunicagdo, Imagem e Multimédia
GDPT — Gabinete de Desenvolvimento e Promogao Turistica
GMV — Gabinete Médico Veterinario

GMPC — Gabinete Municipal de Protegao Civil

margo

DAF/SCAP - Seccdo de Contabilidade, Aprovisionamento e Patriménio

DAF/SGF — Servico de Gestdo Financeira

abril

DAF/SAG — Secc¢do de Administracdo Geral
DAF/SA — Secc¢do de Atendimento
DAF/SI — Servico de Informatica

maio

DAF/SAP — Sec¢do de Administracdo de Pessoal

DAF/SRDO — Servico de Recrutamento e Desenvolvimento Organizacional

junho

DPETAJ/SAA — Servico de Apoio Administrativo

DPETAJ /SPED — Servico de Planeamento Estratégico e Desenvolvimento
DPETAJ /SGT — Servico de Gestdo Territorial

DPETAJ/SAJF — Servico de Apoio Juridico e Fiscalizagdo

julho

NOPE — Nucleo de Obras Publicas por Empreitada

NEDS — Nucleo de Educagdo e Desenvolvimento Social

agosto

Avaliacdo e Sele¢do Documental

setembro

DCPDJ/STAAG — Servico Técnico, Administrativo e de Apoio Geral
DCPDJ /SCP — Sector de Cultura e Patrimoénio

DCPDJ /SDJ — Sector de Desporto e Juventude

DCPDJ /MM — Museu de Mértola

DCPDJ /BA — Biblioteca e Arquivos

outubro

DASUOM/SATAA — Servico de Apoio Técnico, Administrativo e Armazém
DASUOM /SOM — Sector de Obras Municipais

DASUOM /SASU — Sector de Ambiente e Servigcos Urbanos

DASUOM /STO — Sector de Transportes e Oficinas

novembro

Avaliacdo e Sele¢do Documental

dezembro

Avaliacao e Selecao Documental




Anexo 2

Caixa N.°

| Arquivo
| Municipal
MERLONE o Meértola
Classificacgao:

Tipo(s) de Documento(s):

Documentos
Macos

Processos

Ordenacgao:

De:

Livros
Cadernetas

Cronoldgica

Numérica

Alfabética




Anexo 3

(em duplicado)

m Arquivo
Municipal
MERTOLA de Mértola

Auto de Entrega

Aos dias do més de de no Arquivo Municipal de Mértola, perante
@e ),
procedeu-se a (3) da documentagédo proveniente de 4)

conforme consta na Guia de Remessa em anexo que rubricada pelos representantes das duas
entidades, fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficar4 sob a custédia do Arquivo Municipal de Mértola e a
sua utilizagdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objeto de todo o necessario

tratamento técnico arquivistico no que respeita a conservacdo, acessibilidade e sua
comunicacao.

Da entrega lavra-se o0 presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos representantes das
duas entidades.

bata: / /

O representante d__ (4) (5)
O representante do Arquivo Municipal de Mértola (6)

(1) Nome e cargo do responsavel do servigo produtor;

(2) Nome e cargo do responséavel do arquivo;

(3) Natureza do ato: transferéncia, incorporacao, deposito, doagéo, compra;
(4) Designacao do servigo produtor.

(5) Assinatura do responséavel do servigo produtor;

(6) Assinatura do responsavel do arquivo.



Anexo 4

) (em duplicado)

Arquivo

Municipal

MERIOLL de Mértola
~

Guia de Remessa de Documentacao ne

(n.°a atribuir pelo Servico de Arquivo)

O Servigco Produtor/Depositante procede nesta data

a entrega no Arquivo Municipal de Mértola da seguinte documentacao:

Numero |Classificag&o Titulo ou contelido da Série Quamiqade Siilpe Tipo de Ordenagéo Referente
. . - de Unidades de - Cota/ Obs.
de Ordem / / Descri¢cdo da Documentagéo Instalagao (1) Ordenagéo (2)| de:*a:* ao(s) ano(s) de:

(1) Tipos de Unidade de Instalacdo: Caixas, Pastas, Livros, Magos, Cadernetas, Processos, Desenhos, Doc. Avulsos, Outros.
(2) Tipo de ordenacéo: alfabética, numérica ou cronolégica.

Em: / /

ENTREGUE POR: RECEBIDA NO ARQUIVO MUNICIPAL POR:

Funcionario Resp.:

Funcionario Resp.:

Categoria: Categoria:

Assinatura Legivel: Assinatura Legivel:




Anexo 5

m Arquivo
Municipal

MERIOLA de Mértola FICHA DE LEITOR

CAMARA MUNICIPAL
N

IDENTIFICACAO LEITOR N.°

Nome:

Data de Nascimento: / / B.I. n°:

Morada: Localidade:

Céd. Postal: - Contacto Tel.: Email:

INFORMACAO ESTATISTICA

Atividade Principal/Profissao:

Atividade Secundaria:

Nivel Escolar:
Basicol ] Secundario [ Técnico Profissional L] Superior|:| Pés Graduacgéo L] MestradoD Doutoramento|:|

Area Escolar:

Area de Investigacdo/Trabalho:

Data: / / Assinatura

Obs.: Por Favor, preencha este documento com letra legivel



Anexo 6

m Arquivo ~
Municipal REQUISICAO DE LEITURA

MERTOLA de Mértola

Fundo Série Classificacéo Cota N.° Unid. Inst.

LEITOR N.° Data: / /

Assinatura

Obs.: Por Favor, preencha este documento com letra legivel



MERTOLA de Mértola

CAMARA MUNICIPAL

Anexo 7

Proposta de Documentacéao a Eliminar

~
Servigo Produtor:
Cdédigo de Classificacao:
Titulo da Série:
N.° e Tipo de Unidade de Instalacao: Metragem: ml
Datas Extremas: Suporte: Papel
N.° de Ref. da Tabela de Selec¢éo: Prazo de Conservagao: Anos
Numero e . Unidade de Tipo de Ordenacgéo
de Ordem Classificagdo Titulo Instalagao Ano Ordenacao de: *a: *
Em: / /

O Representante do AMM:

O Representante do Servi¢o Produtor:




Anexo 8

(em duplicado)

ﬁrquivo

Municipal
ME’.R;[”OLA d'e Mértoh

-
»

Auto de Eliminagéao n.°

Aos dias do més de de no Estaleiro Municipal em Mértola

na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a eliminagdo por incineragdo de acordo com 0s
artigos 6.° e 7.° da Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril e disposi¢bes da tabela de sele¢do na
redacéo introduzida pela Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro, dos documentos identificados

em listagem (s) anexa (s).

)

@

©)

(1) Responséavel pelo servigo produtor
(2) Responséavel pelo Arquivo Municipal de Mértola
(3) Presidente da Camara Municipal de Mértola



Anexo 9

(em duplicado)

Arquivo
Municipal
MERTOLA de Mértola

L Auto de Eliminagcé&o n.° - Anexo

Listagem de Documentacéo a Eliminar

Servigo Produtor:

Cadigo de Classificagao:

Titulo da Série:

N.° e Tipo de Unidade de Instalagao: Metragem: ml

Datas Extremas: Suporte: Papel

N.° de Ref. da Tabela de Seleg&o: Prazo de Conservagao: Anos
NUmero o ~ . Unidade de Tipo de Ordenagéao
de Ordem LI JIELY Instalacao Ano Ordenacao de: *a: *

Em: / /

O Técnico do AMM:

O Responsavel do Servigo Produtor:




