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Resumo

O presente Relatério de Estadgio descreve as atividades levadas a cabo no Arquivo
Historico de Albufeira (AHA) entre outubro de 2014 e agosto de 2015 no &mbito no estagio
curricular para a obtencdo de Mestre em Ciéncias Documentais — ramo de arquivo.

Este estagio teve como principal objetivo o tratamento documental de uma colecédo
fotografica que foi doada ao Arquivo Histdrico de Albufeira pela familia do proprietario da
mesma, Jodo Guerra Pinto. O trabalho distinguiu-se, essencialmente, pela descricdo de
documentacdo fotografica e escrita no programa AtoM, ferramenta que disponibiliza de
forma online o acervo do Arquivo.

Descrevendo quais as técnicas, normas e ferramentas utilizadas no tratamento
arquivistico, evidenciando a importancia do programa AtoM enquanto ferramenta de
pesquisa e de suporte a descri¢cdo documental no Arquivo Histérico de Albufeira.

PALAVRAS-CHAVE: Arquivo histérico de Albufeira, descri¢do arquivistica, colecdo
fotografica, AtoM, arquivo, fotografia

Abstract

This Placement Report describes the activities conducted at the Historical Archive of
Albufeira (AHA) from October 2014 to August 2015 within the scope of the placement
required for the Master’s Degree in Document Sciences — Archives Option.

The placement’s main objective was the treatment of documents belonging to a
collection of photography donated to the Historical Archive of Albufeira by the family of its
owner, Jodo Guerra Pinto. The work carried out focused mainly on the description of
photographs and written documents into the AtoM software, a tool designed for the online
publishing of the Archive’s collection.

The goal was to describe the techniques, standards and tools used for the treatment of
archives, showcasing the importance of the AtoM software as a research and support tool for

archival description at the Historical Archive of Albufeira.

KEYWORDS: Historical Archive of Albufeira, archival description, photography
collection, AtoM, archive, photography
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Introducao

O presente relatorio surge na sequéncia do meu estdgio curricular, correspondente ao
2.° ano do curso de mestrado em Ciéncias Documentais, na area de especializacdo de
arquivo, que decorreu no Arquivo Historico de Albufeira, desde o dia 27 de outubro de 2014
a 25 de agosto de 2015. O estagio teve uma carga horaria global de 1400 horas, equivalendo
a 50 ECTS, entre as quais 540 de contacto obrigatdrias, repartidas entre 480 horas em
formacéo efetiva na entidade de acolhimento e 60 horas de orientagéo tutorial de acordo com
0 Regulamento dos estagios curriculares do curso de mestrado em Ciéncias Documentais da
Universidade do Algarve, atualmente em vigor. Na sua grande maioria, estas horas foram
realizadas a um ritmo de, cerca de duas a duas horas e meia por dia, entre as 09h00 e as
11h00 ou 11h30 da manh& respetivamente, em consonancia com o trabalho enquanto
funcionéria publica a exercer funces de Animadora em Jardim de Infancia. Porém, durante
0 periodo de férias, como por exemplo o Natal e 0 més de agosto, foi possivel realizar
durante doze dias no seu total as sete horas diarias, correspondentes ao numero de horas em
que 0 AHA esté aberto ao plblico, a fim de completar as horas pretendidas de estagio™.

O estagio realizado teve como objetivos principais colocar em pratica as
aprendizagens teoricas adquiridas ao longo do 1.° ano do curso, conhecer os métodos e
formas de organizacdo da informacdo, favorecendo o contacto com os diferentes tipos de
documentacdo existente num arquivo histérico, bem como a sua dindmica organizacional.

O relatorio resulta das atividades realizadas e das aprendizagens adquiridas tanto em
contexto de trabalho pratico, como nas conferéncias e exposicdes realizadas pela entidade
acolhedora durante o periodo em que decorreu o estagio. O trabalho encontra-se estruturado
em dois capitulos: no primeiro capitulo apresenta-se a estrutura e metodologia do relatério,
caraterizando a entidade acolhedora seguindo a sua estrutura organica, as areas funcionais e
0s servicos que oferece. No segundo capitulo estdo presentes os relatos diarios dos periodos
de estdgio (separados por secgbes), acompanhados das respetivas inferéncias e
fundamentacdo tedrica, uma reflexdo e andlise acerca da importancia da fotografia no
contexto arquivistico, elegendo o potencial informativo de uma cole¢éo fotografica privada
que foi doada ao Arquivo Histdrico de Albufeira.

A reflexdo final de todo o trabalho esta incorporada na conclusdo e refere-se aos

objetivos atingidos aquando da elaboracdo do relatorio, as suas limitacbes e novas

Vide anexo 1, pag. 40.



perspetivas, terminando com uma breve reflexdo acerca do perfil do arquivista na atualidade.
Para além deste relatdrio de estagio profissional ser um requisito decisivo para a conclusdo
do mestrado, é também importante pelo trabalho de investigacdo que lhe estd subjacente,
decorrente de uma sistematica pesquisa e leitura. Toda a investigacdo desenvolvida em torno
do que se observou e aplicou no decurso do estagio sera bastante Gtil para a minha vida
profissional, dado que todos os conceitos adquiridos e assimilados poderdo ser aplicados

com maior propriedade e rigor no futuro.



1 — Arquivo Historico da Camara Municipal de Albufeira

1.1 — Enquadramento historico e evolucdo administrativa

A atual cidade de Albufeira tem a sua origem envolta em mistério. Pensa-se que na
pré-historia j4 era povoada, mas sabe-se que no Império Romano era conhecida por
“Baltum”. Segundo Ana Azinheiro (2013), apds o dominio &rabe e aproximadamente
durante cinco séculos, a povoacdo estabeleceu e desenvolveu uma forte ligacdo comercial
com o norte Africa, o que fez com que progressivamente se fosse sedimentando a sua
importancia. Beneficiou igualmente das defesas edificadas pelos arabes que a tornaram
durante bastante tempo inconquistavel. E assim a “(...) velha «Baltum» passou a denominar-
-se «Al-buhera» ou «Albuhar» que significa «castelo do mar»>”.

Com a reconquista cristd, o “(...) castelo de Albufeira foi doado a Ordem Militar de
Avis, por D. Afonso Ill, no dia 1 de marco de 1250, devido a necessidade de assegurar a
defesa do territdrio, organizacdo do sistema tributario, e aplicacdo da justica. J& no século
XVI, a 20 de agosto de 1504, enquanto porto comercial sendo outorgada por D. Manuel I, a
carta de foral™*. Durante este periodo e no lugar da antiga mesquita surgiu a Igreja matriz e o
castelo que foram destruidos posteriormente com o grande terramoto de 1755. Apo0s tal
catéstrofe “restaram 27 casas de pé, entre elas a Albergaria, as restantes bastante danificadas
ou em completa ruina. (...) pereceram neste dia fatidico duzentas e vinte e sete pessoas™.

O século seguinte ficou marcado por um dos mais devastadores episddios da guerra
civil que assolou o pais, periodo que ficou assinalado em particular pelo ataque e
consequente ocupacdo das tropas miguelistas que ocorreu no dia 26 de julho de 1833: a
guerra entre irmaos, absolutistas e liberais. O grupo de soldados revoltosos absolutistas
comandados por José Joaquim de Sousa Reis (conhecido como Remexido) atacou, pilhou e
incendiou casas, registando-se cerca de setenta e quatro 6bitos.

“Nos finais do séc. XIX, a industria piscatéria comecou a dar os primeiros sinais de

desenvolvimento, mas sé no seculo seguinte foi dado um maior impulso a este setor, com a

?AZINHEIRO, Ana Paula — Albufeira — Histérias do Passado (1910-1960). Loulé: Arandis, 2013, pag. 12.

SArquivo Historico de Albufeira — [Consult. 15 julho 2015]. Disponivel online: <http://arquivo.cm-
albufeira.pt/index.php/camara-municipal-de-albufeira>.
*AZINHEIRO, Ana, op. cit., pag. 13.
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»S Este crescimento

construcdo de duas fébricas de conserva de peixe (1908 e 1910)
economico foi possivel gracas a exportacdo de peixe e de frutos secos. Porém, com o reflexo
de um novo regime, a partir de 1930, a industria da pesca entrou em decadéncia, as fabricas
foram encerradas e as atividades economicas desapareceram.

J& na década de sessenta surgiu uma nova industria, o turismo. “O que provocou um
forte desenvolvimento da localidade, dando algum alivio a economia do concelho, através da
construcdo de algumas novas estruturas essenciais para a nova era que se avizinhava™®.
Destaca-se a construcdo da ligacdo entre a praia e a vila, o tinel e a Rua 5 de Outubro. “A
construcdo deste tunel teve na altura tal importancia que foi inaugurada pelo entdo Ministro

das Obras PUblicas, Duarte Pacheco”’

. Como curiosidade, o primeiro dia do més de agosto
em Albufeira marcava o inicio da “temporada de banhos” e, com esta época, floresciam o0s
negocios de aluguer de barracas, toldos, toalhas e fatos de banho, sendo necessario ainda
contratar um banheiro. A época balnear comecou a ganhar importancia ndo sé pelas idas a
banhos, mas também pelas festas promovidas em Albufeira. “Setembro era 0 més de elei¢do
para os espetaculos, destacando-se o fogo-de-artificio, os torneios desportivos, o jazz, a
danca, entre outros que se tornaram, numa grande atracdo para as centenas de turistas que se

”8

deslocavam™®. No ano de 1986, Albufeira foi elevada a cidade verificando-se, de facto, “(...)

durante a década de oitenta 0 seu maior crescimento urbanistico nomeadamente na zona
nascente da cidade, onde se encontram atualmente 0s servicos administrativos®.
Atualmente, em termos organizacionais, 0 Municipio de Albufeira é constituido por uma
estrutura nuclear de quatro departamentos municipais (gestdo e financas, planeamento e
gestdo urbanistica, infraestruturas e servicos urbanos, e desenvolvimento econémico, social
e cultural), por uma estrutura flexivel (dezassete divisdes municipais e dois gabinetes) e por
quatro servicos'®. Deste universo, fazem parte mil duzentos e trinta e quatro funcionarios.
Quanto ao Arquivo Histérico de Albufeira, este surgiu pela primeira vez no
organograma da CMA inserido no setor do Patriménio em Diario da Republica a 8 de
fevereiro de 1991, onde aparece a personagem do Arquivista — Bibliotecario, como forma de
garantir a organizacdo do AHA e respetiva conservacdo e restauro de livros e documentos.
Este funcionou entre os anos de 1991 a 2005 sem técnico superior de Arquivo a tempo

inteiro. Todavia, existiram dois técnicos superiores de historia afetos e varios estagiarios na

*|dem, pag. 14.

*AZINHEIRO, Ana, Ibidem, pag. 14.
’Arquivo Historico de Albufeira, op. cit.
%1dem.

’AZINHEIRO, Ana, op. cit., pag. 13.
1%Vide anexo 2, pag. 41.



area da histéria. Contudo, apenas em 2004 o Arquivo Histdrico de Albufeira obteve o seu
proprio espaco fisico, pertencente a CMA, ao ser criada a Divisdo dos Assuntos Culturais.
Até entdo, ndo existia um edificio considerado como Arquivo Historico, a documentacao
encontrava-se no antigo edificio da CMA, (o atual Museu de Arqueologia de Albufeira) e
num armazém na zona da Ourada, onde deflagrou um incéndio nos anos 80, destruindo todo
0 acervo.

Desde 2004 que o Arquivo de Albufeira se encontra dividido em dois subsistemas de
arquivo: o administrativo e o historico. O primeiro esta sob a dependéncia do Departamento
de Gestdo e Finangas (DDESC) e o segundo do Departamento de Desenvolvimento
Economico, Social e Cultural. Esta divisdo orgénica foi reiterada pelo regulamento
publicado em Diario da RepuUblica, 2.2 Série - n.° 5 de 8 de janeiro de 2013, Despacho n.°
413/2013™. O arquivo administrativo da CMA funciona no Edificio dos Pagos do Concelho,
tendo a sua guarda seis depdsitos com cerca de 7km de documentacdo. Apenas 0 AHA e 0

arquivo das obras municipais se encontram fora do edificio principal.

1.2 — Caraterizacao institucional

O arquivo localiza-se no Beco José Bernardino de Sousa, 2-A, em Albufeira,
ocupando o rés-do-chdo e 1.° andar de um edificio de construcdo muito antiga que terd sido,
em séculos anteriores, “(...) dependéncia da casa dos Alcaides, e casa do repeso do carvéo'?.
Este edificio foi escolhido em 1992, para o Arquivo Histérico de Albufeira devido a sua
localizagdo, bem no centro do Cerro da Vila, zona da primitiva urbe, dentro do perimetro da
muralha e na proximidade da rampa que dava acesso a porta do Castelo de Albufeira™®. Até
dezembro de 2014, este edificio estava ocupado pela Biblioteca Municipal de Albufeira, mas
ao longo dos anos estas instalagdes, quer por questdes de seguranca, quer de melhoria e
rentabilizacdo de espaco, sofreram alteracGes. Nao obstante, o exterior do edificio mantém-
-se idéntico. Atualmente o local é partilhado com a Comissdo de Protecdo de Criancgas e
Jovens de Albufeira (CPCJA). Contudo, sdo instalacbes completamente independentes com
acesso de entrada e divisdes totalmente distintos**. Note-se que a fachada exterior continua

idéntica, porem o mesmo ja ndo se pode dizer do seu interior onde, por questdes de

vide anexo 3, pag. 42 — 56.

'2Vide apéndice 1, pag. 96.

B Arquivo Historico de Albufeira, op. cit.
Vide anexo 4, figs. 1, 2 e 3, pag. 57 — 58.



seguranca e rentabilizacdo dos espacos, foi necessario fazer alteracdes. O AHA alberga uma
dependéncia secundaria, considerada a sala de leitura e designada por Ludoteca, localizada
na Rua Jodo Bailote, n.° 9 em Albufeira, sendo o horario de expediente de ambas as
dependéncias, de segunda a sexta-feira das 9h00 as 17h00. Importa dizer que em ambos 0s
espacos, o0 arquivo dispde na sua globalidade de 900 metros lineares de estanteria,
distribuidos por quatro depdsitos no edificio principal e no espaco da Ludoteca.
Relativamente as dimensdes dos depositos, contam-se trés no rés-do-chdo, o deposito n.° 1
com 207ml, o deposito n.° 2 com 80ml e o deposito n.° 3 com 75ml, respetivamente. No
primeiro piso localiza-se o depésito n.° 4 que é o de maior dimens&o, com 285ml™.

A equipa do AHA é atualmente composta por oito pessoas: a Chefe da Divisdo de
Turismo, Desenvolvimento Econémico e Cultural, Dr.2 Carla Ponte, a técnica superior, Dr.2
Sonia Negrdo, cinco técnicos de Arquivo e uma voluntaria.

Quanto aos fundos existentes, o acervo do AHA tem presentemente a sua guarda trés
fundos totalmente inventariados e descritos que abrangem o periodo de 1504 (o documento
mais antigo do AHA é o Foral de Albufeira outorgado por D. Manuel | em 20 de agosto de
1504) a 2001:

1. Camara Municipal de Albufeira — Documentacdo produzida e recebida no ambito
da atividade da Cémara Municipal de Albufeira (esta documentacdo encontra-se na
Ludoteca).

2. Administrador do concelho de Albufeira — A 16 de maio de 1832, na sequéncia da
reforma administrativa de Mouzinho da Silveira, surge por Decreto a Administracdo do
Concelho, a sua administracdo era entregue a um provedor eleito pelo Rei. O cargo de
administrador de concelho surge trés anos depois, pelo Decreto de 18 de julho de 1835. Este
era nomeado pelo Governo, mediante as listas sugeridas pela Camara, com a vigéncia de
dois anos e podendo ser reeleito. O administrador de concelho dependia diretamente do
governador civil, as suas competéncias eram executivas e cumpria-lhe pdr em pratica todas
as ordens emanadas do governador civil. De entre as suas func¢des destaca-se, “(...) a direcao
dos trabalhos publicos nao financiados pela autarquia, a superintendéncia do que respeitasse
a salde publica, policia preventiva e pesos e medidas, o controle dos jogos ilicitos,
passaportes e armas de fogo, a manutengdo do registo civil de nascimentos, casamentos e

6bitos, o registo dos testamentos e o cumprimento dos legados pios.”*®. A figura do

Vide anexo 4, figs. 4 e 5, pag. 59.
®Fundos da Administragdo do Concelho — [Consult. 9 agosto 2015]. Disponivel online:
<http://62.28.13.162:8089/index.php/administrador-do-concelho>.
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administrador do concelho era responsdvel pela administracdo dos expostos e
estabelecimentos de ensino publico, pela inspecdo das irmandades e confrarias, pelo
recrutamento militar e supervisao dos bens e rendimentos pertencentes a fazenda puablica.
“Este cargo tinha ao seu dispor o apoio de diversos funcionarios, tais como, um escrivao,
oficiais de diligéncias e amanuenses, pagos pelo Cofre Municipal. Ap6s Decreto de 18 de
julho de 1835, em conjunto com a publicacdo de cddigos administrativos e legislacéo,
designadamente os codigos Administrativos de 31 de dezembro de 1836, 1842 e 1870.”Y
Porém, a partir de 6 de maio de 1878 com o Cddigo Administrativo, Codigo de 1896, Lei
88, de 7 de agosto de 1913 e da Lei 621, de 23 de junho de 1916, as competéncias do
administrador do concelho alteraram-se significativamente. O cargo de administrador do
concelho foi extinto pelo Decreto n.° 9:356, de 8 de janeiro de 1924, restabelecido
imediatamente no ano seguinte, pela Portaria n.° 4:529, de 23 de novembro. Mas com 0
“(...) Decreto n° 14:812 de 31 de dezembro de 1927, as administracGes dos concelhos sdo
extintas, exceptuando as dos concelhos sedes de distrito que ja tinham sido abolidas em
1926, excluindo as de Porto e Lisboa. Porém a figura do administrador do concelho
permaneceu até ao ano de 1936, com a publicacio do Cédigo Administrativo™®.

3. Cine-Pax — Fundo constituido pela documentacdo da Firma Pax Lda., promotora de
espetdculos e eventos, tais como: cinema, bailes, teatro, entre outras atividades. A
importancia do Cine-Pax era tal que foi o palco, a 3 de setembro de 1967, para as
comemoracdes do primeiro centenario da beatificacdo de Vicente de Santo Anténio. A
empresa localizava-se entre a Rua Candido dos Reis e a Rua Alves Correia. Este fundo é
constituido por 32 pastas, entre as datas de 1945 a 1978,

O AHA presta a comunidade e a todos os interessados um importante servi¢o na area
da investigacdo e essencialmente na preservacdo da memoria historica do concelho de
Albufeira. Segundo o regulamento do AHA, “este servico tem como missdo a salvaguarda
da documentacdo produzida pela CMA no decorrer da sua atividade, promovendo a
divulgacdo e preservacdo do patriménio arquivistico essencial para a construcdo da memoria
do concelho”?. Elaborando instrumentos de descricdo, nomeadamente a descricdo visual e

documental, segundo as normas internacionais, que permitam aos utilizadores aceder mais

YFundos da Administracdo do Concelho, Ibidem.
®Fundos da Administracdo do Concelho, Ibidem.
9Cine-Pax — [Consult. 9 agosto 2015]. Disponivel online: <http:/arquivo.cm-albufeira.pt/index.php/cine-

pax>.
“Vide anexo 5, pag. 60 — 63.
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rapidamente a informacéo, relativa a cada série documental, sem terem que se deslocar ao
Arquivo®.

O AHA definiu estratégias que passam pela utilizacdo de novas tecnologias como a
reproducdo digital de documentos e de software, tais como os programas online AtoM?* e
Digitarq (este ultimo é atualmente utilizado como OPAC — Online Public Access Catalog),
como programa de pesquisa online com acesso ao inventario do AHA, em parceria com a
Rede Nacional de Arquivos. Sucede que apds término dos trés anos de licenca de utilizacéo
do Digitarg, concluidos em 2013, impunha-se a renovagédo por mais trés anos da licenca e do
suporte do programa (com um custo de cerca de seis mil euros), situacdo que preocupou a
técnica superior do arquivo. Apds conversa com a equipa de informaticos da CMA, foi-lhe
sugerido o programa AtoM que, entre varias especificidades®, tem a grande vantagem de ser
open source, ndo exigindo contrapartidas econdémicas associadas a licencas. E iniciou-se,
pois, esta trajetéria no desenvolvimento e implementacdo das vantagens do novo programa
no ano de 2014. O AHA tornou-se assim membro do grupo AtoM que surgiu das “(...)
necessidades sentidas pelo Grupo de Trabalho da Rede de Arquivos do Algarve (RAalg). O
Grupo AtoM pretende desta forma dar a conhecer a aplicacdo aos seus futuros utilizadores e
possibilitar a criacdo da sua propria pagina, para dar acesso aos seus acervos documentais
histéricos”®*. Em prol da divulgacdo do programa, em marco de 2015, o AHA, o Arquivo
Histdrico de Vila do Bispo, o Arquivo Historico de Loulé e o Centro Hospitalar do Algarve
organizaram em parceria um seminario sobre este programa: “Atom: Work in Progress” e
“Governanca da Informacdo e MoReq2010”, em que varias instituicdes do pais tais como a
Fundacdo da Casa de Mateus, o Arquivo Social-democrata e a Universidade do Porto
mostraram o trabalho desenvolvido, promovendo a sua experiéncia no acesso online a
informacdo através deste programa. Importa destacar que o AHA disponibiliza 0 AtoM em
versdo experimental para outros servigos e arquivos que o queiram adquirir; este encontra-se
instalado nos servidores da CMA, sendo possivel efetuar o download através do site da
RAalg®.

O AHA faz parceria com vérias entidades externas, nomeadamente a RAalg desde

2010 e mais recentemente com o Municipio de Vila do Bispo. A RAalg foi criada na

2!Arquivo Municipal de Albufeira — [Consult. 07 maio 2015]. Disponivel online: <http://www.cm-
albufeira.pt/content/arquivo-hist-rico>.

?2VVide anexo 20, pag. 82.

ZVide anexo 21, pag. 83.

*Noticia BAD: Seminario AtoM: Work in Progress (23.03.2015) — [Consult. 11 agosto 2015]. Disponivel
online: <http://www.bad.pt/noticia/2015/03/23/seminario-atom-work-in-progress/>.

®Vide anexo 22, pag. 84 — 85.
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sequéncia do crescente numero de profissionais da area e da melhoria progressiva das
instalacbes de arquivo da regido, enquanto sistemas de gestdo e de preservacdo da
informacdo documental. A criacdo desta Rede, sob proposta do Arquivo Distrital de Faro,
tem como intento principal promover a cooperacgéo técnica e a dinamizacdo do didlogo entre
os varios profissionais e as organizacGes e profissionais ligados a arquivistica, sejam
organizagOes publicas ou privadas, “com o objetivo de preservagao, gestdo e divulgagdo do
patrimonio arquivistico algarvio, através da criacdo de projetos com qualidade técnico-
cientifica no ambito da arquivistica, refletindo boas praticas, normalizacdo e capacidade de
concretizagdo.”?®. No final do ano de 2015, e por se verificar que o AHA n&o dispunha de
recursos especializados necessarios, na area, 0os Municipios de Albufeira e Vila do Bispo
decidiram assinar um protocolo de apoio mutuo: o Municipio de Albufeira compromete-se a
apoiar o Arquivo de Vila do Bispo no tratamento da documentacdo de conservacao
permanente; o Arquivo de Vila do Bispo, por seu lado, compromete-se a apoiar o Arquivo
de Albufeira na avaliacdo da documentacdo acumulada que corresponde a 7km de
documentacao.

O AHA, nestes ultimos anos, dedicou-se ainda a implementacdo de um arquivo
fotografico da autarquia, colocando em curso o tratamento do acervo fotogréafico em suporte
de papel transferindo-o para suporte digital; este acervo ultrapassa presentemente as dez mil
peliculas. “Desde o ano de 2008 que o AHA tem desenvolvido o «Projeto de recolha de
fotografias antigas de Albufeira» que tem como propdsito preservar e dar a conhecer

registos fotograficos dos habitantes do concelho™?’.

1.2 — Gestao documental

Na gestdo de informacédo das entidades publicas, a Macroestrutura Funcional (MEF) é
um instrumento de estrutura hierarquica dirigido exclusivamente para as Fungfes e
Subfuncdes praticadas pelo Estado. O Plano de Classificacdo (PC) foi elaborado de acordo
com a MEF, organizando a informacgdo da CMA de forma funcional e hierarquica. O Plano é
estruturado em varios niveis que se completam, sendo os primeiro e segundo niveis,

respeitantes as Funcdes e Subfuncles, “(...) responsaveis por estabilizar ¢ normalizar o

®Rede de Arquivos do Algarve - [Consult. 11 Agosto 2015]. Disponivel online:
<http://RAalg.wikidot.com/carta-de-principios>.
1dem.


http://raalg.wikidot.com/carta-de-principios

processo classificativo informacional, e o terceiro nivel, enquadrado numa perspetiva
funcional, indispensavel para a representacdo dos Processos de Negécio (PN)®
desenvolvidos pela Administracio”. Como tal, sequndo a MEF, os dois primeiros niveis
ndo permitem classificacdo no Sistema de Gestdo Documental (SGD); este s6 aceita
classificacbes no terceiro nivel, exclusiva ao PN, correspondendo aos processos com que o
estado trabalha diariamente.

O SGD foi adquirido pela CMA, em 2005, a empresa Edoc da Link e comegou a ser
utilizado em novembro do mesmo ano. Este sistema foi escolhido pelo gabinete de
informatica porque era o sistema que correspondia as necessidades do municipio a época. A
carateristica que na altura o destacou foi o facto de utilizar o modelo de requisitos MoReq
(Requisitos Modulares para Sistemas de Documentos de Arquivo), que conforme referiu
Rafael Antonio ““(...) é uma especificacdo europeia para a gestdo de sistemas de gestdo de
documentos digitais™°. Na realidade a CMA carecia de um sistema de informagdo mais
rapido e agil, e que, simultaneamente conseguisse travar 0 gasto excessivo de papel
utilizado. Por outro lado, o SGD iria permitir a criagdo de uma linguagem comum a todas as
entidades utilizadoras da MEF, “(...) facilitando de forma efetiva a comunicabilidade entre
elas, aumentando desta forma a eficiéncia na troca e partilha de informagao™®.

Em 2013 foi criado o grupo de trabalho do Plano de Classificacdo da Informacéo
Arquivistica para a Administracdo Local (PCIAAL), formado por uma equipa de cinco
arquivistas, entre os quais a Dr.2 S6nia Negrdo e trés informaticos. As principais razées que
levaram a implementacdo do Plano de classificacdo na CMA foram a inexisténcia de um
sistema classificativo de informacdo no municipio, melhorando a gestdo da informacao,
nomeadamente a pesquisa e recuperagdo da informacdo, fulcral para a correta gestdo de
qualquer sistema de informacao.

Numa primeira fase, efetuou-se o levantamento de todos 0s processos documentais*?
geridos pelo municipio de Albufeira, a fim de elaborar um Plano de classifica¢do funcional.
“Esta tarefa foi vista como fulcral numa entidade constituida por mil duzentos e trinta e
quatro funcionarios, onde se pretendia a implementacdo de um projeto com uma dimensao

assinalavel, pois para além da elaboragdo e implementacdo de um plano de classificacdo

processos de Negdcio — Atividades e aces que decorrem dentro das entidades, refletindo a sua realidade,
contextualizadas através das fungdes que exercem.

“MARQUES, Nuno e Sénia Isabel Negrdo — A Macroestrutura Funcional e o Plano de Classificacéo: Caso
pratico. [Consult. 17 janeiro 20186]. Disponivel online;
<http://bad.pt/publicacoes/index.php/arquivosmunicipais/article/viewFile/1071/1145>.

Conferéncia “Governanga da Informag&o e MoReq2010”, conforme pag.8.

!1dem.

%2Vide anexo 6, pag. 64.
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(PC), fatores como o dialogo, envolvimento e a participacdo de todos os colaboradores é

fundamental®*”

(sic). O PCIAAL demorou dois anos a ser implementado na CMA.

Com este novo sistema, a CMA sentiu a necessidade de realizar duas sessbes de
esclarecimento (antes e depois da integracdo do SGD) para que, quando o Plano de
Classificacdo fosse implementado em 2014, os funcionéarios se sentissem preparados para
essa mudanga. A primeira ronda de esclarecimento, de cariz tedrico, realizou-se antes da
implementacdo do sistema SGD. Cada sessdo com a duracdo de duas horas foi realizada
individualmente com cada uma das divisdes da CMA, onde se explicou o que eram 0 PC e 0
SGD e como funcionavam, quais as funcbes do servigo de arquivo, relembrando nogoes
bésicas, tais como as boas praticas na gestdo da informacéo e a importancia, necessidade e
utilizacdo da classificacdo. Sendo que cada uma das sessfes era dirigida individualmente a
cada unidade organica do municipio, eram imediatamente esclarecidos os respetivos cddigos
que essa unidade iria utilizar no sistema SGD. A segunda ronda de esclarecimento realizou-
se dois meses ap6s a implementacdo do SGD, altura em que os funcionarios ja se
encontravam familiarizados com o plano de classificacdo e o funcionamento do sistema de
gestdo. Esta sessdo teve uma dindmica diferente, tendo sido realizada em ambiente de aula,
onde os técnicos procediam a classificacdo no préprio sistema de gestdo documental e
expunham as suas duvidas, sugerindo a adicdo de novos termos de indice. A insisténcia na
realizacdo destas sessdes prendeu-se com o facto de que, para o sistema de classificacdo
funcionar, o campo da classificacdo ter de ser obrigatoriamente preenchido no SGD,
conforme foi acordado e decidido pela CMA e pelo grupo de trabalho de implementacéo do
PCIAAL. Assim, enguanto este campo néo estiver devidamente preenchido o registo néo foi
inserido, o sistema deteta erro e ndo permite que o utilizador avance™.

A CMA decidiu centralizar o procedimento de entrada e saida do registo num unico
local, o servico de Expediente da Camara. Apés a implementacdo do Plano de Classificacéo,
de acordo com a MEF®, toda a informaco dirigida ao municipio de Albufeira é recebido
pelo Expediente, onde é registada, classificada, digitalizada e distribuida pelos varios
servicos. Aos oficios recebidos em papel, é atribuido um nimero de Expediente e em
seguida, séo digitalizados e enviados pelo SGD para o respetivo vereador do pelouro. Na

CMA ndo foi necessario definir circuitos porque neste municipio o tratamento da

3MARQUES, Nuno e Sénia Isabel Negréo, op. cit.
*Vide anexo 7, pag. 65.
%Vide anexo 8, pag. 66.
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informag&o funciona sempre hierarquicamente®. Ou seja, o expediente envia o oficio pelo
SGD para o vereador do pelouro correspondente ao assunto recebido que, por sua vez,
remete para o diretor do departamento e este para o chefe de divisdo que finaliza enviando
para o técnico; o workflow nunca é alterado.

No SGD é permitido aos utilizadores analisar e identificar todos os documentos
intervenientes no processo, o circuito, distribuicdo e até mesmo a etapa onde o circuito
documental ficou pendente (esta janela visual é comparavel a uma pasta fisica com o0s seus
diferentes separadores)®”. Este sistema permite igualmente anexar uma assinatura digital,
dando valor de prova ao oficio. O utilizador pode ainda efetuar as suas pesquisas mesmo
desconhecendo o cddigo de classificagio empregue. E-lhe permitido pesquisar através de
termo ou palavra-chave porgque todos os campos do SGD sdo pesquisaveis, tais como:
funcdo, subfuncéo, processo de negdcio e termo de indice. No entanto “(...) o técnico sé tem
acesso aos codigos das classificacdes do departamento da CMA em que trabalha® visto que
a cada um dos processos de negdcio é atribuida uma permisséo especifica. A obtencdo de
acesso a classificacdes tem sempre que ser solicitada e justificada superiormente, sob pena
de ndo ser concedido acesso™°.

Diariamente sdo realizados backups que ficam guardados nos servidores da CMA
durante um més e quando surge algum problema com o SGD, é reposto o Ultimo backup
efetuado, ndo existindo no entanto qualquer sistema de preservacdo, nem em formato digital
nem em papel, para este programa.

A implementagéo deste sistema e PC, apesar de ter sido um processo extremamente
complexo, revelou a posteriori ter muito boa aceitacdo por parte dos funcionarios do
municipio, fazendo ja parte da sua rotina diaria.

Presentemente, foram ja solicitados todos os cddigos utilizados no PC aos servicos do
municipio de Albufeira, com vista a preparacdo e implementacdo da versdo cinco do Plano

de Classificacdo conforme a MEF.

%Vide anexo 9, pag. 67.

¥Vide anexo 10, pag. 68.

%Vide anexo 11, pag. 69.

¥MARQUES, Nuno e Sénia Isabel Negrdo — A Macroestrutura Funcional e o Plano de Classificacdo: Caso
pratico. [Consult. 17 janeiro 2016]. Disponivel online:
<http://bad.pt/publicacoes/index.php/arquivosmunicipais/article/viewFile/1071/1145>.
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2 — Projeto de Estagio

O projeto de estagio centrou-se sobretudo na descri¢do da colecao fotogréafica JGP no
AtoM (acess to Memory), ferramenta que disponibiliza informacdo online. Contrariamente
ao SGD, abordado no capitulo anterior, de utilizagdo exclusivamente interna com o objetivo
de gerir e facilitar o circuito da documentagdo corrente na CMA, o AtoM ¢é portanto um
programa de gestdo documental mas com a particularidade de ser também um sistema de
preservacdo digital, utilizado por arquivos, facultando a consulta de todos e quaisquer
documentos escritos, fotograficos ou de video com interesse histérico que nele sejam
inseridos. Constata-se, na realidade que “(...) a facilidade que atualmente existe em
disponibilizar conteudos em linha e a distancia potencia e estimula a proliferacdo de projetos
de digitalizacdo que forcam a descricdo dos niveis mais baixos, hipotecando outro tipo de
abordagem™*’. Segundo o manual de utilizadores da aplicagdo AtoM, este é considerado
“(...) um instrumento essencial para a organizagdo, gestao e acesso a informacao de arquivo,
de forma estruturada e normalizada, sendo cada entidade responsavel por trabalhar em
conjunto com o seu departamento informético na criacio da sua propria base de dados™*".

Com o crescente acumular de documentagdo recebida e produzida pela entidade, é
cada vez mais importante proceder a avaliacdes criteriosas e periddicas de forma a garantir a
acessibilidade, preservacdo, gestdo e controlo de todos os documentos de arquivo. Neste

ambito, houve necessidade de se proceder ao tratamento deste conjunto fotografico.

2.1 — Colecao fotografica de Jodo Guerra Pinto

2.1.1 — Introducéo

O projeto inicial de estagio, definido pela Técnica superior do AHA, consistiu em

efetuar o tratamento documental de parte de uma colecdo fotografica de Jodo Guerra Pinto
(CFJGP), doada em maio de 2014 ao AHA pela familia do prdprio apos a sua morte.

“AA.VV. — Guia de fundos e colecdes fotograficas 07. Lishoa: Direcdo geral de arquivos e centro portugués
de fotografia, 2007, pag. 13-14.

“AAVV. — Grupo de trabalho do AtoM da Rede de Arquivos do Algarve, Manual de utilizadores da
aplicagdo AtoM (Acess to Memory). Algarve, 2015. [Consult. 28 nov. 2014]. Disponivel online:
<https://rededearquivosdoalgarve.wordpress.com/atom-2/>, pég. 5.
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Dada a especificidade desta cole¢do e como forma a salvaguardar a sua preservagéo e
conservagdo, impunha-se o0 seu tratamento documental, procedendo-se ao seu
acondicionamento e garantindo a sua disponibilizacdo universal através do programa AtoM,
como jé referido.

Esta colecdo fotografica carateriza-se por vinte e cinco albuns de formato A4, com um
total de 3266 fotografias e negativos com as datas extremas de 1920 a 1999. A tematica
principal da colecdo sdo as viagens que efectuou o autor, com especial destaque para o
registo fotografico de trés voltas ao mundo.

O tratamento da colecdo fotografica implicou o acondicionamento do acervo o mais
rapidamente possivel, antes da sua degradacdo, bem como a vontade crescente de coloca-lo
online, disponivel para todos através do programa AtoM. Durante 0 nosso estagio foi
possivel tratar e acondicionar um conjunto consideravel de documentos, disponibilizando

cerca de 25% do total da cole¢do a guarda do AHA.

2.1.2 — Informacéo biografica sobre JGP

A reconstituicdo dos dados biogréaficos da obra de Jodo Guerra Pinto foi possivel
quase em exclusivo através do estudo das fotografias que compdem a colecdo. Importa
referir que se tratou de um trabalho bastante moroso. Na verdade nédo foi possivel contactar a
familia de JGP, ausente do pais, ou beneficiar de quaisquer outras fontes para a investigacdo
que se impunha.

Jodo Guerra Pinto*?, nascido no seio de uma familia brasonada, como se pode verificar
na parte interior do lado direito de cada album*, foi um entusiasta da fotografia. Teve ao seu
dispor 0s meios e a vontade necessarios para se revelar, no nosso entender, como um homem
apaixonado pela beleza e prazeres do mundo que soube desfrutar. Esta sua paixao pela
viagem levou-o a realizar o sonho da maioria dos comuns: viajar a volta do mundo. De facto
ndo fez uma, mas trés viagens. A primeira realizou-se em 1962, a segunda entre 0s anos
1976 e 1977, e a terceira em 1982*,

*2\ide anexo 12, pag. 70.
“Vide anexo 13, pag. 71.
*“Vide anexo 14, pag. 72 — 74.
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JGP foi estudante de Direito na Universidade de Lisboa, de 1938 a 1941%, exercendo
posteriormente a profissdo de advogado. No decurso dos tempos em quem frequentou a
universidade, passou pelos comandos operacionais de Mafra durante os meses de agosto e
setembro de 1939, conforme é possivel aferir pelas fotografias n. 2, 3 e 4 do &lbum n.° 4%

Relativamente a sua vida familiar, destaca-se a celebracdo do seu casamento com a
primeira esposa, Maria Paula Guerra Pinto, no dia 2 de fevereiro de 1944, o que € possivel
constatar através das fotografias do album n.2 1*'.

Fruto de relacionamentos posteriores, o advogado teve dois filhos de esposas
diferentes, uma menina de nome Rita, nascida a 9 de julho de 1982, e um menino de nome
Jodo Alexandre Guerra Pinto, sem informacéo acerca da data de nascimento, mas nascido
depois de Rita.

Apbs diagndstico de doenca terminal, Jodo Guerra Pinto, aos 89 anos de idade, pds
termo & vida com uma arma de fogo na casa de Albufeira no dia 20 de junho de 2008*.

A Ultima residéncia que se lIhe conhece localizava-se na zona do Pateo, em Albufeira,
onde morava com a Ultima esposa, Maria José, pediatra conceituada no concelho de
Albufeira (que tinha consultério nesta mesma morada, conforme informacdo cedida pela
advogada de familia, Lina Baselga, que foi a intermediaria no processo de doagéo do espdlio
ao AHA).

Apébs a tragédia, a familia de JGP vendeu a casa em questdo, doando ao AHA a

colecdo fotografica.

2.1.3 — Fotografia enquanto documento de arquivo

Nos dias de hoje, a fotografia “ja ndo € vista como uma captacao inocente ou mecanica
da realidade, mas antes uma linguagem relativamente estruturada nas suas formas e
significados, e trabalhada por uma histéria que se foi progressivamente enriquecendo”49.

Assim sendo, a fotografia € como uma “representacdo icénica, assume uma forma muito

*Vide anexo 15, pag. 75.

“®Vide anexo 16, pag. 76.

*Vide anexo 17, pag. 77.

*8Conforme informagao que conseguimos, neste caso, apurar junto ao servico de Taxas e Licencas da CMA (17
de setembro de 2015).

“BAURET, Gabriel — A Fotografia. Historia - Estilos - Tendéncias Aplicagdes. 12 Ed. Lishoa: Edicdes 70,
2006, pag. 10.
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mais codificada do que habitualmente se admite”®. No momento em que se ambiciona
perpetuar algo visivel, unem-se os diversos fatores que, intimamente ligados ao seu criador,
irdo condicionar a forma de conhecer o significado de uma fotografia, desde o tipo de
suporte, visualizacdo monocromatica ou a cores, bem como a perspetiva utilizada para
captar aquilo que se pretende representar. Assim, segundo Félix del Valle Gastaminza™,
podem distinguir-se trés momentos distintos onde a fotografia assume significados
diferenciados, nomeadamente aquando da criacdo, do tratamento documental e da utilizacdo.

A fotografia € um objeto subjetivo na sua verdadeira esséncia, desde 0 momento
exato da sua criacdo. Reflete diversos interesses especificos do autor, desde que este decide
qual a realidade que deseja captar, nomeadamente, a escolha do espago fisico, a técnica
utilizada, o foco, a perspetiva e a profundidade do plano. Ao efetuar o tratamento
documental de um objeto fotografico, subsistem sempre vérias leituras, denotativas e
conotativas, porque raramente o que se 1€ a primeira vista corresponde literalmente ao que o
autor pretendeu que se lesse no momento da sua captacdo. Este suporte pode assumir
inimeras aplicacdes e contextos diversos, conferidos pela visdo de quem a utiliza. Estas
especificidades, associadas ao facto de a fotografia ser um documento do qual poderdo
surgir diversas interpretaces, ressaltam a urgéncia de ndo a separar do seu contexto
documental. Torna-se fundamental conhecer o contexto da producgéo da fotografia para que
se consiga lé-la e interpreta-la o mais corretamente possivel.

A fotografia, independentemente do processo de criacdo que Ihe esta associado, pode
ser considerada um documento de arquivo, uma vez que se insere perfeitamente no conceito:
“conjunto orgénico de documentos, independentemente da sua data, forma e suporte
material, produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica, singular ou coletiva, ou por
organismo publico ou privado, no exercicio da sua atividade e conservados a titulo de prova

%2 Assim, segundo Sanchez Vigil®®

ou informacéo , 0 documento é apresentado, entre outras
acecOes, como algo que serve para ilustrar ou comprovar alguma coisa. Ainda que exista
uma pluralidade de suportes usados na fixacdo da imagem, estes fazem da fotografia um

documento de arquivo de valor comparavel a qualquer outro.

OVALLE GASTAMINZA, Félix del (Ed.) — Manual de Documentacién Fotogréfica. Madrid: Editorial
Sinteses, 1999, pag.13.

S!Reflexdo abreviada desta questdo em: SANCHEZ VIGIL, Juan Miguel — El documento fotografico.
Historia, usos, aplicaciones. [s.l.]: Gijén: Ediciones Trea, 2006.

2ALVES, Ivone (et al.) — Dicionario de Terminologia Arquivistica. Lisboa: Instituto da Biblioteca Nacional
e do Livro, 1993, pag. 3.

»SANCHEZ VIGIL, op. cit., pag.13.
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Segundo o Guia de Fundos e Cole¢Bes Fotogréficas 07, do Centro Portugués de
Fotografia (2007), a fotografia € sobretudo considerada pela sua vertente ornamental ou
artistica, quase museologica, ou como fonte de informacéo historica, e ndo como um
produto, o documento resultante das atividades e funcbes de um organismo publico ou
privado, ou de um individuo. Esta visdo tem levado a que o tratamento aplicado a
documentacao fotografica se tenha centrado no documento em si, “(...) preterindo-se a visao
global que permite identificar e explicar o contexto de producdo, fundamental para o
entendimento de um todo que, em arquivo, é sempre maior do que a soma das partes.”>*. Em
ultima anélise, é incontestavel o estatuto ocupado pela fotografia no &mbito de um arquivo,
uma vez que esta assume uma elevada importancia, quer ao seu nivel administrativo,
informativo, social e histdrico, e todos 0s intervenientes no processo da captacdo de imagem.
Torna-se impreterivel dizer que a ““(...) historia de cada fotografia estd ligada a um destino
favoravel ou ndo, e as interpretacBes a que for sujeita nos museus, arquivos, acervos
particulares e caixas de recordacdes familiares®.”

O AHA, com o tratamento da CFJGP, esta a explorar esta fonte de incontestavel valor
e proporcionou-nos o contato inicial com o mundo da fotografia enquanto testemunho de
identidade. No Algarve, outras instituicdes de memoria também trabalharam este aspeto
nomeadamente o Museu do Trajo em S&o Bréas de Alportel e o Arquivo Municipal de Tavira.
O Museu do Trajo criou em 2009 o projeto Fotografia, Memoria ¢ Identidade “FMId” que
“(...) toma como ponto de partida um objeto memorial — a fotografia de familia — para
descodificar um amplo espectro de segmentos da cultura e da sociedade locais, até aqui
desconhecidos pelo Museu e por grande parte da comunidade. Esta ideia comecou a ganhar
voz quando se decidiu criar um espolio de memdria visual local que juntasse as cole¢bes
fotograficas pessoais existentes na Vila e arredores (...)”°. Disponibilizando-as a todos 0s
interessados que visitam 0 museu ou o site. Por sua vez o Arquivo Municipal de Tavira
desenvolveu o projeto “Tavira a Preto e Branco”, através do qual fomenta a recolha de
documentos e imagens antigas de interesse para 0 “(...) estudo do passado tavirense
tendo como finalidade a construcdo de um banco de imagens digitais. Para que esta

iniciativa se concretize, apelamos a quem possua fotografias, documentos ou cartazes com

¥AA.VV. — Guia de fundos e colecdes fotograficas 07. Lishoa: Diregdo geral de arquivos e centro portugués
de fotografia, 2007, pag. 13.

®MARTINS, L. — A fotografia de Rocha Peixoto. Reflexdes em torno do seu lugar num projeto etnografico”,
vol. 43, Boletim Cultural da Pévoa de Varzim, 2009, pag. 297 — 314.

%SANCHO QUEROL, Lorena e Emanuel Sancho — Cadernos de Sociomuseologia — Separata, Participago
nos museus: praticas e conceitos "Imagens que valem Mil Palavras... A experiéncia do arquivo de
meméarias do Museu de S&o Brés" Nova série 4 — 2014 (vol.48). s.l.: 2014, pag. 13.
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interesse historico e representativos das mais variadas areas, a cedéncia destes documentos
para digitalizacio e tratamento técnico™’.

2.1.4 — Metodologia

A metodologia utilizada no cumprimento deste projeto de estagio teve em conta 0s
seguintes procedimentos de carater técnico:
1. Anaélise preliminar do conjunto fotografico
. Separacdo fisica

. Organizacao cronoldgica da documentacéo

2
3
4. Digitalizacao
5. Insercéo individual de cada objeto digital no AtoM
6

. Arrumagdo final da documentacéo fisica

Considerando a colecdo fotogréafica a tratar, consultaram-se 0s seguintes instrumentos
normativos:

e ISAD (G) — International Standard Archival Description (General)

e ISAAR (CPF) — International Standard Archival Authority Record For Corporate
Bodies, Persons and Families

e Manual de utilizador do AtoM
e ODA - OrientacGes para a Descri¢do Arquivistica

e SEPIADE - Safeguarding European Photographic Images for Access — Data
Element Set

2.1.5 — Descricdo dos procedimentos utilizados no tratamento da CFJGP

Primeiramente, foi necessario observar atentamente e com minucia o contetdo visual
da colecéo fotografica no seu universo global de vinte e cinco albuns e 3266 fotografias e
negativos. A grande maioria destas fotografias e negativos encontrava-se devidamente

acondicionada no interior dos albuns em micas, com ressalva para umas poucas fotografias

*Municipio de Tavira [Consult. 02 fevereiro 2016]. Disponivel online:  <http://www.cm-
tavira.pt/site/node/384>.
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avulsas nos proprios albuns. Verificamos uma situacdo isolada em que JGP acondicionou
uma fotografia de familia, envolvendo-a em papel vegetal, desenhando no mesmo o
contorno das silhuetas dos intervenientes, identificando-0s*®. O estado geral de conservagdo
das fotografias era bom, excetuando algumas fotos que chegaram com a moldura, tal como
foram expostas e que evidenciavam manchas amarelas de desgaste (fungos) e nitratos.
Considerando que “(...) a fragilidade dos suportes associada a sua beleza ou forca das
imagens (que muitas vezes valem mais do que mil palavras) obriga a que sejam prestados

cuidados individualizados a cada um dos documentos fotograficos >

, procedeu-se ao
tratamento dos albuns um a um, retirando-se cada uma das fotografias de dentro dos
invélucros especificos em que se encontravam, neste caso, sobretudo em micas.
Verificdmos, contudo, que algumas fotos fugiam a regra estavam indevidamente coladas nas
folhas do album, outras presas com fita-cola nos quatro cantos, situa¢do que iria condicionar
0 estado de conservagdo e preservacdo e, por conseguinte, comprometer a integridade fisica
dos documentos. Tornou-se, por isso, necessario descolar estas fotografias recorrendo ao
auxilio de uma pequena espatula e a luvas para o manuseamento. Este procedimento
consistiu em retirar primeiramente a pelicula ou a fita-cola, se esta existisse e, inserindo a
ponta da espatula num dos cantos da fotografia delicadamente, de forma a levanta-la
levantando-a por completo (esta descolava-se com bastante facilidade sem se danificar) e
expondo o verso do documento. Este processo revelou-se fundamental, também, para se
poder organizar cronologicamente o acervo, nomeadamente para a identificacdo dos locais,
datas, nomes e assinaturas dos intervenientes nas fotografias de grupo, e notas do autor®.

Na fase seguinte procedemos a identificacdo cronoldgica das fotografias, enumerando
corretamente cada elemento da colecdo, de modo a que os documentos fotograficos
pudessem ser digitalizados e posteriormente descritos individualmente no AtoM. As
fotografias foram, portanto, tratadas individualmente como objetos Unicos pertencente a um
album que, por sua vez, faz parte integrante da cole¢do JGP.

Algumas fotografias facilitaram a pesquisa cronolégica porque estavam datadas, quer
pelo autor na parte frontal ou impressas no verso. A maioria, porém, ndo possuia qualquer
tipo de identificagéo, principalmente as fotografias mais recentes (presume-se dos anos 80
ou 90, conforme € possivel inferir pelas indumentarias). Neste caso foram inseridas no

AtoM sem notacdo de data, mas seguidas, de modo a néo interferir com a cronologia geral

%8Vide anexo 18, fig. 26, pag. 78.
>Centro Portugués de fotografia, Ibidem.
%Vide anexo 18, fig. 27, pag. 79.
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da colecdo. O sistema adotado no estabelecimento de ordenagdo cronoldgica das fotografias
dos anos 80 e 90 foi a analise comparativa do crescimento da filha de JGP, Rita, associando
as fotografias por épocas conforme esta evolucao.

Para esclarecer os problemas de datacdo que foram surgindo, consultdmos também um
pequeno album de formato A5, deixado por JGP, com a identificagdo de todos os albuns,
datas e sitios por onde viajou. Recorremos ainda ao motor de busca Google a fim de
determinar, com exatiddo, determinados locais e paisagens, como sucedeu, por exemplo com
o Jardim Botanico, a Universidade e o Parque de Santa Cruz em Coimbra®.

O passo seguinte foi crucial para garantir a conservacdo dos documentos fotograficos.
Referimo-nos a digitalizagdo. Esta foi efetuada em baixa resolugdo, em formato JPEG. A
vantagem de utilizacdo do JPEG é a possibilidade de compressdo gerando blocos de pixeis
que diminuem a capacidade de informacdo do documento, sendo por isso o formato ideal
para armazenamento de documentos arquivisticos sem ocupar muito espa¢o na memoria do
computador e/ou programas.

Sempre que a fotografia contenha informacdo relevante no seu verso € necessario
digitalizar ambos os lados do documento, situacdo que aconteceu apenas cinco vezes. Com
as digitalizaces da frente e verso da fotografia efetudmos um documento em PDF. Este
formato permite transformar a digitalizacdo num “(...) documento de arquivo compacto e
confiavel, possivel de exibir, editar, organizar e usar para gerar uma prova”®. Ao realizar
este processo é necessario inserir no documento a marca de agua: www.cm-albufeira.pt. (o
AtoM sbé insere automaticamente a marca de agua no formato JPEG). Apenas com este
procedimento é possivel inserir mais do que uma imagem no AtoM.

No processo de insercdo individual de cada objeto digital no programa AtoM, a
descri¢do “(...) propriamente dita, seguiu-se o proposto pelas ODA, instrumento de trabalho
fundamental a descricdo arquivistica, 0 qual segue as normas internacionais ISAD (G) e a
ISAAR, permitindo, ou pelo menos tentando uma coeréncia e consisténcia exigiveis em

descricBes de uma rede de arquivos™®.

%lvide anexo 19, pag. 80.

2GALLETI, Luiz, (et al) — Caracteristicas e particularidades das extensées PDF, TIF, e JPEG.
Tecnologia Gréfica, 07.07.2011. [Consult. 7 julho 2015]. Disponivel online:
<http://www.revistatecnologiagrafica.com.br/index.php?option=com_content&view=article&id=2176:caracteri
sticas-e-particularidades-das-extensoes-pdf-tiff-e-jpeg&catid=46:como-funciona&Itemid=183>.

®AA.VV. — Guia de fundos e colegdes fotograficas 07. Lisboa: Direcdo geral de arquivos e centro portugués
de fotografia, 2007, pag. 17.
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Resumindo, no AtoM foi criada a CFIGP®, composta pelos diferentes albuns, sendo
cada uma das fotografias descrita individualmente®, pois s6 assim se poderia representar
satisfatoriamente o conteudo visual das imagens. Cada documento fotografico € inserido por
ordem cronologica no seu respetivo album de origem. Respeita-se sempre a ordem original
dos vérios albuns, desta forma a proveniéncia de cada fotografia serd sempre mantida devido
a indicacdo da hierarquia a que pertence, porque “(...) as imagens que ilustram a colecéo
pretendem, por um lado ser representativas do conjunto, e por outro, constituirem uma
novidade para os utilizadores”®. A CFJGP é desta forma inserida no AtoM. E constituida
pelos varios albuns, atribuindo-se a cada um, um namero especifico para o titulo (ex.:
Pasta/Processo CFIJGP — 0001 — Album de Fotografias Jodo Guerra Pinto, n.° 1), assim
como para cada uma das fotografias correspondente a cada album (ex.: documentos simples
000001 — Fotografia de Infancia)®’.

Numa primeira abordagem a descricdo no AtoM, percebemos que era necessario
adequar o vocabulario, “(...) a inexisténcia de instrumentos de trabalho adequados,
associados ao grau de conhecimento da documentacdo ndo permitiram ir além de o uso de
expressdes (...)”%. Para caraterizar os diversos tipos de fotografias com base nos assuntos
retratados utilizaram-se nos titulos as seguintes designaces: fotografia de grupo, fotografia
de infancia, fotografia de senhora ou senhor ou casal, fotografia aérea, fotografia militar,
fotografia de universidade, fotografia de casamento, fotografia de paisagem. Recorreu-se a
uma linguagem simples e direta, excluindo detalhes, de modo a uniformizar ao maximo a
tematica geral das fotografias, evitando ambiguidades na linguagem e de forma que 0s
termos utilizados refletissem informacéo pertinente. O objetivo fundamental ao utilizar um
vocabulario cuidado é estruturar a informacdo para possibilitar resposta as eventuais
necessidades de informacdo dos utilizadores, despertando o interesse e curiosidade
necessarios a investigacdo. Torna-se assim impreterivel apresentar uma linguagem simples,

mas formalizada.

*Vide anexo 23, pag. 86.

®Vide anexo 24, pag. 87.

%6Centro Portugués de Fotografia, Ibidem.

%"Vide anexo 25, pag. 88 — 89.

%8Centro Portugués de fotografia, op. cit., pag. 19.
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2.1.5.1 — Campos a preencher no AtoM

Foi tida em conta a obrigatoriedade de preenchimento dos diversos elementos de
informacao para o nivel de descricdo prescrito. Estes elementos sdo o codigo de referéncia, o
titulo, as datas, a dimensdo e suporte, 0 &mbito e conteldo e a zona de controlo da descrigéo,

conforme se especifica em seguida de acordo com o seguinte exemplo:

Zona de identificacdo

e Codigo de referéncia: Completa trés elementos fundamentais: o codigo do pais (PT), o
codigo da identidade detentora (MABF) e o cddigo do fundo ou cole¢cdo (CFJGP), seguido
da numeracdo correspondente ao album e fotografia

Ex: PT MABF CFJGP-0001-000001

PT: Portugal

o MABF: Municipio de Albufeira

o CFJGP: Colecéo fotografica Jodo Guerra Pinto

o 0001: N.°do album

o 000001: Numeragdo atribuida a fotografia enquanto documento simples (inserida por

O

ordem cronologica)

e Titulo: Denominac¢do da unidade arquivistica representada

Ex: Fotografia de Infancia

e Data de producdo inicial: Informacédo do ano em que a fotografia foi tirada
¢ Dimensao e suporte: Indicacdo do formato, suporte e cor empregue

Ex: 1 Fotografia; 13,5x10 cm

Area de contextualizacio

e Nome de produtor (s): Jodo Guerra Pinto

¢ Entidade detentora: Municipio de Albufeira

e Histéria do arquivo documental: “Descrever a historia administrativa, biografica ou
familiar, isenta de juizos de valor sobre o produtor ou acerca do seu percurso. Esta

informacéo deve ser clara, concisa e objetiva”®.

%9Centro Portugués de fotografia, Ibidem, p 18.
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Exemplo da CFJGP: “Album inserido na Colegdo fotografica do Dr. Jodo Guerra Pinto,
composta por 25 albuns de viagem (incluindo 3 voltas ao mundo) e vida de Jodo Guerra

Pinto, num total de 3266 fotografias e negativos’°.

Zona do conteldo e estrutura

e Ambito e contetdo: Campo privilegiado para a descri¢do do contetido visual da imagem,
utilizando uma linguagem objetiva e partindo do geral para o particular. Se existir
informac&o fulcral no verso, também esta deve ser descrita. “Devem ser respeitados os
critérios de redacdo sugeridos nas ODA, tentando manter um nivel de abstracdo possivel,
compativel com a descrigao da colegéo””:

Exemplo: “Fotografia de infancia de Jodo Guerra Pinto a preto e branco, em ambiente de
fotografo (Furtado & Reis Photographos Photo - Salon Rua de Santa Justa 107, préximo do
elevador em Lisboa). Encostado a um banco alto de madeira sem costas, com indumentaria

de calca e tnica branca com gola & marinheiro’.

Zona de condicbes de acesso e utilizacdo

e Consulta livre: De acordo com o Regulamento Interno do Arquivo Historico de Albufeira
a consulta publica dos documentos depende do estado de conservacdo dos mesmos. A
consulta da CFJGP estd sujeita as Normas para a consulta e manuseamento de
documentacao historica.

e Condicdes de reproducdo: Informacbes sobre quaisquer restricbes que afetem o acesso a
uma reproducdo. Na situacdo especifica da CFJGP, contém indicacdo de que a reproducédo
das fotografias so serd realizada mediante autorizagdo da familia.

¢ Idioma do material: Portugués

Pontos de acesso

e Pontos de acesso: lugares (Albufeira)
e Ponto de acesso: nome (Jodo Guerra Pinto — Produtor)

e Colecdo fotografias: assunto (ex: infancia)

"OCFJGP — [Consult. 10 agosto 2015]. Disponivel online: <http://arquivo.cm-albufeira.pt/index.php/coleccao-
de-fotografias-joao-guerra-pinto>.

"'Centro Portugués de fotografia, Ibidem, p 19.

"2CFJGP, op. cit.
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Zona do controlo da descricio

¢ Identificador da descri¢do: exemplo: 000001 (6 digitos por ser documento simples)

¢ Identificador da instituicdo: MABF

e Regras ou convencdes utilizadas: PORTUGAL. DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS.
PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO: GRUPO DE
TRABALHO DE NORMALIZAC}AO DA DESCRICAO EM ARQUIVO - Orientagdes
para a descri¢do arquivistica. 2.2 v. Lisboa: DGARQ, 2007.

2.1.5.2 — Insercéo do objeto digital no programa AtoM
O ultimo passo a realizar para concluir o registo da descricdo no AtoM, é a insercao do
objeto digital previamente digitalizado e tratado, conforme se descreve em seguida:
Carregar no botdo Mais
Importar objeto digital
Carregar em Imagem % ou % (alterar nome da fotografia, se necessario)

Selecionar ficheiro (escolher a fotografia correspondente ao registo efetuado)

o~ DN

Importar

2.1.5.3 — Arrumacéo da documentacdo fisica

Este processo consiste em colocar a fotografia num envelope previamente feito com as
dimensdes adequadas a cada documento fotografico. O envelope foi executado em papel
acid-free ou isento de acidez, pois na “(...) sua composi¢do nao foi utilizado qualquer
produto com reacdo acida ou que, com o passar do tempo se decomponha, protegendo desta
forma a integridade do documento por muito mais tempo™*.

No envelope foram colocadas as seguintes informages’*:

¢ Identificacdo da CFIGP

¢ Indicacdo do n.° do album

¢ Dimensoes da fotografia

®PH Neutro — solugbes para conservacio preventiva e restauro: [Consult. 10 agosto 2015]. Disponivel
online:<http://www.phneutro.pt/Cart%C3%B5es%20e%20Pap%C3%A9is%20Conserva%C3%A7%C3%A30.
html>.

"Vide apéndice 2, pag. 97.
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¢ N.Catribuido no programa AtoM

e Data da fotografia

Para finalizar este ultimo passo, envolvemos todas as fotografias correspondentes a
cada &lbum em papel acid-free e arquivdmo-las numa pasta apropriada para o efeito,
identificando a lombada (podem acondicionar-se varios albuns na mesma pasta, desde que

seja praticavel).

2.1.5.4 — Proposta final de intervencdo sobre a documentacédo fotografica

Gostariamos de continuar a trabalhar no tratamento documental desta colegdo
fotografica uma vez que iniciamos este processo e ficariamos muito felizes em poder
finalizad-lo. Na realidade, apesar de atualmente desempenharmos fung¢bes na CMA, ja
efetudmos o pedido de mobilidade para 0 AHA e encontramo-nos a aguardar o resultado
desta solicitacdo. Entretanto, mesmo que ndo obtenhamos resposta a curto prazo,
continuaremos com a maior satisfacdo a desenvolver trabalho voluntario no AHA.

Como proposta final de intervencdo, sugerimos que se realize uma exposicdo,
escolhendo, por exemplo, uma das viagens efetuadas por JGP. Selecionar-se-iam as
fotografias que possibilitassem a reconstituicdo dos percursos, cidades, paisagens e ou
monumentos visitados pelo advogado, permitindo ao visitante fazer também ele essa(s)
viagens. Esta exposi¢do promoveria uma ligacdo mais estreita entre 0 AHA e a comunidade,
criando uma ligagdo mais estreita entre a cidade de Albufeira, que é conhecida pelos seus
encantos turisticos, e o arquivo. Seria uma oportunidade para expor fotografias de alguém
que, apesar de ter conhecido o mundo como poucos tiveram oportunidade de o fazer, elegeu
a cidade de Albufeira para viver e através dela criou e contou a sua propria historia. Esta
exposicdo poderia ser também itinerante, deslocando-se para arquivos e bibliotecas da
regido.
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2.2 — Correspondéncia recebida dos hospitais

O tratamento desta documentacédo foi a primeira tarefa que desenvolvemos no estagio

e foi fundamental para que nos familiarizassemos com a utiliza¢do do programa AtoM.

2.2.1 — Introducéo

Os registos da documentacgéo relativa aos doentes pobres do concelho de Albufeira
foram efetuados logo nos primeiros tempos de estagio entre outubro e dezembro, como
forma de aprendizagem e adaptacao ao AtoM.

Para a organizacdo e descricdo da documentacdo, foram utilizadas as orientagdes
ISAD (G) e ODA, seguindo os principios basicos de descricdo: respeito pela estrutura e
respeito pela ordem original dos documentos.

2.2.2 — Correspondéncia recebida dos hospitais

Este acervo pertence ao fundo da CMA referente aos servi¢os administrativos e
correspondéncia geral e carateriza-se, essencialmente, por folhas soltas inseridas em duas
pastas:

1) A primeira pasta inclui a correspondéncia de doentes pobres do concelho de
Albufeira recebida dos hospitais, desde 1 de janeiro de 1945 a 31 de dezembro de 1957,
evidenciando-se informacdes acerca de transferéncias de pacientes entre hospitais, 0 envio
de faturas e os recibos dos hospitais relativos as despesas referentes a consultas, exames,
internamentos e tratamentos dos doentes com caréncias economicas residentes no concelho
de Albufeira.

2) A segunda pasta contém essencialmente a correspondéncia recebida pelo Ministério
do Interior e pela Subdelegacdo Geral da Saude entre os anos 1931 e 1936, destacando-se
requerimentos de salubridade, relatorios, folhas de aprovacdo de obras, cheques de
pagamentos da CMA, boletins de ébito, recibos de ordenado do delegado de salde e

circulares internas da CMA.
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2.2.3 — Metodologia

A metodologia utilizada no cumprimento deste projeto de estagio teve em conta 0s
seguintes procedimentos técnicos:

1. Anélise preliminar do conjunto documental

2. Insercéo individual de cada objeto digital no AtoM
Considerando a colecdo fotografica a tratar, consultaram-se 0s seguintes instrumentos
normativos:

e ISAD (G) - International Standard Archival Description (General)

e ODA — Orientacdes para a Descri¢do Arquivistica

2.2.4 — Andlise e descri¢cdo da documentacao

Na sua totalidade foram introduzidos 362 registos no programa AtoM, um por cada
documento presente em ambas as pastas. Esta insercdo foi diferente da efetuada no caso da
colecdo CFJGP porque ndo se introduziu um objeto digital, apenas foi realizada uma
descricdo contextual e tematica.

N&o foi necessario proceder a organizacao cronoldgica da documentacao porque esta
ja se encontrava devidamente tratada, realizando-se apenas 0 reconhecimento da
documentacdo, de acordo com as normas anteriormente referidas, efetivando no AtoM a

descricdo individual para cada um dos oficios.

2.2.4.1 — Campos a preencher no AtoM "

Zona de identificacdo

e Cadigo de Referéncia que aparece por associa¢ao a pasta em questdo
Ex: PT MABF CMABF-C-1-005-0002-000001

v PT: Portugal

v" MABF: Municipio de Albufeira

v CMABF: Camara Municipal de Albufeira

"Vide anexo 26, pag. 90 — 93.
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v' C: Servicos Administrativos

v" 1: Expediente

v" 005: Correspondéncia recebida relativa a satde

v 0002: N.° de pasta/processo

v 000001: Numeracéo do oficio enquanto documento simples

e Titulo: Denominacdo da unidade arquivistica representada

Ex: Oficio da Santa Casa da Misericdrdia de Lisboa

e Data de producdo inicial: Informar sobre o ano a que o oficio corresponde, colocar
sempre a data que constava no carimbo de recebimento da CMA

¢ Dimensdo e suporte: Indicacdo segundo o sistema métrico do formato, suporte, cor

Ex: 1 fl; papel

Area de contextualizacio

e Nome de produtor (s): Santa Casa da Misericordia de Lisboa
¢ Entidade detentora: Municipio de Albufeira

e Historia do arquivo documental

Zona do conteldo e estrutura

e Ambito e conteGdo: Campo privilegiado para a descricdo do documento escrito,
utilizando uma linguagem cuidada e objetiva, parte-se do geral para o particular.
Ex: Oficio da Santa Casa da Misericordia de Lisboa dirigido ao Presidente da Camara

Municipal de Albufeira no ambito do transporte de um paciente (Emidio de Oliveira).

Zona de condicdes de acesso e utilizacdo

e Condicdes de acesso: Consulta livre, de acordo com o Regulamento Interno do
Arquivo Histérico de Albufeira, a consulta pablica dos documentos depende do estado de
conservacao dos mesmos. A consulta esta sujeita as normas para a consulta e manuseamento
de documentacéo historica.

e Condicdes de reproducdo: A reproducdo de documentos encontra-se sujeita a
algumas restri¢fes tendo em conta o tipo dos documentos, 0 seu estado de conservacéo, o

fim a que se destina a reproducéo, tal como consta em Regulamento, publicado no Aviso n.°
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5352, na 2.2 série — N.° 51 — 15 de marco de 2010. A utilizacdo da reproducdo para efeitos de
publicacdo esta sujeita a autorizacdo do dirigente do Municipio de Albufeira.

¢ |dioma do material: Portugués

Pontos de acesso

e Pontos de acesso: lugares (Albufeira)

e Ponto de acesso: nome (Santa Casa da Misericordia)

Zona do controlo da descricdo

¢ Identificador da descri¢do: Ex: 000001 (6 digitos por ser documento simples)

e Identificador da instituicdo: MABF

e Regras ou convencdes utilizadas: PORTUGAL. DIRECCAO GERAL DE
ARQUIVOS. PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO: GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO
EM ARQUIVO - Orientagdes para a descricdo arquivistica. 2.2 v. Lisboa: DGARQ,
2007.

Localizacdo das pastas inseridas no AtoM
e Fundo CMABF: Camara Municipal de Albufeira
e Seccdo C: Servigos Administrativos
e Subseccdol: Expediente
e Séries005: Correspondéncia Recebida relativa a satde
e Oficios e Circulares Recebidos da Direcdo Geral de Saude

e Pasta/Processo 0002 e 0003: Correspondéncia Recebida dos Hospitais

2.2.5 — Proposta final

Propomos, numa préxima fase, completar os registos existentes no AtoM, inserindo a

imagem do documento, facilitando assim futuras pesquisas dos utilizadores.
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2.3 — Outras tarefas

Ao longo das 480 horas de estagio, desempenhamos muitas outras tarefas além das
trés principais anteriormente mencionadas. Por exemplo, fizemos listagens de apoio a
atualizacdo do inventario, procedemos a arrumacdo de documentacdo nas estantes
correspondentes, efetuamos o reconhecimento de nomes em atas de vereagdo, tivemos a
cargo o atendimento telefénico, bem como o atendimento na Ludoteca, entre outras

atividades que serdo descritas ao longo deste capitulo.

2.3.1 — Registo para atualizacdo do inventario

Nos trés depdsitos do edificio principal do AHA, em conjunto com a colega Silvia e a
voluntaria Ana Marta, fizemos registos com o objetivo de atualizar o inventario. Importa
dizer que este trabalho foi realizado em varias fases, consoante a disponibilidade da equipa.
Numa folha em branco listamos os seguintes dados:

e N.° deposito

e N.%estante

e N.%prateleira

e Tipologia de documento — livro, capilha (conjunto de folhas) ou pasta (PT)

e Nome do documento

e Data do documento

Em novembro de 2014, estivemos no dep6sito n.° 1 a recolher informacdo de quatro
estantes, de seis prateleiras cada. A documentag¢do em causa incluia licencas de comércio e
industria (1934 a 1980), projetos diversos e licencas de obra da CMA (1923 a 2000),
registos de salubridade, vacinacdo e satde dos doentes pobres (1906 a 1971) e boletins de
inspecdo para condutores automoveis (1954 a 1985). Este trabalho foi realizado em conjunto
com a assistente técnica Silvia, a voluntaria Ana Marta e a Dr.2 Sonia, cada uma ocupando-
-se do registo de determinada estanteria. No més de janeiro de 2015, em conjunto com 0s
assistentes Silvia e Paulo, procedemos ao levantamento da documentacdo do deposito n.° 2.

Recolhemos os dados referentes a trés estantes, igualmente com seis prateleiras cada. A
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documentacao circunscrevia-se a correspondéncia expedida da CMA entre os anos de 1981 a
1986.

Recentemente, ja na reta final do estdgio, durante 0 més de agosto, ajudamos a
assistente Silvia no depdsito n.° 3 a atualizar a informacdo que estava em falta para
completar o inventério. Fizemos o levantamento dos dados de trés estantes, de seis
prateleiras cada, com correspondéncia da CMA relativa ao Ministério da Justica e Tribunal,
empreitadas, reparticdes do estado, EDP, Juntas de Freguesia, inspecbes de espetaculos

servicos de caca, instituicbes bancérias, entre as datas extremas de 1979 e 1990.

2.3.2 — Livros de Atas de Vereacdo do Concelho de Albufeira’

A equipa do AHA, durante 0 més de maio de 2015, efetuou pesquisa nos livros de
Atas de Vereagdo a fim de identificar os Presidentes de Camara e Vereadores nos diversos
anos correspondentes. Esta pesquisa pretendeu responder as necessidades dos utilizadores,

uma vez que esta informacao é constantemente solicitada.

A nosso cargo ficaram dois livros de Atas. Identificamos os nomes dos Escrivées,
Vereadores e Presidentes de Camara, bem como as datas em que exerceram 0S respetivos

cargos entre os anos de 1863 e de 1867:

e 1.°Livro com as datas extremas de 9 de junho de 1863 e 19 de setembro de 1867
Presidente: José Bernardino Souza

Vereadores: Antonio Alves Pereira, Silvestre Guerreiro Oliva, Manoel Martins Pontes, Jodo
Francisco e Jodo Francisco Aguas Silva

Escrivao: Sebastido José da Costa

Com alteracOes de presidéncia a 17 de janeiro de 1866

Presidente: Antonio Pedro de Mendonca Janior

Vereadores: José Candido da Silva Aguas, Jodo Domingues de Macedo e Brito, Francisco
Lourengo e Francisco Lourengo Calado

Escrivao: Sebastido José da Costa

"®Vide apéndice 3, pag. 98.
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e 2.°Livro com as datas extremas de 1 de julho de 1873 e 19 de setembro de 1881
Presidente: José Joaquim de Mendonca Villa Lobos

Vereadores: Severino José Judice Samora Juanior e José Bernardo de Mendonga, José
Candido da Silva Aguas, Jodo Gomes Paulo e Jodo das Neves da Sousa Ramos

Escrivao: Jacintho Paes d’ Ayet

Com alteracdo de presidéncia a 2 de janeiro de 1878

Presidente: Severino José Samora Janior

Vereadores: Francisco Salles Bras, Anténio Joaquim Negrdo, Jodo Guerreiro Elloy e José
Cabrita de Miéo

Escrivao: Jacintho Paes d” Ayet e José Antonio Rafael

Com alteracao de presidéncia a 18 de agosto de 1878

Presidente: Joaquim Manuel de Mendonca Gouveia

Vereadores: José Candido da Silva Aguas, José Luciano Gongalves Ferreira, José da Sousa
Faisca, Jodo das Neves da Sousa Ramos, Manuel dos Santos Junior, Jodo Guerreiro Eloy,
Filippe Grade da Costa Pimentel e José Luis do Couto

Escrivéo: Jacintho Paes d” Ayet

2.3.3 — Outras tarefas esporadicas

No més de dezembro de 2014, em conjunto com a assistente Silvia e a voluntaria Ana
Marta, efetudmos a mudanca dos Diarios da Republica de 1960 a 1978, do depdsito do rés-
-do-chdo para o 1.° piso’’ a fim de efetuar a posterior selecdo, classificacio e organizacao
por datas, e eliminacdo (apenas do que ja estivesse introduzido no AtoM).

No més de marco seguinte, em conjunto com a assistente Silvia, organizamos e
arrumamos a arrecadacdo do rés-do-chdo, onde se encontram livros doados ao AHA.

As tarefas acima referidas foram importantes para perceber a dindmica do Arquivo.
Fizemos de tudo um pouco, desde carregar pesos, escadaria acima e abaixo, montar estantes,
limpar po, e nenhuma das tarefas descritas foi desprestigiante, muito pelo contrario, € um

trabalho que tem de ser feito e que realizamos com muito orgulho e prazer.

"Vide apéndice 4, pag. 99.
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Conclusao

Nesta fase de conclusdo de mestrado, é claro que a experiéncia profissional de
integracdo numa unidade orgéanica e as 480 horas de trabalho obrigatérias do estagio foram
essenciais para a aquisicdo de conhecimentos praticos, permitindo-nos o contato direto com
a realidade concreta de um arquivo histérico, neste caso 0 AHA, e a aplicacdo de conceito
tedricos que aprendemos ao longo do primeiro ano de mestrado, nomeadamente 0s que
dizem respeito a area da arquivistica. Desde o inicio, foram-nos proporcionadas todas as
condicBes necessarias para a realizagcdo do nosso projeto individual, integrando uma equipa
dindmica, sob a orientacdo constante da Dr.2 Sonia Negréo.

A redacdo deste relatorio segue a dindmica corporizada durante o estagio. Partindo do
conhecimento do local onde se insere a instituicdo e do enquadramento histérico da cidade
de Albufeira para caracterizar em pormenor a institui¢cdo de acolhimento. Nomeadamente a
descricdo da gestdo documental utilizada pela CMA. Apds exposicdo das principais
atividades realizadas durante o estagio no AHA, importa referir algumas ideias gerais
relativamente ao desempenho das fungdes propostas pela técnica superior do AHA,
nomeadamente o tratamento do acervo da CFJGP. Neste caso Seria necessario um maior
namero de horas de estagio para concluir o tratamento documental do acervo fotogréafico que
é composto por 3266 fotografias. Destacamos a importancia da implementacdo do programa
AtoM e a nossa aprendizagem deste programa. O AHA € na realidade pioneiro na utilizagdo
deste software, que coloca em destaque o Arquivo pela disponibilizacdo e formagdo que
inclusive promove, enquanto membro da Rede de Arquivos do Algarve. Uma vez que nédo
foi possivel concluir o tratamento da CFJGP, por escassez de tempo, € nossa intencdo dar
continuidade ao processo que inicidmos, e ambicionamos terminar, atraves de mobilidade
profissional ou de forma voluntéria (conforme referido no ponto 2.1.).

As restantes tarefas sugeridas ao longo do estagio, e que ndo estavam inicialmente
previstas, foram concluidas no tempo desejado. Note-se o registo dos oficios respeitantes aos
hospitais, tarefa que ocupou todo o periodo de estagio realizado durante o ano civil de 2014
(vide 0 anexo 27, pag. 94). A componente de estagio e realizagdo de tarefas tdo distintas no
AHA revelou-se fundamental na aquisicdo de conhecimentos tedricos e essencialmente
praticos na area da arquivistica. S6 através dos conhecimentos adquiridos na realizacéo deste
estagio seria possivel ter uma nocgéo real de qual é o papel do arquivista na atualidade, cada

vez mais presente e ativo, e do arquivo enquanto orgao de gestao.
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Anexo 1
Cronograma inicial de estagio

Liliana Mateus n.° 21936

N.° de horas: 480

2h dia

outubro 2014 2h x 23 dias 46
novembro 2014 2h x 20 dias 40
dezembro 2014 2h x 11 dias 22
janeiro 2015 2h x 20 dias 40
fevereiro 2015 2h x 17 dias 34
margo 2015 2h x 20 dias 40
abril 2015 2h x 18 dias 36
maio 2015 2h x 20 dias 40
junho 2015 2h x 21 dias 42
julho 2015 2h x 3 dias 6
agosto 2015 7H X (até terminar) 134

total: 480
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vARTE H

MUNICIPIO DE ALBUFEIRA

Despacho n.° 413/2013

Nos termos e para os efeitos previstos no artigo 25, n.° 1, da Lei
n.°49/2012, de 29 de agosto ¢ 0 n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro, torna-se publico que a Cdmara Muni-
cipal de Albufeira, em reunides de 13 e de 18 de dezembro de 2012,
¢ a Assembleia Municipal, em sessdo de 19 de dezembro de 2012,

varam O Regul de O dos Servigos do Munici|

/) A administragio abena, permitindo a participagdo dos municipes
através do p dos em que sejam di-
retamente mtcmsados nos termos legais.
Artigo 5.°
Principio do planeamento

1 — A agdo dos servigos do MA seré enquadrada por uma vi-
sdio cstratéglcn e integrada do ciclo de gestdo autarquico, que se

P

de Albufeira, tal como a seguir se pubhc&

20 de dezembro de 2012. — O Presidente da Cimara Municipal, José
Carlos Martins Rolo.

Regulamento de Or?anlzagao dos Servigos

do Municipio de Albufeira
TITULO1
Disposigdes gerais
Artigo 1.°
Ambito de aplicagio
Op Regul define os objetivos, a organizacio e os
nivelsdcatuacaodossemgosdo“ icipio de Alt

designado por servigos do MA, bem como os principios que os regem e
estabelece os niveis de diregdo e de hierarquia que articulam os servigos
do municipio e o respetivo funcionamento, nos termos e respeito pela
legislagdo em vigor.

Artigo 2.°
Superintendéncia

a) A superintendéncia e a coordenagdio geral dos servigos do MA
competem ao Presidente da Cdmara Municipal, nos termos da legis-
lagdo em vigor;

b) Os vereadores terdo nesta matéria os poderes que lhe forem dele-
gados pelo Presidente da Cmara.

Artigo 3.°
Objetivos gerais

No desempenho das suas amhmqbes e tcndo em vista o desenvolvi-
mento 6mico e social do os servigos do MA
prosseguem 0s seguintes objetivos:

a) A realizagio plena e eficiente das agdes e tarefas definidas pelos
6rgios municipais, designadamente as constantes nos planos de ativi-

b) ;\ obtengdo méaxima de indices quantitativos e qualitativos na

natural nos planos globais ou setoriais, previa-
mente aprovados pelos 6rgdos competentes, tendo sempre presente
a necessidade de promover a melhoria das condigdes de vida das
populagdes do municipio e o respetivo desenvolvimento econémico,
social e cultural.

2 — Esses planos servirdo ao beleci de princip
objetivos de trabalho, devendo ser desenvolvidos a todos 0s nlvels
de ¢d0, no ido de serem 0s re-
cursos disponiveis em ordem a afetd-los aos objetivos e metas de
atuagdo municipal.

3—0s semcos colaborardo com os Grgdos municipais na formula‘;io

de

dos diferentes i p e progr 0s quais,
uma vez ap! dos, serdo vinculativos e deverdo obngatonameme ser
peitados e seguidos na 30 dos servigos.
4 — De entre outros instr de pl € programagdo que
ham a ser definidos, serdo iderados os seguintes:
a) Plano Estratégico do Concelho de Albufeira;
b) Plano Diretor Municipal;

¢) Planos de Pormenor e de Urbanizagdo;

d) Planos Anuais ou Plunanuals de Invﬁtunenm

e)MapaF lv. -.r e das Le idades orgéni
nos termos da lei em vigor;

/) Orgamentos Anuais ou Plurianuais;

) Mapa de Pessoal;

h) Planos de Organizagdo, Modernizago e de Qualidade.

5 — Os planos anuais ou plurianuais de investimento, bem como
os restantes instrumentos gestionarios que se desenvolvam, deverdo
sistematizar ob]envos ¢ metas de atuagdo mumc1pal e quantificardo
0 de agdes e que a Cdmara
Mumclpal pretenda levar & prética durante o periodo considerado de
acordo com as respetivas dreas funcionais.

Artigo 6.°
Principios deontolégicos

Os trabalhadores do Municipi 0, na sua atividade profis-
sional, pelos principios e valores pmcmos peln Carta Etica da Admi-
nistragdo Publica.

Artigo 7.°
Principio da delegagio de competéncias

O Presidente da Camara pode delegar nos dirigentes dos servigos
a assinatura da oomspondéncm ede domnnentos de mero expediente
¢ demais permitidas por lei, ficando esses dirigentes

prestagdio de servigos as populagdes;
¢) O melhor aproveitamento dos recursos disponiveis com vista a
uma gestdo equxmmda e modema,
d)Ap da parti g sociais e 6micos nas
decisdes e na atividade mumclpal

) A dignificagdo e valorizagdo civica e profissional dos trabalhadores
do Municipio de Albufeira.
Artigo 4.°
Principios orientadores
Os servigos do MA regem-se pelos seguintes principios:
a) O sentido de servigo a populago, oonsubstanmdo no absoluto

pelas decisd dosérgios arq eleitos;
b0 peito pela legalidade e pela igualdade de de todos
os cidaddos;
¢) O respeito pelos direitos e i legal protegidos dos
cidaddos;

d) A racionalidade da gestdo;

bilizados pela adcqum;&o dos termos desses documentos aos
dﬁpachos ou orientagdes que estiverem na sua origem.

Artigo 8.°
Regime de substituigdio
Sem prejuizo do regime de substituigdo legalmente previsto, nas faltas
e lmpedxmentos dos utulans dos cargos de du'ecao ede coordenncao o
das

gOes serd asseg por outros trabalh
nas_scgmntcsoondu;bes:

a)Os" de dep

A 1

| por chefes de divisdo

ho de delegagdo de competéncias;
b) Os chefes de divisio municipal e - 0s chefes de diregdo intermédia
de 3 grau pelos trabalhadores que para 0 efeno forem designados,
de ito a

AT P

e)Aquahdadeemovaﬂo com vista a0 da produtividade

del ’de

¢ a desburocratizagio;

a e exp

ario a mera instrugdo
dos processos
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TITULO IT
Modelo de organizagao interna e atribuicdes

CAPITULO 1
Estrutura

Artigo 9.°
Unidades orgénicas

Os servigos do MA organizam-se de acordo com as seguintes cate-
gorias de unidades orgdnicas:

a) Departamento municipal — unidade orgénica de carater perma-
nente com atribuigdes de dmbito operativo e instrumental integradas
numa mesma area funcional, constituindo-se fundamentalmente como
unidade de gestdo, coordenagio e de controlo de recursos e atividades,
cabendo-lhes coadjuvar o Presidente e os Vereadores na organizagdo e
diregdo de atividades de gestdo no dmbito municipal;

b) Divisdo municipal — unidade orgdnica de cariter flexivel com
atribuigdes de dmbito operativo e instrumentais integradas numa mesma
area funcional, constituindo-se fundamentalmente como unidade técnica
de organizagdo, execugdo e controlo de recursos e atividades;

¢) Gabinete — unidade orgdnica de carater flexivel de apoio e asses-
soria aos 6rgdos municipais.

Artigo 10.°
Modelo da estrutura orgénica

Para a prossecugdo das atribuigdes e competéncias cometidas ao
Municipio, os servigos organizam-se segundo um modelo hierarquizado,
constituido por uma estrutura nuclear (departamentos municipais), por
uma estrutura flexivel (divisdes municipais e gabinetes) e por servigos,
a que correspondem as seguintes unidades:

a) 4 Unidades nucleares:

i) Departamento municipal de Gestdo e Finangas (DGF);

if) Departamento municipal de Planeamento e Gestdo Urbanistica
(DPGU);

iif) Departamento municipal de Infraestruturas e Servigos Urbanos
(DISU);

iv) ento municipal de Desenvolvimento Econémico, Social
¢ Cultural (DDESC).

b) 17 Unidades flexiveis:

i) Divis@o municipal de Atendimento, Informéatica e Modernizagdo
Administrativa (DAIMA);

if) Divisdo municipal de Recursos Humanos (DRH);

i) Divisdo municipal Financeira (DF);

iv) Divisdo municipal de Contratagdo Publica e Gestdo Patrimonial
(DCPGP);

v) Divisdo municipal de Obras Particulares (DOP);

vi) Divisio municipal de Gestdo Urbanistica e de Planeamento (DGUP);

vii) Divisdo municipal de Edificios ¢ Equipamentos Municipais
(DEEM);

viii) Divisdo municipal de Ambiente, Higiene Urbana e Espagos
Verdes (DAHUEV),

ix) Divisdio municipal de Acessibilidades Vidrias, Energias ¢ Gestdo
de Frotas (DAVEGF); 8

x) Divisdo municipal de Aguas e Saneamento (DAS);

xi) Divisdo municipal de Turismo, Desenvolvimento Econdmico e
Cultural (DTDEC);

xii) Diviso municipal de Educagao e A¢do Social (DEAS);

xiii) Divisdo municipal de Desporto ¢ Juventude (DDJ);

xiv) Divisdo municipal Juridica e de Contencioso (DJC);

xv) Divisdo municipal de Policia Municipal e de Vigildncia (DPMV),

xvi) Gabinete de Reabilitagdo Urbana (GRU);

xvif) Gabinete de Comunicagdo, Relagdes Publicas e Relagdes Inter-
nacionais (GCRPRI),

Artigo 11.°
Servigos

Completam a estrutura de funcionamento dos servicos do MA os
seguintes 6rgdos de apoio, os quais ndo se constituem como unidades
nucleares nem flexiveis:

a) Na dependéncia direta do Presidente da Cdmara Municipal:

i) Servigo de Apoio & Presidéncia e Vereadores (SAPV);
if) Servigo de Fiscalizagdo Municipal (SFM);
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iif) Serngo Municipal de Veterinaria (SMV).
iv) Servigo Municipal de Protegdo Civil (SMPC).
b) Na dependéncia direta de unidade nuclear:

i) Servigo de Saude e Seguranga no Trabalho (SSST);
ii) Servigo de Auditoria, Qualidade ¢ Formagdo (SAQF).

CAPITULO 1l
Competéncias genéricas

Artigo 12.°
Fungdes comuns aos responsdveis das diversas unidades orginicas
Aos titulares dos cargos de diregdo sdo reconhecidos os poderes
arios ao pleno icio das fungdes executivas atribuidas a uni-
dade, de acordo com a lei e com as decisdes e deliberagdes dos orgdos
municipais.

Artigo 13.°
Dirigentes

Os departamentos, as divisdes e os gabinetes sdo dirigidos por pes-
soal dirigente provido, nos termos da lei, pelo Presidente da Camara
Municipal.

Artigo 14.°
Fungdes comuns as unidades orgénicas
Constituem atribuigdes comuns a todas as unidades orgdnicas:

a) Definir os objetivos anuais e implementar a avaliagdo de desem-
penho SIADAP;

b) Implementar o Balanced Scorecard como metodologia de gestdo;

¢) Cooperar na elaboragdo dos projetos das grandes opgdes do plano
e do orgamento;

d) Colaborar na elaboragio e controlar a execugio do plano plurianual
de investimentos e do orgamento anual da unidade orgénica;

¢) Implementar a politica de qualidade, seguranga e satide no trabalho
em coordenagdo com 0s Servigos competentes;

/) Promover um atendimento especializado ao municipe e colaborar
com os servigos de atendimento geral da DGF/DAIMA;

g) Colaborar na elaboragdo do plano de formagdo anual diagnosticando
as necessidades de natureza funcional e ocupacional, com 0s servigos
competentes;

h) Assegurar a eficiéncia dos métodos e processos de trabalho, a
maior economia de emprego e produtividade de todos os recursos que
lhe estdo afetos;

i) Distribuir o servigo do modo mais conveniente e zelar pela assi-
duidade do pessoal;

J) Coordenar a elaboragdo de propostas de instrugdes, circulares
normativas, circulagdo da informagdo interna, posturas e regulamentos
necesséarios ao exercicio das atividades;

k) Cooperar no estudo de necessidades e no langamento ¢ implemen-
tagdo de projetos municipais;

1) Colaborar na realizaglio de estudos estatisticos;

m) Colaborar na elaboragio de estudos, projetos e candidaturas de
natureza interdisciplinar, nomeadamente na area da modernizagdo ad-
ministrativa;

n) Elaborar relatorios de atividade e outros de interesse municipal;

0) Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares
pertinentes;

p) Informar, quanto ao cumprimento de obrigagdes legais ou regula-
mentares, 0s processos que devam ser objeto de deliberagéo pela Camara
Municipal ou de decisdo por qualquer dos membros desta;

q) Zelar pelas instalagdes e material a seu cargo;

r) Coordenar o expediente ¢ as informagdes necessérias para deli-
beragdo pela Cdmara Municipal ou decisdo por qualquer dos membros
&s .

ta;

s5) Colaborar com os servigos competentes na organizagio dos proces-
sos para abertura de concursos ou outros procedimentos para aquisi¢do
de bens e servigos da Unidade Organica, nomeadamente na elaboracéo
dos cadernos de encargos dos concursos publicos de equipamentos e
servigos e das empreitadas a enviar para a DGF/DCPGP;

1) Participar, quando solicitado pela DGF/DCPGP, nos jtiris € comis-
sdes relativos a concursos piblicos;

u) Colaborar com 0 GCRPRI na elaboragdo de contetidos para co-
municagdo interna e externa;

v) Colaborar com 0 SMPC na prevengdio de catéstrofes e na realizagdo
de simulacros e outras agdes de informagdo e sensibilizagao;

43




Didrio da Repiiblica, 2.° série— N.°5—8 de janeiro de 2013

w) Propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aper-
feigoamento organizacional e racionalizagio de recursos humanos e
materiais;

x) Produzir elementos de avaliagdo do desempenho da Unidade Or-
génica;

¥) Acompanhar e avaliar o desenvolvimento das atividades dos Servi-
¢os do MA, nomeadamente o seu grau de eficiéncia, eficacia e qualidade
demonstrados;

z) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e
processos desnecessarios ao funcionamento dos servigos.

CAPITULO 111

Unidades orginicas flexiveis

SECGCAO I
Departamento Municipal de Gestéo e Finangas (DGF)

Artigo 15.°
Composi¢iio orgiinica

Integram o departamento municipal de gestdo e finangas as seguintes
unidades orgénicas flexiveis:

a) Divisdo municipal de Atendimento, Informatica e Modernizagio
Administrativa (DAIMA);

b) Divisdo municipal de Recursos Humanos (DRH);

¢) Divisdo municipal Financeira (DF);

d) Divisdo municipal de Contratagio Publica e Gestdo Patrimonial
(DCPGP).

SUBSECCAO |

Divisao Municipal de Atendimento, Informéatica
e Modemizagao Administrativa
Artigo 16.°
Competéncia funcional

A divisdo municipal de atendimento, informética e modernizagio
administrativa compete, nomeadamente:

1) Executar todo o atendimento geral a0 municipe, empresas e cida-
ddos em geral, transversal a toda a autarquia;

2) Garantir o encaminhamento interno dos processos em ordem &
rapida obtengdo das adequadas respostas, quando as pretensdes dos
municipes exigirem atendimento especializado;

3) Aceitar reclamagdes dos municipes, empresas e cidaddos em geral,
provenientes dos diferentes canais e garantir a sua resposta atempada;

4) Encaminhar para os servigos competentes do MA através dos
respetivos dirigentes e chefes, as reclamagdes que lhe forem apresen-
tadas em matérias relacionadas com os mesmos servigos e acompanhar
a evolugdo dos processos de forma a permitir uma célere informagio
aos interessados;

5) Atender e informar os consumidores sobre questdes relacionadas
com 0 consumo e sobre os seus direitos e modo de exercicio;

6) Receber e analisar as reclamagdes dos consumidores, procedendo
4 mediagdo dos respetivos conflitos de consumo ou, caso esta ndo seja
vidvel, encaminhar a resolugo desses conflitos para as entidades com-
petentes;

7) Gerir o expediente e proceder a abertura didria da correspondéncia

bida no Municipio e proceder a respetiva digitalizagio e encami-
nhamento através do Sistema de Gestdo Documental;

8) Elaborar o expediente relativo a assuntos militares;

9) Assegurar a realizagdo das tarefas inerentes aos processos elei-
torais;

10) Assegurar o expediente necessario ao exercicio das competéncias
da delegagdo da Inspegdo-Geral das Atividades Culturais;

11) Receber dos diversos servigos os p destinados a apreciag
pela Cémara Municipal, assegurar a elaboragdo da ordem do dia das
reunides do 6rgdo executivo e promover a sua entrega atempada;

12) Elaborar, na parte respeitante a descrigio dos assuntos a apreciar,
as minutas das atas das reunides da Cdmara Municipal;

13) Articular com a tesouraria a cobranga de receitas;

14) Garantir a realizagdo das tarefas inerentes ao licenciamento e
registo em matéria de publicidade, de ocupagdo da via piblica exceto
para obras, de venda ambulante, téxis, festividades e divertimentos pu-
blicos, e outros ndo especificados nem particularmente afetos a outros
Servigos;
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15) Organizar os processos de venda de direitos sobre terrenos para
sepulturas perpétuas e jazigos, mantendo atualizado o respetivo registo;

16) Proceder, no respeito pelo Codigo de Procedimento e de Processo
Tributdrio,  cobranga coerciva de dividas de natureza fiscal ou parafiscal
€ organizar s respetivos processos;

17) Emitir cartas precatorias para cobranga noutros servigos estranhos
a0 Municipio;

18) Proceder & cobranga coerciva de dividas a solicitagdo de outros
municipios;

19) Autuar e informar as petigdes de oposicao e remeté-las ao tribunal
competente;

20) Elaborar, em matéria de arquivo, estatisticas do servigo, preencher
0s respetivos impressos e remeté-los ao INE ou a outras entidades, se

tal for determinado, nos prazos legais;

21) Catalogar, indexar, arquivar ou dar outros tratamentos adequados
atodos os ds liviose p que Ihe sejam remetidos pelos
diversos servigos municipais;

22) Facultar, aos demais servigos internos, espécies documentais,
mediante requisi¢do prévia e anotago de entradas e saidas;

23) Assegurar a ligagdo com os arquivos correntes, de cada unidade
orgéinica, de modo a garantir uma correta gestdo do arquivo geral;

24) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inu-
tilizagdo de documentos;

25) Colaborar na articulago entre o arquivo, arquivo histérico mu-
nicipal e bibliotecas puiblicas na transferéncia de documentos de inte-
resse para essas unidades, logo que decorridos os prazos estipulados
por lei;

26) Velar pela conservagiio dos documentos arquivados, providen-
ciando contra tragas, humidade e outros, que eventualmente possam
contribuir para a sua destruigdo;

27) Afixar editais, aniincios, avisos e outros documentos a publicar,
nos locais e suportes a esse fim destinados;

28) Assegurar a gestdo da reprografia.

29) Assegurar o expediente necessério 4 obtengdo, substituigio e
renovagdo da Carta de Cagador;

30) Elaborar o expediente relativo ao registo/transferéncia de pro-
priedade de méaquinas de diversdo;

31) Assegurar a realizagdo das tarefas inerentes a emissdo de horério
de funcionamento de estabelecimentos comerciais;

32) Emitir Certificados de Registo de Cidaddos da Unido Europeia;

33) Promover estudos, implementar e gerir sistemas automatizados
de gestdo da informagdo a utilizar ou a fornecer pelos servigos do Mu-
nicipio;

34) Assegurar a concegdo, atualizagfio e manutengdo dos suportes
l6gicos que permitam a melhoria da eficiéncia e da produtividade dos
servigos e corretos métodos e circuitos de trabalho;

35) Gerir todo o sistema informatico e telecomunicagdes municipais
visando a interoperabilidade e administragéo em rede;

36) Definir, planear, instalar e gerir os sistemas de informagdo no-
meadamente nas seguintes vertentes: redes internas de comunicagio,
seguranga, software, hardware, suporte, manutengdo e aquisigdes;

37) Definir, planear, instalar e gerir os projetos informaticos, nas
fases de concegdo geral, andlise, programagdo, testes, arranque ¢ ma-
nutengdo, quer digam respeito ao langamento de novas aplicagdes, quer
a adaptagdo das existentes;

38) Desenvolver e suportar tecnologicamente as atividades do Mu-
nicipio, especificamente através de canais e meios informaticos ou
tecnol6gicos como a Internet/Intranet/Extranet, televisdo interativa e
dispositivos moveis;

39) Criar e manter plataformas e servigos de help-desk tecnolégico;

40) Assegurar a organizago e lar procedi gulares de
salvaguarda da informagio, promovendo a sua recuperago em caso de
falha, mau funcionamento ou avaria do sistema;

41) Identificar as anomalias dos sistemas e desencadear as agdes de
normalizagdo requeridas;

42) Elaborar instrugdes e normas de procedimento, quer relativas a
utilizagdio de aplicagdes quer aos limites legais sobre o registo de dados
pessoais, confidencialidade, reserva e seguranca da informago;

43) Interagir com os utilizadores em situagdes decorrentes da exe-
cugdo das aplicagdes;

44) Dar apoio a formagdo interna dos utilizad fetivos e
em matéria de informatica;

45) Garantir a existéncia de documentagio completa, atualizada e ope-
racional das aplicagdes, de modo a permitir a sua facil manutengdo;

46) Assegurar a consultoria informatica aos diversos 6rgdos e servigos
municipais;

47) Dar p
informético;

48) Manter atualizado o inventério de equipamentos informéticos;

49) Gerir a aplicagdo informatica das centrais telefonicas municipais;

50) Garantir a seguranga e a supervisdo dos sistemas de informagdo;

P

sobre o0s p de aquisi¢do de equipamento
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51) Estudar e desenvolver programas e agdes de racionalizagdo e mo-
dernizagéio do funcionamento dos diversos 6rgdos e servigos municipais
€ consequente reorganizagdo e reengenharia de processos conducentes
4 agilizaglo dos servigos e melhoria de resposta aos seus clientes tanto
internos como externos num enquadramento de eficécia, eficiéncia e
sentido de servigo;

52) Colaborar com 0s outros servigos no estudo, concegdo e desenvol-
vimento de equipamento de tratamento automatico de informagdo, bem
como de métodos de trabalho que facilitem a eficacia da execugdo;

53) Coordenar e documentar projetos de investigagdo e desenvol-
vimento que visem a avaliagdo de tecnologias que possam vir a ser
benéficas para a obtengdo dos objetivos estratégicos da CMA;

54) Coordenar e gerir a utilizagdo dos recursos humanos e materiais
que lhe estejam afetos em ordem a serem atingidos os objetivos fixados,
relativamente aos projetos que lhe estdo confiados;

55) Colaborar nos estudos conducentes a defini¢do das politicas de
informatica da Cdmara Municipal;

56) Proceder a estudos de analise de sistemas com vista a redefinigdo
de processos e reformulagdo de equipamentos face a evolugdo destes
e das aplicagdes;

57) Coordenar e dinamizar iniciativas conducentes a simplificagéo e
desmaterializag@o dos formularios da CMA.

SUBSECCAO 11
Diviséo Municipal de Recursos Humanos (DRH)

Artigo 17.°
Competéncia funcional
A divisdo de recursos humanos compete, nomeadamente:

1) Assegurar a execugdo de tarefas especificas no dominio da gestdo
administrativa dos recursos humanos, incluindo o pessoal ndo docente
da educagdo pré-escolar e do ensino basico, de acordo com as disposi-
¢des legais aplicaveis e por forma a garantir o bom funcionamento dos
servigos municipais;

2) Assegurar o acolhimento e a integragdo dos novos trabalhadores
garantindo os esclarecimentos e apoio que se mostrem necessarios;

3) Organizar e acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho
dos dirigentes e trabalhadores da autarquia;

4) Assegurar, de forma integrada, a implementagdo do SIADAP 1;

5) Apoiar o Executivo na definigdo do Plano Estratégico e na elabo-
ragdo do SIADAP 1;

6) Assegurar que a gestdo de carreiras dos trabalhadores seja efetuada
de acordo com as melhores praticas gestiondrias previstas na lei;

7) Elaborar o balango social do pessoal da autarquia, recolhendo
previamente os elementos necessarios;

8) Assegurar a elaboragdo do Mapa de Pessoal do Municipio;

9) Cooperar nos processos de inquérito e disciplinar;

10) Elaborar, em face da programagdo superiormente determinada,
a proposta de orgamento anual dos recursos humanos, acompanhar a
respetiva execugdo e propor eventuais alteragdes;

11) Assegurar uma atividade regular de informagdo interna relativa
a gestdo de recursos humanos;

12) Executar os pmwdi.menms inerentes ao recrutamento de pessoal,
louvores, disciplina, aposentagdo e exoneragdo do pessoal em servigo
no Municipio;

13) Propor as metodologias de recrutamento e selegdo de pessoal;

14) Executar os procedimentos necessarios aos concursos de recru-
tamento de pessoal;

15) Assegurar o processamento e pagamento de todos os vencimentos
¢ abonos do pessoal ¢ a retengo dos respetivos descontos;

16) Elaborar e conferir os mapas e relagdes de descontos processados
nos vencimentos dos trabalhadores;

17) Fazer cumprir as obrigagdes fiscais a que os trabalhadores estdo
sujeitos, de acordo com as normas em vigor e diretamente relacionadas
com 0 Municipio;

18) Calcular ajudas de custo, subsidio de transporte, trabalho extra-
ordinrio e ssar 0s respetivos pagamentos;

19) Calcular os valores das comparticipagdes nas despesas com a
salide e processar 0s respetivos pagamentos;

20) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo, relativos
a encargos salariais, trabalho extraordinério e noturno, ajudas de custo,
comparticipagdes na doenga, acidentes de trabalho, abonos complemen-
tares, subsidios e outros;

21) Assegurar o atendimento e esclarecimento do pessoal;

22) Instruir todos os referentes a prestagdes sociais dos tra-
balhadores, nomeadamente os relativos a prestagdes familiares a criangas
€ jovens e promover as inscrigdes de trabalhadores na Seguranga Social,
ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes e em outras instituigdes;

Didrio da Repiiblica, 2.° série—N.°5 — 8 de Jjaneiro de 2013

23) Organizar e manter atualizados os processos individuais de todo
0 pessoal;

24) A gurar 0s prc
faltas e licengas;

25) Solicitar a venﬁcaqﬂo de faltas e licengas por doenga e assegurar
0 expediente respeitante a juntas médicas.

£

administrativos relativos a férias,

SUBSECGAO Il
Divis&o Municipal Financeira (DF)
Artigo 18.°
Competéncia funcional
A divistio municipal financeira compete, nomeadamente:

1) Assegurar a gestdo das finangas do Municipio;

2) Assegurar a elaboragdo dos documentos previsionais: grandes
opgdes do plano e orgamento, bem como as respetivas modlﬁcap(scs
(revisdes e alteragdes), em colaboraglio com os diversos servigos;

3) Proceder 4 elaboragdio dos documentos de prestagdo de contas e
respetivo relatorio de gestdo;

4) Facultar ao Executivo um claro e continuo conhecimento da si-
tuagdo econémico-financeira do Municipio e da evolugdo dos gastos
por unidade orgénica e assegurar uma atividade regular de informagdo
interna relativa 4 situagdo financeira do Municipio;

5) Estudar e propor formas para a uniformizagdo de critérios de
classificagdio orgamental e patrimonial;

6) Elaborar os pedidos de pagamento, relatérios de execugdo e rela-
torios finais de projetos financiados;

7) Organizar os processos para obtengdo de crédito junto das institui-
¢des financeiras e proceder ao respetivo acompanhamento;

8) Fazer o controlo das contas bancarias, assegurar a reconciliagio
permanente das mesmas;

9) Assegurar e proceder a cabimentagdo de todos os documentos
geradores de despesas;

10) Garantir e efetuar o compromisso dos documentos representativos
de despesa, referentes a empreitadas do Municipio;

11) Verificar os langamentos contabilisticos inerentes a arrecadagdo
das receitas municipais;

12) Efetuar o processamento ¢ pagamento de todas as despesas devi-
damente cabimentadas, depois de devidamente autorizadas;

13) Efetuar os procedimentos contabilisticos inerentes ao encerra-
mento das contas;

14) Proceder a organizagdo dos processos relativos ao IMI, derramas,
subsidios ou outros;

15) Proceder ao controlo de prazos e valores das prestagdes e efetuar,
em tempo, o pagamento das despesas debitadas em conta e relativas a
empréstimos, locagdes financeiras ou outras;

16) Elaborar os balancetes e relatorios mensais sobre a situagdo fi-
nanceira;

17) Coligir e concentrar todos os elementos relativos a despesas com
obras ou outros encargos em contas correntes organizadas visando a
execugdo do plano plurianual de investimentos;

18) Proceder a todos os registos das existéncias em regime de inven-
tario intermitente, em estreita colaboragdo com os servigos de aprovi-
sionamento e armazém;

19) Assegurar o funcionamento da Contabilidade de Custos;

20) Executar, nos termos legais, a contabilidade orcamemal ¢ patri-
monial, arquivando os necessarios comprovativos, com vista ao controlo
de todos os movimentos de carater financeiro;

21) Assegurar a elaboragdo, fornecimento e remessa as entidades
competentes dos elementos contabilisticos e financeiros, obrigatorios
por lei;

22) Assegurar a escrituraglo das atas das reunides da Cmara Mu-
nicipal;

23) Promover o encaminhamento dos processos, apds deliberagdio
pelo 6rgdo executivo, para os servigos responsaveis pela respetiva exe-
cugdo;

24) Colaborar com todos os servigos tendo em vista o regular funcio-
namento do circuito classificativo dos documentos;

25) Emitir certiddes das importéncias entregues pelo Municipio a
outras entidades;

26) Efetuar os procedimentos contabilisticos inerentes a execugdo do
orgamento do Municipio;

27) Processar a liquidagdo e cobranga das receitas provenientes de
outras entidades;

28) Proceder ao controlo e reconciliagdo das diferentes contas cor-
rentes, nomeadamente de Devedores e Credores, bem como de Estado
¢ Outros Entes Publicos e outras entidades;
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29) R aos empreiteiros, for d ou outras entidades os
cheques relativos a pagamentos efetuados, exigindo e controlando a
remessa dos respetivos recibos;

30) Efetuar os procedimentos necessérios a transferéncia atempada
das importéncias cobradas para as diversas entidades, por operagdes de
tesouraria, € remeter 4s mesmas o comprovativo das importincias pagas,
assim como assegurar a contabilizagdo e entrega atempada do IVA;

31) Rececionar as guias de remessa relativas aos fornecimentos de
bens ou documentos suporte relativos a prestagdo de servigos, conferi-las
com as requisi¢des emitidas e, posteriormente, com as faturas recebidas
para processamento dos pagamentos respetivos;

32) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagio
das geréncias findas;

33) Assegurar a determinagdo ¢ o apuramento do custo unitério de
bens e servigos;

34) Assegurar a valorizagdo dos produtos e servigos p dos, de
forma a fornecer elementos para o controlo de gestdo, apoiando, dentro
das suas possibilidades, a tomada de decisdes;

35) Organizar e classificar documentos que servem de suporte legal
ao apuramento das despesas efetuadas, por centros de custos e de res-
ponsabilidade;

36) Efetuar o apuramento do valor dos trabalhos realizados por ad-
ministragdo direta bem como dos custos das fungdes e dos custos sub-
jacentes a fixagdo de tarifas e pregos de bens e servigos;

37) Gerir, acompanhar e fiscalizar os servigos de Tesouraria;

38) Arrecadar todas as receitas municipais e proceder ao registo diério
de todos os movimentos inerentes a receita e a despesa municipal;

39) Conferir e controlar, diariamente, a receita cobrada pelos servigos
municipais que efetuem cobrangas e proceder ao respetivo registo;

40) Elaborar o diario de tesouraria, a folha de caixa, o resumo didrio
€ 0s respetivos documentos de suporte;

41) Proceder a regularizagdo contabilistica das transferéncias em
contas operadas por forca das arrecadagdes das receitas ou pagamento
de despesas, nas diversas institui¢des bancarias;

42) Proceder & guarda de valores monetérios, dos cheques nio pre-
enchidos e anulados;

43) Proceder ao depésito, em instituigdes bancdrias, de valores mo-
netdrios excedentes em tesouraria ¢ movimentar, em conjunto com o
Presidente da Cémara ou Vereador com competéncia delegada para o
efeito, os fundos depositados em instituigdes bancarias;

44) Assegurar a realizagdo de balangos ao cofre municipal.

SUBSECGAO IV

Diviséo Municipal de Contratagéo Piblica
e Gestao Patrimonial (DCPGP)

Artigo 19.°
Competéncia funcional

A divisio municipal de contratagdo piiblica e gestdo patrimonial
compete, nomeadamente:

1) Elaborar, em colaboragao com os diferentes servigos do Municipio,
o plano anual de aquisigdes, nos termos definidos nas Grandes Opgdes
do Plano e no Orgamento, por forma a implementar a centralizagdo do
aprovisionamento municipal;

2) Proceder & execuglo das agdes prévias necessarias aos diferentes
procedimentos de contratagdio piblica e acompanhar o respetivo processo
de dmbito pré-contratual;

3) Elaborar os convites/programas dos procedimentos e desenvolver as
demais tarefas relativas a locagdio/aquisi¢do de bens moveis, a aquisi¢do
de servigos e a execugdo de empreitadas de obras publicas, mediante
prévia entrega, devidamente elaborados, dos respetivos cadernos de
encargos (neste caso, a intervengdo desta unidade orgdnica terminara
com a formalizagdo dos contratos, se for o caso, ou com a adjudicagdo
dos procedimentos e subsequente entrega dos documentos de habilita-
¢do, sendo que 0 acompanhamento da execugdo dos contratos compete
a unidade orgdnica que esteve na sua origem);

4) Assegurar, no ambito da sua érea de atuagdo municipal, o atendi-
mento e a informagdo dos municipes, concorrentes e adjudicatarios, bem
como o encaminhamento de reclamagdes e exposigdes;

5) Desenvolver os processos de concurso ou consultas ao mercado
tendentes a aquisigdo ou locagdo de bens e aquisigdo de servigos inerentes
a atividade da divisdo e acompanhar a respetiva execugio;

6) Receber e gerir o stock do material de economato, garantindo os
stocks necessarios através de um sistema eficaz de controlo dos mesmos;

7) Colaborar com a DISU/DAVEGF no sentido de satisfazer os pedi-
dos de materiais ou equipamentos ndo existentes em armazém;
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8) Garantir o cumpnmemo dos contratos de manutengdo e assisténcia
técnica dos equipamentos cujo processo de aquisigdo tenha sido exclu-
sivamente tratado pela DGF/DCPGP;

9) Realizar a avaliagdo das empresas adjudicatdrias dos procedimentos
transversais feitos pela DGF/DCPGP;

10) Proceder a entrega mensal, nos servioos da DGF/DF, de listagens
contendo a enumeragdo e 0s valorcs dos bens efetivamente entregues a
cada unidade orgénica com vista a respetiva imputagdo real;

11) Efetuar o compromisso das verbas subjacentes aos procedimentos
de contratagdio piblica com vista & locagdo/aquisigdo de bens moveis e
4 aquisigdo de servigos;

12) Assegurar a gestdo e controlo do patriménio, incluindo a coor-
denagéio do processamento das folhas de carga, afixando um exemplar
destas nas unidades orgdnicas ou servigos a que os bens estdo afetos,
bem como a implementagdo de controlos sistematicos entre as folhas
de carga e os mapas de inventério;

13) Registar todos os processos de inventariagdo, aquisi¢do, transfe-
réncia, abate, permuta e alienagdo de bens méveis e imoveis;

14) Promover a inscriglio nas matrizes prediais e na Conservatoria do
Registo Predial de todos os bens imobiliarios do Municipio;

15) Proceder a verificagdo fisica periddica dos bens do ativo imobi-
lizado, confrontando-os com os respetivos registos de modo a efetuar,
prontamente, as regularizagdes devidas e o apuramento de responsabi-
lidades, quando for o caso;

16) Manter atualizados os registos e inscrigdes matriciais dos prédios
urbanos e riisticos, bem como de todos os demais bens sujeitos a registo;

17) Organizar e manter atualizado o inventério de bens moveis e
iméveis pertencentes ao Municipio, mantendo atualizados os respetivos
ficheiros;

18) Gerir a carteira de Seguros do Municipio, efetuar os contratos
de seguros determinados superiormente e prestar colaboragdo, quando
necessdrio, a outros servigos nas relagdes com a empresa seguradora;

19) Elaborar as minutas dos atos de contratagdo previstos no Codigo
dos Contratos Publicos;

20) Assegurar a atempada remessa a0 Tribunal de Contas, devida-
mente instruidos, dos itos a fiscalizagdo prévia ou con-
comitante;

21) Assegurar a elaboragdo e remessa as entidades competentes dos
elementos obrigatdrios por lei;

22) Garantir a resposta atempada as solicitagdes e questdes do Tribunal
de Contas no dmbito dos processos que carecem de fiscalizagiio prévia
ou concomitante, sem prejuizo da possivel necessidade de intervengéio
de outro ou outros servigos municipais;

23) Proceder a publicitagdo, no portal da internet dedicado aos con-
tratos piblicos, dos elementos referentes a formagdo dos contratos
publicos, nos termos da legislagdo legal em vigor, assim como dos
elementos concernentes a execugdo dos contratos cuja execugdo seja
da responsabilidade da divisdo;

24) Manter todos os processos devidamente ordenados e instruidos;

25) Proceder a entrega do material de economato aos diversos servi-
¢os, mediante apresentagdo de requisi¢des internas devidamente visadas
pelas chefias.

- e}

SECCAOII

Departamento Municipal de Planeamento
e Gestdo Urbanistica (DPGU)
Artigo 20.°
Composigio orgiinica

Integram o departamento municipal de planeamento e gestdo urba-
nistica as seguintes unidades orgénicas flexiveis:

a) As seguintes unidades orgdnicas flexiveis:

) Divisdo municipal de Obras Particulares (DOP);
ii) Divisdo municipal de Gestdo Urbanistica e de Planeamento (DGUP),
iii) Divisdo municipal de Edificios e Equipamentos Municipais (DEEM).

SUBSECCAO |
Divis@o Municipal de Obras Particulares (DOP)

Artigo 21.°
Competéncia funcional
A divisdio municipal de Obras Particulares compete, nomeadamente:
1) Assegurar a gestdo administrativa dos processos de obras parti-
culares, promovendo consultas a entidades, recolhendo os necessérios
pareceres internos dos servigos e preparando-os para serem presentes
para decisdo;
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2) Organizar informagdes e pareceres administrativos de obras par-
ticulares;

3) Proceder ao controlo sistematico dos prazos legais para a instrugdo
e resolugdio dos pedidos;

4) Proceder a recolha de elementos e sua organizagdo com vista a
realizagdo de estatisticas sobre obras particulares;

5) Informar os processos de obras no que se reporta a sua corre¢do
formal relativamente aos projetos de especialidades;

6) Efetuar o atendimento e prestar informagdes ao publico no dm-
bito de todos os assuntos relacionados com o licenciamento de obras
particulares, damente sobre os procedimentos administrativos a
adotar para cumprimento das disposigdes legais;

7) Proceder a verificagdio dos documentos recebidos, por forma a
serem respeitadas as normas legais e regulamentares em vigor;

8) Emitir licengas e guias de receita;

9) Efetuar a liquidagdo e apuramento das taxas;

10) Emitir alvaras de loteamento e de obras de urbanizagdo, proce-
dendo aos respetivos registos;

11) Fornecer plantas de localizagdo e copias de planos municipais;

12) Efetuar, no 4mbito da respetiva competéncia, cobranga de receitas
e fazer entrega diaria, na Tesouraria, das quantias cobradas.

SUBSECCAO 11
Divisgo Municipal de Gestéo Urbanistica e de Planeamento (DGUP)

Artigo 22.°
Competéncia funcional
A divis3o de gestdo urbanistica e de planeamento compete:

a) Promover, acompanhar e executar os planos municipais, dotando o
Municipio de instrumentos que integrem a estratégia de desenvolvimento
do Concelho adotada pela Cdmara Municipal, designadamente:

i) Prestar apoio e informagdo técnica ao tivo municipal no dmbito
da defini¢lo da estratégia territorial municipal;

ii) Promover, acompanhar, elaborar e rever os Planos Municipais de
Ordenamento do Territério (Plano Diretor Municipal, Planos de Urba-
nizagdo e Planos de Pormenor);

iii) Acompanhar e participar na elaborago de Instrumentos de Gestdo
Territorial ou outros planos e estudos de dmbito estratégico, temético ou
setorial, com incidéncia territorial no municipio, cuja promogdo seja da
competéncia de entidades ou organismos externos;

v) Incorporar as Comissdes de Acompanhamento dos processos de
revisdo dos Planos Diretores Municipais dos concelhos contiguos;

v) Participar nos 6rgdos de elaboragdo, implementagdo e monitorizagdo
do Plano Regional de Ordenamento do Territério do Algarve;

vi) Desenvolver tarefas e organizar indicadores de monitorizagdo do
estado do ordenamento do territorio ao nivel municipal;

vii) Elaborar propostas de delimitagdo da Reserva Ecologica Nacio-
nal, bem como as agdes inerentes a sua implementagdo no dmbito das
competéncias legalmente atribuidas ao municipio;

viii) Elaborar propostas de delimitago da Reserva Agricola Nacional
no dmbito da elaboragdo dos planos municipais de ordenamento do
territorio no Ambito da legislagdo vigente;

ix) Elaborar proposta de Estrutura Ecolégica Municipal ou Urbana ao
nivel dos Planos Municipais de Ordenamento do Territério;

x) Promover, acompanhar e ou elaborar procedimentos de Avaliagio
Ambiental Estratégica no 4mbito da elaboragdo de Planos Municipais
de Ordenamento do Territério;

xi) Informar, face aos planos municipais de ordenamento do territério
em elaboragdo, os processos de obras particulares sempre que tal seja
solicitado;

xii) Fornecer informagdo referente aos Instrumentos de Gestdo Terri-
torial para o Sistema de Informagao Geografica e Internet;

xiif) Promover boas préticas ao nivel dos processos de participagio pi-
blica nos dmbitos dos Planos Municipais de Ordenamento do Territdrio;

xiv) Agilizar, em colaboraglio com os servigos competentes, a incor-
poragdio de cartografia tematica de ruido, cartas de risco, arqueologia
¢ infraestruturas em Planos Municipais de Ordenamento do Territ6rio;

xv) Prestar informagdo sobre a elaboragdo, aprovagio, acompanha-
mento e execugdo de avaliagdio dos Instrumentos de Gestdo Territorial;

xvi) Prestar informagdio sobre dados referentes ao ordenamento do
territorio do municipio a entidades governamentais e académicas.

b) Proceder ao controlo, verificagdo e coordenagdo dos projetos que
impliquem a transformagdo do uso de solos ou construgdes, no respeito
pelo Plano Diretor Municipal e demais planos em vigor, designadamente:

i) Dar parecer sobre todos 0s e requerimentos sobre obras
particulares, nomeadamente sobre as intengdes ¢ projetos que impli-
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quem a transformag@o do uso dos solos ou da sua edificagdo, ou outras
operagdes urbanisticas segundo o disposto no RJUE, no respeito pelo
Plano Diretor Municipal;

if) Assegurar a eficicia e celeridade dos trdmites administrativos €
técnicos i ao0s p 0s sobre operagdes urbanisticas;

iif) Informar e apreciar os projetos operagdes urbanisticas promovidos
por entidades particulares, administragdo central, administragdo local
e outras, aferindo a sua regularidade com os planos e regulamentos
em vigor;

iv) Informar e apreciar os projetos de obras de urbanizagdo, inseridas
ou ndo em loteamentos, avaliando a sua conformidade regulamentar e
compatibilidade com as infraestruturas municipais existentes ou pro-
gramadas e inspecionar a sua execugdo;

v) Informar os pedidos de prorrogagdo de prazo e de redugdo de
caugdo quanto  situagdo em que se encontram os trabalhos e emissdo
de parecer, para tramitagio a decisdo do executivo;

vi) Integrar a Comissdo de Vistorias quando se encontrem em causa
empreendimentos Turisticos;

vii) Disponibilizar as informagdes necessarias ao processo de acom-

panhamento e avaliagio continua do Plano Diretor Municipal;
viii) Apreciar projetos de especialidades das redes de aguas resi-
duais e de abastecimento e acompanhar as obras para verificagdo da
conformidade das mesmas com os referidos projetos quando assim
seja determinado;

ix) Participar na comissdo de vistorias para efeitos de passagem de
autorizagdo de utilizagdo quando, nas situagdes identificadas na legis-
lagdo legal em vigor, seja determinado por despacho;

x) Realizar a vistoria em prédios, quando solicitadas ou para efei-
tos de arrendamento ou outras, nomeadamente as resultantes de
despacho;

xi) Participar na comissdo de vistorias para efeitos de determinagio
da execugdio de obras de conservagdo necessdrias 4 corregdo de mas
condigdes de seguranga ou de salubridade ou a melhoria do arranjo
estético, nos termos da legislagdo legal em vigor;

xii) Realizar as vistorias para efeitos de ordenagao de demoligdo total
ou parcial das construgdes que ameacem ruina ou oferegam perigo para
asatde publica e para a seguranga das pessoas, nos termos da legislagdo
legal em vigor;

xiii) Dar parecer sobre instalagdes de estabelecimentos, € sobre a
localizagdo e licenciamento industrial ou sobre recintos para espetaculos,
itinerantes, improvisados, ou com estrutura (espago) permanente;

xiv) Realizar vistorias a obras de i , para efeitos de recegio
proviséria, ou de recegdo definitiva, nos termos da legislagdo legal em
vigor;

xv) Manter a base de dados geogréfica do concelho permanentemente
atualizada;

xvi) Promover a aquisigdo e atualizagdo das bases cartogréficas do
concelho;

xvii) Manter um registo de delimitagio administrativa do concelho e
garantir a sua materializagdo no terreno;

xviii) Promover a informatizagdo e atualizagdo do cadastro da pro-
priedade, colaborando com o Instituto Geografico Portugués no &mbito
do Sistema Nacional de Exploragdo e Gestdo de Informagdo Cadastral;

xix) Desenvolver e manter a rede de triangulagdo do concelho;

xx) Efetuar levantamentos topograficos ou prestar apoio de topografia;

xxi) Proceder & implantagdo de edificios e infraestruturas municipais;

xxii) Proceder ao levantamento e nivelamento de perfis de arrua-
mentos e estradas;

xxiii) Estabelecer e verificar alinhamentos e cotas de soleira de obras
municipais e particulares;

xxiv) Efetuar as medigdes necessarias a aplicagdo das taxas devidas
pelo licenciamento de obras particulares;

xxv) Efetuar medigdes e delimitagdes de reas de terreno;

xxvi) Proceder ao registo e desmaterializago dos projetos de obras
particulares;

xxvii) Efetuar o registo geogréfico e alfanumérico na base do SIG,
dos pedidos de obras ou de agdes que impliquem a modificagdo ou
transformagdo do uso ou da ocupagdo dos solos;

xxviii) Desenvolver e gerir o Sistema de Informagdo Geogréfica do
Municipio;

xxix) Integrar e articular o desenvolvimento do Sistema de Informa-
¢do Geografica do Municipio com os diversos servigos, no sentido de
disponibilizar as ferramentas adequadas para a gestdo e exploragdo da
informagdo georreferenciada;

xxx) Prestar apoio aos intervenientes no processo do RJUE, dando
assisténcia na utilizagdo das aplicagdes e colaborando na elaboragdo de

formagdo nos dominios das Tecnologias de Informagdo e Geogréfica;

xxxi) Desenvolver ou apoiar o desenvolvimento de sistemas automa-
tizados e interativos de apoio a gestdo das operagdes urbanisticas e de
sistemas que permitam a divulgagdo eletronica de informagdo geografica

sobre o concelho;
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xxxii) Executar, no dominio da toponimia dos arruamentos, pragas e
outros, as tarefas inerentes, d damente, o le to e registo
em base de dados das designagdes toponimicas e numeragdo dos edi-
ficios do concelho;

xxxiii) Elaborar estudos e preparar elementos com vista  atribuig¢do
de designagdes toponimicas e numeragdo policial;

xxxiv) Fornecer os elementos solicitados pela Comissdo de Toponimia
¢ proceder a emissdo de certidoes de toponimia,

SUBSECCAO 111
Divisao Municipal de Edificios e Equipamentos Municipais (DEEM)

Artigo 23.°
Competéncia funcional

A Divisdo Municipal de Edificios e Equipamentos compete proceder &
programagdio, gerir a construgdo e assegurar a manutengdo dos edificios
€ equipamentos publicos municipais bem como assegurar a gestdo das
oficinas de serralharia e de carpintaria, designadamente:

1) Elaborar anualmente um plano de manutengdo dos edificios e
equipamentos;

2) Emitir parecer sobre os projetos de edificios e equipamentos mu-
nicipais;

3) Coordenar a manutengdo dos edificios e equipamentos municipais;

4) Elaborar e acompanhar ou orientar os estudos e projetos de obras
relativas a edificios e equipamentos;

5) Efetuar o acompanhamento fisico e financeiro das empreitadas,
garantindo o respeito pelo projeto e contrato celebrado;

6) Elaborar informagdes decorrentes da prossecugdo da empreitada;

7) Efetuar vistorias as obras tendo em vista a rece¢do provisoria,
rececdo definitiva ou extingdo da caugdo;

8) Assegurar, por administragdo direta ou pequenas empreitadas, a
conservagdo dos edificios e equipamentos;

9) Vistoriar periodicamente os edificios e equipamentos municipais,
a fim de detetar necessidades de conservagdo ou reparagdo, propondo
as obras necessarias;

10) Manter em perfeitas condigdes de operacionalidade os edificios
€ equipamentos municipais, assegurando a sua manutengdo;

11) Apoiar a realizagdo de eventos;

12) Assegurar a elaboragdo dos cadernos de encargos relativos aos
procedimentos de contratagdo piblica previstos no Codigo dos Con-
tratos Piblicos inerentes 4 atividade da unidade orgénica e entrega dos
mesmos a DGF/DCPGP.

SECCAO 11

Departamento Municipal de Infraestruturas
e Servigos Urbanos (DISU)

Artigo 24.°
Composigiio orginica

Integram o departamento municipal de infraestruturas e servigos
urbanos as seguintes unidades organicas flexiveis:

a) Divisdo municipal de Ambiente, Higiene Urbana e Espagos Verdes
(DAHUEV);

b) Divisdo municipal de Acessibilidades Viarias, Energias e Gestdo
de Frotas (DAVEGF); )

¢) Divisdo municipal de Aguas e Sancamento (DAS).

SUBSECCAO |

Divisdo Municipal de Ambiente, Higiene Urbana
e Espagos Verdes (DAHUEV)

Artigo 25.°
Competéncia funcional

A divisdo de ambiente, higiene urbana e espagos verdes compete
promover a programago, organizagdo e diregdo integrada das atividades
na area do ambiente, assegurar a limpeza e higiene publica na érea do
Municipio, a remogdo e condugdo a destino final dos residuos e pro-
ceder & gestdo e manutengdo dos cemitérios, espagos verdes e parques
infantis, zelando pela salvaguarda e desenvolvimento da estrutura verde
municipal, designadamente:

1) Assegurar a elaboragdo dos cadernos de encargos relativos aos
procedimentos de contratagdo publica previstos no Codigo dos Con-

879

tratos Publicos inerentes a atividade da unidade orgénica e entrega dos
mesmos a8 DGF/DCPGP;

2) Realizar agdes de informagdo, sensibilizagdo e de educagdo ambien-
tal junto da populagdo em geral e da comunidade escolar em particular,
ou ainda de outros parceiros da sociedade civil;

3) Promover agdes de controlo dos niveis de ruido nos estabeleci-
mentos comerciais ¢ na via publica, e recolher e tratar a informagdo
técnica relativa ao ruido urbano, de modo a assegurar o cumprimento
da legislagdo em vigor;

4) Recolher e tratar dados e informagdes técnicas relativas ao am-
biente;

5) Promover agdes de controlo ambiental e da publicidade;

6) Desenvolver todo o processo relativo a Campanha da Bandeira
Azul da Europa ou outras campanhas analogas;

7) Assegurar a gestdo das praias;

8) Efetuar o controlo de qualidade das 4guas de banho nas praias
do concelho;

9) Garantir a limpeza e conservagdo dos espagos das feiras e mercados
sob jurisdigdo municipal;

10) Promover e controlar as agdes de desinfestagdo na area do con-
celho e dos edificios e instalagdes municipais;

11) Administrar os cemitérios sob jurisdi¢do municipal;

12) Proceder & abertura de covas e inumagdo, exumagdo e trasladagdo
de cadaveres e ossadas;

13) Promover a salubridade pablica nas instalagdes dos cemitérios
municipais;

14) Promover a realizagio das obras e reparagdes necessarias a ma-
nutengdo dos cemitérios municipais;

15) Efetuar a lavagem e desinfegdo do equipamento de deposigdo de
residuos solidos urbanos;

16) Efetuar a limpeza urbana nas ruas, avenidas e espagos publicos
exteriores;

17) Garantir a limpeza e vigilancia das instalagdes sanitérias mu-
nicipais;

18) Assegurar a limpeza das praias;

19) Recolher e tratar a informagdo técnica sobre salubridade e higiene
urbanas, de modo a assegurar a oferta de qualidade em termos de higiene
e salubridade publicas;

20) Efetuar o tratamento de dados e informagdes relativos aos residuos
solidos urbanos e desenvolver os estudos necessérios 4 boa gestdo do
sistema;

21) Fiscalizar o funcionamento do sistema nos termos das posturas
municipais e demais legislagdo em vigor, no ambito da higiene urbana;

22) Programar ou orientar estudos e agdes incidentes sobre o trata-
mento de espagos exteriores;

23) Emitir parecer sobre projetos que integrem componente de trata-
mento de espagos exteriores;

24) Efetuar o tratamento adequado dos espagos verdes dos cemitérios
municipais;

25) Coordenar a manutengdo dos espagos verdes e parques infantis;

26) Promover a construgdo de novos espagos verdes e a arborizagdo
das vias municipais;

27) Fiscalizar o funcionamento dos parques infantis;

28) Efetuar o combate a pragas e doengas vegetais nos espagos verdes
municipais;

29) Organizar e manter o viveiro municipal.

SUBSECCAO II

Divisao Municipal de Acessibilidades Viarias, Energias
e Gestéo de Frotas (DAVEGF)

Artigo 26.°
Competéncia funcional

A divisio municipal de acessibilidades viérias, energias e gestdo de
frotas compete a execugdo dos estudos, agdes, empreitadas e servigos
tendo em vista a permanente adequagdo e melhoria das condigdes de
acessibilidades e mobilidade urbana, dos estacionamentos, dos trans-
portes urbanos, da iluminagdo publica, da promogdo e implementagdo
de energias alternativas e assegurar a gestdo, manutengdo e conservagao
do parque automével e de maquinas da CMA, designadamente:

1) Elaborar de estudos e projetos de acessibilidades vidrias e mobi-
lidade urbana e implementar as agdes necessarias a sua concretizagio;

2) Emitir parecer sobre os projetos relativos a rede viria, previamente
a abertura de concurso para a sua execugio;

3) Assegurar a elaboragdo dos cadernos de encargos relativos aos
procedimentos de contratagdo publica previstos no Codigo dos Con-
tratos Publicos inerentes a atividade da unidade organica e entrega dos
mesmos a DGF/DCPGP;
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4) Promover a elaboragdo de estudos de trafego e planos de circulagdo,
transito e parqueamento;

5) Gerir 0s estacionamentos existentes e promover a implementagdo
de novos projetos de parqueamento;

6) Construir e conservar as vias por administragdo direta e acompanhar
aexecugdo e fiscalizagdo de empreitadas garantindo o cumprimento do
projeto e do contrato de adjudicagdo;

7) Promover estudos e acompanhar a execugdo de obras relativas a
estabiliza¢do de taludes e arribas contiguas a via publica;

8) Executar o arranjo de zonas urbanas, quando for entendido fazé-las por
administragdo direta e acompanhar a execugdo e fiscalizagdo das adjudica-
¢des, garantindo o cumprimento do projeto e do contrato de adjudicagdo;

9) Executar as obras de beneficiagdo, conservagdo e alargamento das
estradas ¢ caminhos municipais, por administragdo direta e acompanhar
a execugdo e fiscalizagdo das adjudicagdes, garantindo o cumprimento
do projeto e do contrato de adjudicagio;

10) Organizar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de
conservagdo das estradas e caminhos;

11) Colocar e conservar a sinaliza¢do vertical e horizontal, nas areas
urbanas e rurais, bem como a informagdo toponimica;

12) Elaborar estudos de trafego e apresentar planos de circulagdo e
estacionamento, incluindo projetos de sinalizagio;

13) Promover estudos de diagnostico de sinalética e executar as agdes
inerentes a melhoria das situagdes detetadas;

14) Dinamizar a elaboragdo do plano concelhio de transportes urbanos
¢ assegurar a coordenagdo de transportes publicos coletivos e taxis;

15) Elaborar projetos e promover a colocagdo de sinalizagdo horizontal
e vertical, nas areas urbanas e rurais;

16) Desenvolver a rede de sinalizagdo luminosa automatica de trafego;

17) Promover a seguranga da circulagdo de viaturas e pedes;

18) Emitir pareceres sobre ordenamento do transito e sinalizagdo e
implementar as agdes de melhoria detetadas;

19) Garantir o bom funcionamento da iluminagdo viaria publica, quer
em termos de manutengdo, quer de colocagdo de novos equipamentos;

20) Promover estudos e implementar projetos de Energias Alternativas;

21) Dar parecer sobre pedidos de transporte formulados por escolas,
associagdes desportivas e outras, tendo em conta as disponibilidades
dos servigos e os regulamentos municipais;

22) Colaborar com a DDESC/DEAS na elaboragdo do Plano de Trans-
portes Escolares e gerir a sua aplicagdo;

23) Gerir a oficina de mecénica;

24) Gerir o parque de viaturas, controlar consumos de combustiveis
¢ lubrificantes, verificar as condi¢des de trabalho e tratar de toda a
documentagdo inerente ao parque de viaturas e maquinas;

25) Manter em perfeitas condigdes de operacionalidade as viaturas,
mdquinas e restante equipamento eletromecénico, assegurando o controlo
periddico ¢ a sua manutengdo, executando os trabalhos necessérios no
ambito de mecénica e de pintura;

26) Manter em perfeitas condigdes de operacionalidade os equipamen-
tos eletromecanicos dos edificios municipais e das estagdes elevatorias;

27) Gestdo técnico-administrativa das inspegdes periodicas e reinspe-
¢des de ascensores, monta-cargas, escadas mecanicas e tapetes rolantes,
no ambito da legislagdo em vigor;

28) Assegurar o funcionamento do servigo de metrologia, nos termos
da legislagdo em vigor, para efetuar o controlo metrolégico dos instru-
mentos de pesagem existentes no Concelho de Albufeira;

29) Gerir as oficinas e o armazém municipal e coordenar e executar
os trabalhos necessarios tendo em vista a melhoria das suas condigdes
de funcionamento;

30)Assegurar, sob controlo da DGF/DCPGP, a existéncia do material mi-
nimamente necessario a execugao das obras a cargo da Camara Municipal;

31) Proceder a recegdo dos bens materiais com entrada em armazém,
assegurando a quantidade e qualidade dos produtos;

32) Proceder a gestdo administrativa das existéncias em armazém e
proceder as regularizagdes a que houver lugar;

33)Conferir periodicamenteasexisténcias através de inventariagiofisica;

34) Assegurar a distribui¢do de bens e materiais pelos servigos.

SUBSECCAO 111
Divisao Municipal de Aguas e Saneamento

Artigo 27.°
Competéncia funcional
A divisdo municipal de 4guas e saneamento compete, nomeadamente:

1) Construir e conservar as redes e equipamentos de aguas;

2) Gerir e explorar a rede e equipamentos de aguas, nomeadamente
ao nivel da captagdo, tratamento, elevagdo, armazenamento, condugio
e distribuigdo de aguas;

Didrio da Repiiblica, 2.° série—N.°5 — 8 de janeiro de 2013

3) Dar apoio @ DGUP, prestando informagdes técnicas relativamente
as disponibilidades de abastecimento de agua e redes coletoras existentes
condicionantes a serem observadas nos projetos e planos urbanisticos;

4) Estudar e planear as agdes tendentes a resolugdo das caréncias
municipais na area do abastecimento de agua;

5) Elaborar ou orientar estudos e projetos respeitantes a obras a im-
plementar no ambito da captagdo, elevagdo, tratamento e distribuigdo
de 4guas de consumo;

6) Promover a implementagdo e exploragdo de um sistema de dis-
tribuigdo de dgua para rega, aproveitando a agua reciclada obtida nas
estagdes de tratamento de aguas residuais;

7) Emitir parecer sobre os projetos de construgdo e reparagdo de
redes de aguas, para execugdo de ramais de abastecimento domiciliario
€ equip tos, previ 4 abertura de concursos e empreitadas;

8) Assegurar a elaboragdo dos cadernos de encargos relativos aos
procedimentos de contratagdo publica previstos no Codigo dos Con-
tratos Publicos inerentes a atividade da unidade organica e entrega dos
mesmos a DGF/DCPGP;

9) Acompanhar, coordenar ¢ fiscalizar as mesmas empreitadas e servi-
¢os, garantindo o cumprimento do projeto e do contrato de adjudicagio
¢ assegurando a correta coordenagdo com as demais infraestruturas e
Servigos municipais;

10) Prestar o apoio técnico nas obras a desenvolver em regime de
administragdo direta, nomeadamente nas éreas de execugdo de ramais
de agua;

11) Executar as obras que a Cdmara vier a realizar por administragdo
direta;

12) Assegurar a ligagdo, desligagao, substituigdo e aferigdo de con-
tadores de agua e efetuar or¢amentos e elaborar informagdes sobre
pedidos de ligagdo de agua;

13) Assegurar a realizagdo dos procedimentos relativos a faturagio,
leitura, cobranga ¢ demais agdes concernentes ao desenvolvimento e
funcionamento dos servigos de aguas, designadamente no que respeita
a cortes, ligagdes e colocagdo de contadores;

14) Efetuar os trabalhos, servigos e obras de conservagdo, de modo
a manter em perfeitas condigdes o sistema de captagdo, tratamento,
elevagdo, armazenamento, condugdo e distribuigdo de aguas;

15) Efetuar os trabalhos, servigos e obras de conservagdo, de modo
a manter em perfeitas condigdes o sistema de captagdo, tratamento,
elevagdo, armazenamento, condugdo e distribuigdo de aguas e de trata-
mento de aguas residuais;

16) Executar os procedimentos administrativos relacionados com a
celebragdo de contratos de consumo de agua, as alteragdes aos registos
dos utilizadores e o registo de novos consumidores, aos processos de
ramais domiciliarios de aguas a faturagfio de agua, a emissdo de certi-
does de dividas;

17) Elaborar os procedimentos inerentes as leituras de consumos de
agua bem como a emissdo das respetivas faturas/recibos;

18) Assegurar a informagdo com vista a abertura e interrupgo do for-
necimento de agua, bem como a movimentagdo de contadores, incluindo
a sua montagem e substitui¢do, e efetuar as baixas oficiosas destes;

19) Elaborar relatorios mensais, trimestrais e anuais no dmbito da
atividade dos servigos, particularmente ao nivel de faturagdo, cobranga
¢ niveis de consumo de agua;

20) Receber e analisar as reclamagdes dos consumidores, procedendo a
mediagio dos respetivos conflitos de consumo ou, caso esta nio seja viavel,
encaminhar a resolugdo desses conflitos para as entidades competentes;

21) Assegurar o apoio ao servigo de execugdes fiscais;

22) Elaborar oficios para isengdo de pagamentos das tarifas de re-
siduos sélidos;

23) Elaborar orgamentos de ligagdo de esgotos e informagdo aos
consumidores;

24) Elaborar e emitir parecer sobre os projetos que incidam sobre redes
de intercetores, coletores, estagdes elevatorias de tratamento de aguas
residuais, previamente a abertura de concurso para a sua execugio;

25) Executar estudos, agdes, empreitadas e servigos necessarios para
que seja assegurado o normal funcionamento das redes coletoras de
esgotos domésticos e pluviais, bem como do processo de tratamento
das dguas pluviais;

26) Gerir os sistemas elevatorios e de tratamento de aguas residuais;

27) Assegurar a construgdo e manutengdo de redes e equipamentos
de aguas residuais e pluviais;

28) Prestar servigos, nomeadamente nas areas da execugdo e desobstru-
¢d0 de ramais de esgotos ou limpeza de fossas, por administragdo direta;

29) Efetuar orgamentos e elaborar informagdes sobre pedidos de
ligagdo de esgotos a rede geral;

30) Assegurar o controlo e andlise das reclamagdes apresentadas;

31) Executar todas as agdes administrativas relacionadas com o ser-
vigo prestado ao municipe/empresas relativas a saneamento e emitir a
faturagdo dos servigos executados, bem como dos valores das reparagdes
de danos causados nas redes de esgotos por particulares.
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SECCAO IV

Departamento Municipal de Desenvolvimento Econémico,
Social e Cultural (DDESC)

Artigo 28.°
Composigiio orginica

Integram o departamento municipal de desenvolvimento econémico,
social e cultural as seguintes unidades orgénicas flexiveis:

a) Divisdo municipal de Turismo, Desenvolvimento Econémico e
Cultural (DTDEC);

b) Divisdo municipal de Educagdo e A¢do Social (DEAS),

¢) Divisdo municipal de Desporto e Juventude (DDJ).

SUBSECCAO |

Divisdo Municipal de Turismo, Desenvolvimento Econémico
e Cultural (DTDEC)

Artigo 29.°

Competéncia funcional

A divisdo municipal de turismo, desenvolvimento econémico e cul-
tural compete, nomeadamente:

1) Dinamizar as atividades econémicas do concelho, nomeadamente
ao nivel do turismo, hotelaria, restauragdo, artesanato, venda ambulante,
imobilidrio, construgdo civil, agricultura e pescas;

2) Promover agdes visando o desenvolvimento das PME’s e do as-
sociativismo empresarial;

3) Estudar e promover medidas de estimulo aos operadores hoteleiros,
comerciais € outros;

4) Realizar estudos e elaborar propostas no dmbito do desenvolvi-
mento turistico do Municipio;

5) Assegurar a realizagdo de agdes inerentes a promogdo turistica
do Municipio;

6) Promover e implementar eventos e assegurar a realizagdo das agdes
de animagdo turistica, no dmbito da intervengdo municipal;

7) Assegurar a realizagio regular, com especial incidéncia nos periodos
de maior afluéncia turistica € em lugares publicos, de espetaculos, como
meios de atragdo e animagdo turisticas;

8) Organizar eventos de natureza cultural;

9) Assegurar a realizagdo das adequadas atividades de animagdo
turistica nas feiras e exposi¢des em que, fora da sua érea de jurisdigdo,
o Municipio participe;

10) Apoiar a realizagdo de atividades culturais, desportivas, sociopro-
fissionais e outras que contribuam para a animago turistica municipal e
para a inser¢do de Albufeira nos circuitos turisticos internacionais;

11) Colaborar com os restantes servigos municipais € outros na rea-
lizagdo de quaisquer eventos de cujo resultado se possam obter ganhos
em termos da qualificagdo turistica do Municipio;

12) Organizar e assegurar o funcionamento dos postos de turismo, dos
espagos das feiras e mercados da responsabilidade do Municipio;

13) Fiscalizar o cumprimento das normas de funcionamento das
feiras e mercados no que se refere as taxas e licengas e atribuir espagos
livres aos vendedores;

14) Assegurar a articulagdo de agdes com a Entidade Regional de
Turismo do Algarve e outras entidades publicas e privadas;

15) Levar a efeito, em parceria com outros operadores, no Pais ¢ no
estrangeiro, iniciativas promocionais do Municipio e das suas atividades
econdmicas;

16) Assegurar a produgdo de suportes de informagdo turistica do
Municipio de Albufeira;

17) Colaborar, apoiar e contribuir para que o Movimento Associativo
seja um parceiro estratégico na promogdo e desenvolvimento de uma
pratica cultural, social, recreativa e desportiva do Concelho de Albufeira;

18) Dinamizar iniciativas de apoio ao associativismo;

19) Aconselhar e apoiar tecnicamente a constituigdo e legalizagdo das
coletividades e associagdes;

20) Prestar apoio técnico e logistico na organizagdo das atividades
das coletividades e associagdes;

21) Estabelecer contactos com outros organismos piblicos e ou pri-
vados, ao nivel de documentagdo, informagdo e auxilio na elaboragdo
de candidaturas com vista a financiamentos;

22) Garantir 0 acompanhamento e gestdo do Espago Multiusos de
Albufeira;

23) Assegurar a realizagdo de todas as tarefas administrativas, de
secretariado, de expediente e arquivo e de movimentagdo de processos
e documentos relativos a divisdo e a dire¢do de departamento;
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_ 24) Dinamizar iniciativas com vista & promogdo do empreendedo-
rismo;

25) Promover e incentivar a difusdo e criagdo de cultura nas suas
variadas manifestagdes (musica, teatro, artes plasticas, cinema, lite-
ratura, danga, edigdo, etc.), valorizando os espagos e equipamentos
disponiveis;

26) Definir e implementar os planos anuais de desenvolvimento
cultural;

27) Assegurar a gestdo e dinamizagdo dos equipamentos culturais
municipais ¢ a sua conservagio ¢ manutengdo;

28) Articular com as escolas as visitas de alunos e professores aos
equipamentos culturais ¢ promover a implementagdo e desenvolvimento
de servigos educativos nesses mesmos equipamentos;

29) Fomentar a utilizagdo publica dos equipamentos culturais, pre-
conizada nos protocolos assinados com coletividades, associagdes e
outras organizagdes;

30) Proceder a articulagdo das atividades culturais no Municipio
fomentando a participagdo alargada das associagdes, coletividades e
outras organizagdes;

31) Coordenar agdes de dinamizagdo sobre matérias relacionadas com
o conhecimento e divulgagdo dos valores patrimoniais do Municipio,
histéria e tradi locais;

32) Organizar atividades no ambito da arqueologia, da etnografia,
do arquivo histérico e dos legados e espolios documentais, incluindo
os equipamentos musealizados relativos a esses mesmos legados ¢
espolios;

33) Proceder a conservagdo e restauro dos acervos museologicos;

34) Promover o inventario, classificagdo, protegdo, conservagio e
restauro do patriménio cultural do Municipio;

35) Coordenar a atividade editorial da autarquia elaborando o plano
das publicagdes de indole cultural;

36) Desenvolver agdes tendentes a promogdo da investigagdo arque-
ologica e proceder ao acompanhamento e fiscalizagdo de obras onde
existam vestigios arqueologicos;

37) Propor e promover a elaboragdo e publicagdo dos resultados das
pesquisas e da investigagdo;

38) Assegurar a promogdo de agdes com vista ao apoio das bibliotecas
escolares;

39) Realizar o tratamento documental do acervo da biblioteca;

40) Promover o servigo de venda de publicagdes municipais;

41) Propor a celebragdo de acordos de cooperagdo e protocolos com
instituigdes e entidades visando a concretizagdo de projetos e programas
de desenvolvimento cultural do Municipio e preservagdo do patriménio
cultural e assegurar os contactos e relagdes com os 6rgdos da administra-
¢dlo central e regional e associagdes nas dreas do patriménio e da cultura;

42) Colaborar e dar apoio proximo as associagdes e grupos culturais
com vista ao desenvolvimento das infraestruturas e a melhoria dos
métodos de gestdo dos recursos locais;

43) Propor e concretizar programas de intercdmbio de grupos a nivel
intermunicipal, nacional ou internacional.

SUBSECGAO 11
Divisdo Municipal de Educagéo e Agéo Social (DEAS)

Artigo 30.°
Competéncia funcional

A divisdo municipal de educagio e agdo social compete, nomeada-
mente:

1) Acompanhar a execugdo das transferéncias de competéncias na érea
da educagdo da Administragdo Central para a Autarquia;

2) Assegurar 0 planeamento e gestdo dos servigos e equipamentos
educativos dos estabelecimentos de educagdo pré-escolar ¢ do ensino
bésico, designadamente quanto a dotagdo de diversos equipamentos/ma-
teriais; promovendo o desenvolvimento educacional do Municipio de
acordo com paréimetros de qualidade e inovagdo, bem como proceder
a concretizagdo das medidas adotadas no ambito da politica municipal
de educaglo;

3) Assegurar a gestéio do pessoal ndo docente da educagio pré-escolar
¢ do ensino basico de acordo com os normativos legais vigentes;

4) Assegurar a gestdo da agdo social escolar, exceto auxilios econ6-
micos, de acordo com os normativos legais vigentes;

5) Assegurar o desenvolvimento de atividades de enriquecimento
curricular;

6) Aferir das caréncias em equipamentos escolares e educativos e
propor a aquisi¢do e substituigdo de equipamentos degradados;

7) Fazer o levantamento e manter atualizado o inventario dos esta-
belecimentos de ensino e equipamentos educativos existentes no Mu-
nicipio;

50




882

8) Colaborar com a DPGU/DEEM e com a DPGU/DGUP no planea-
mento da rede de equipamentos municipais de educagdo, na elaboragio
dos respetivos projetos ¢ no acompanhamento das correspondentes
obras;

9) Colaborar ¢ dar apoio proximo 4 comunidade educativa municipal
em projetos ¢ iniciativas que promovam o sistema educativo e potenciem
a fungdo social da escola;

10) Assegurar a realizagdo dos objetivos e programas municipais na
area da educagdo, a niveis e dmbitos da competéncia expressa de outras
entidades e organismos;

11) Garantir a representagdo do Municipio em comissdes, delegagdes
€ ou outros grupos constituidos para apreciar matérias da sua area de
competéncia;

12) Desenvolver contactos e propor a celebragdo de acordos com
instituigdes educativas, publicas e particulares, coletividades e outras
entidades consideradas de interesse para a melhoria do sistema edu-
cativo;

13) Colaborar nas agdes de planeamento escolar, nomeadamente na
atualizagdo da Carta Educativa;

14) Desenvolver atividades em éreas da competéncia da autarquia
a nivel das Escolas do Municipio, bem como colaborar nos projetos
educativos de cada estabelecimento de ensino;

15) Promover junto das escolas e da comunidade agdes de educagdo
para a cidadania e outros valores sociais e apoiar iniciativas exteriores
neste dmbito;

16) Atuar, em articulagio com todos os agentes educativos, no sentido
de promover um ambiente propicio ao desenvolvimento global das
criangas, promovendo estilos de vida saudaveis;

17) Promover e apoiar o desenvolvimento das atividades de educagdo
especial de acordo com as necessidades existentes nessa drea;

18) Coordenar e garantir as condigdes de funcionamento de todos os
equipamentos educativos da responsabilidade da autarquia, nomeada-
mente Centros de Atividades, Escola de Transito, Ludotecas, Ludocreche,
Parque Ludico, Espago Multiusos e outros que venham a ser criados
neste dmbito;

19) Elaborar programas de divulgagdio cientifica e outras medidas de
formagdio nas dreas cientificas e tecnologicas com vista, designadamente,
a utilizagdo de novas tecnologias;

20) Garantir o fornecimento de uma refeigdo diaria equilibrada e
adequada as necessidades da populagdo pré-escolar e escolar do 1.° ciclo
do ensino basico, em ambiente condigno, complementado com a fungdo
educativa da escola;

21) Organizar e gerir as cantinas escolares de forma a cumprir os
requisitos legais e regulamentares em matéria de higiene e seguranga
alimentar;

22) Assegurar a venda e controle das refeigdes usufruidas pelos utentes
das cantinas escolares;

23) Planear e acompanhar os transportes escolares;

24) Organizar a rede de transportes escolares, assegurando a respetiva

estdo;

25) Desenvolver e apoiar atividades no dmbito da Saide Escolar,
estabelecendo parcerias com entidades nas éreas da Satde e Educago;

26) Prestar apoio de natureza psicologica e psicopedagégica a alunos,
professores, pais e encarregados de educagdo, no contexto das atividades
educativas;

27) Realizar agdes de apoio psicopedagdgico, nomeadamente na
detegéio precoce de fatores de risco educativo e operacionalizagio de
medidas preventivas;

28) Prestar apoio a criangas com necessidades de saiide e educagdo
especiais;

29) Colaborar com as vérias divisdes do Municipio de forma a atuar
em pleno, como Cidade Educadora;

30) Organizar e gerir as visitas de estudo por forma a otimiza-las;

31) Apoiar atividades de promogdo e educagdo para a saide de es-
truturas locais, nacionais e internacionais, que pretendam desenvolver
projetos e /ou iniciativas no dmbito da saide escolar;

32) Orientar o percurso escolar e profissional dos alunos;

33) Efetuar estudos de diagnéstico que caracterizem as tipologias das
familias residentes no Municipio, as suas caréncias sociais, econdmicas
e de saide, bem como a identificagdo das causas de marginalidade e
delinquéncia de grupos especificos;

34) Desenvolver estudos que permitam proceder a caracterizagio da
populago imigrante presente no concelho;

35) Proceder a realizagdo de estudos e projetos para definigio e
implementagdo de novos equipamentos para a infancia, juventude,
idosos, tendo sempre presente as necessidades especificas das pessoas
portadoras de deficiéncia;

36) Desenvolver agdes de apoio as familias, a infancia, 4 juventude,
aos idosos e & comunidade em geral, bem como a grupos de risco espe-
cificos, nomeadamente a nivel da toxicodependéncia;
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37) Assegurar a dinamizagio do espago familia promovendo agdes
de cardter pedagbgico e terapéutico e desenvolver agdes destinadas a
promover a interagdo familiar;

38) Promover, em estreita articulagdo com outras entidades, programas
especiais cobrindo as dreas da prevengdo de acidentes e de comportamen-
tos de risco, da violéncia, do sucesso educativo, da saide, do emprego,
do planeamento familiar, da economia doméstica:

39) Garantir o cumprimento dos protocolos estabelecidos com outras
entidades na érea da agdo social, satide ¢ juventude;

40) Colaborar no funcionamento da Comissdo de Protegéio de Criangas
e Jovens, do Apoio Domicilidrio e 0 Rendimento Social de Insergdo,
nos aspetos da competéncia municipal e encaminhar casos de caréncias
sociais detetados para os organismos competentes da administragdo
central e regional;

41) Estimular a criagdo e o funcionamento de associagdes de soli-
dariedade social;

42) Propor, promover e apoiar programas de ocupagdo de tempos
livres e atividades destinadas a juventude, idosos e deficientes;

43) Dinamizar estruturas concelhias de coordenagdo, nos dominios
da agdio social, saiide e juventude e promover ou apoiar a realizagdo de
encontros concelhios na area social e da satde;

44) Colaborar com o Centro de Satde na realizagio de agdes de in-
formagdo e divulgagdo na drea da prevengio e profilaxia da saude das
populagdes, nomeadamente através de campanhas especificas;

45) Assegurar a implementagdo e o desenvolvimento da Rede Social
no Municipio;

46) Assegurar a gestdo do parque habitacional municipal, bem como
solicitar 8 DPGU/DEEM a sua conservago e reparagdo;

47) Promover a atribuigdo de habitagdes, quando tal esteja legalmente
confiado a0 Municipio;

48) Propor os programas e agdes tendentes 4 resolugdo do problema
da habitagéo, apoiar a venda de habitagdes camardrias aos respeti-
vos inquilinos que o desejem e colaborar com organismos congéneres
(Misericérdia, Seguranga Social, etc.) e outros servigos municipais na
resolugdo do problema habitacional do Municipio;

49) Realizar agdes que conduzam a uma mais fécil adaptagio as novas
condigdes habitacionais nos processos de realojamento;

50) Implementar projetos de intervengdio comunitaria destinados a
promover a integragdo dos moradores de habitagdes municipais no
meio socioecondmico;

51) Promover a constitui¢do de administragdes de condominio nos
bairros municipais de arrendamento e assegurar medidas de acompa-
nhamento, controlo e de apoio;

52) Propor a atribuigdo de subsidios no &mbito do arrendamento
urbano e de acordo com o regulamento em vigor;

53) Promover agdes destinadas ao apoio e integragdo da populagio
imigrante;

54) Promover o desenvolvimento do ensino da lingua portuguesa para
os imigrantes, em parceria com outras entidades;

55) Desenvolver atividades de promogdio e valorizagdo das diferentes
culturas presentes no concelho;

56) Promover agdes formativas dirigidas 4 populagdio em geral, abor-
dando a tematica da imigragdo;

57) Proceder ao atendimento especifico das familias, dos imigrantes
€ da populagio em geral em diferentes areas relevantes como a satde,
0 emprego, a habitago social, encaminhando quando necessério para
as entidades que possibilitem a resolugdo dos seus assuntos.

58) Prestar apoio e acompanhamento psicol6gico as camadas popu-
lacionais de mais baixos recursos;

59) Promover programas destinados & populagdo portadora de de-
ficiéncia;

60) Estimular a participagdo civica dos cidaddos mediante a criagdio
implementagéio de programas como o Voluntariado, o Banco do Tempo
€ outros, bem como de agdes que envolvam a sua colaboragio;

61) Criar as condigdes para a descentralizagdo de servigos sociais
municipais nas freguesias do concelho;

62) Propor a atribui¢do de apoios a agregados familiares e ou indi-
viduos economica e socialmente carenciados, de acordo com os regu-
lamentos em vigor;

63) Propor a atribuigdo de bolsas de estudo a estudantes do ensino
superior de acordo com o regulamento em vigor;

64) Promover iniciativas e projetos direcionados para a populagdo
idosa;

65) Promover a concretizagdo de programas locais, nacionais ou
internacionais relativos a dreas como a excluso social, a igualdade de
género, a terceira idade, o combate a pobreza, a violéncia doméstica,
¢ demais areas afins;

66) Propor a atribuigdo dos auxilios economicos aos alunos carencia-
dos, de acordo com a legislagdo em vigor, assegurando os procedimentos
necessdrios a respetiva gestdo;
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67) Apoiar atividades de educagio para a saude de estruturas locais,
nacionais e internacionais, que pretendam desenvolver projetos € ou
iniciativas no dmbito da satide, no concelho de Albufeira.

68) Promover a igualdade no acesso aos cuidados de Saiide Primarios,
através da participagdo no planeamento, concegdo e acompanhamento da
construgdo de equipamentos de satde no concelho de Albufeira;

69) Participar nos 6rgdos consultivos dos estabelecimentos integrados
no Servigo Nacional de Saude a nivel do Concelho;

70) Participar na detegdo e acompanhamento de situagdes compro-
metedoras da saiide e bem-estar da populagdo do concelho de Albufeira,
em articulagdo direta com a Autoridade de Satude concelhia;

71) Realizar estudos de diagnéstico, de forma a ser avaliada a situagio
de saide do concelho de Albufeira;

72) Desenvolver estratégias de intervengdo no &mbito da promogdo
e educagdo para a saude, centradas nos diferentes determinantes da
satide: tabaco, alcool, alimentagdo, atividade fisica, stress, hébitos de
sono, comportamentos sexuais de risco, acidentes, consumo de drogas
ilicitas e violéncia.

SUBSECCAO I
Divis@o Municipal de Desporto e Juventude (DDJ)

Artigo 31.°
Competéncia funcional

A divisao municipal de desporto e juventude compete, nomeada-
mente:

1) Manter atualizada a Carta Desportiva do Concelho;

2) Elaborar e implementar os Planos Estratégicos de Desenvolvimento
Desportivo nas areas da gestdo de equipamentos e instalagdes desporti-
vas, desporto de recreagdo, tempos livres, promogdo de eventos, turismo
desportivo, desporto escolar e pré-escolar, associativismo desportivo e
alta competigdo;

3) Gerir os espagos, equipamentos e instalagdes desportivas mu-
nicipais, de modo a otimizar e catapultar a sua rentabilidade social
nomeadamente polidesportivos, pavilhdes, piscinas, estadios, comple-
xos desportivos, espagos lidico-desportivos e espagos naturais com
potencialidades desportivas, oferecendo ou prestando um servigo de
qualidade, baseado nos principios da equidade social, da saide, da
educagdo e do desporto!

4) Elaborar estudos de diagnostico e implementar programas de for-
magdo de gestdo quando necessario relativos aos equipamentos e insta-
lagdes desportivas e as necessidades desportivas e de lazer da populagio,
ajustando a oferta de servigos a procura;

5) Planear e programar a criagdo de espagos, equipamentos e instala-
¢des desportivas, através de um grupo multidisciplinar, tendo em conta,
designadamente, as tendéncias do desporto, as motivagdes da populagio
e a distribui¢do dos aglomerados populacionais, indo ao encontro do
Plano Diretor Municipal;

6) Zelar pela manutengdo e conservagdo dos equipamentos e instala-
¢des desportivas, com o objetivo de aumentar a sua vida util e reduzir
custos correntes de funcionamento;

7) Dinamizar, desenvolver e apoiar atividades desportivas de ex-
ploragdo da natureza (Mar/Terra), aproveitando as condigdes naturais
existentes no concelho;

8) Criar, desenvolver e apoiar projetos que induzam a populagdo, de
modo acessivel, a uma pratica de atividade fisica regular, numa pers-
petiva de promogéo da saide, sensibilizagdo e consciencializagdo da
importincia de uma atividade fisica regular, para o bem-estar e melhoria
da qualidade de vida;

9) Criar, desenvolver e apoiar projetos de alargamento da pratica
desportiva adaptada a cidaddos portadores de deficiéncia, colaborando
com entidades vocacionadas para o efeito;

10) Criar, desenvolver e apoiar projetos que suscitem o interesse dos
idosos e jovens a uma prética de atividade fisica, numa perspetiva de
promogdo da saide, ocupagdo dos tempos livres e melhoria da quali-
dade de vida;

11) Definir medidas de incentivo e critérios de apoio 4 realizagdo
de eventos desportivos de dmbito municipal, regional, nacional ou
internacional no concelho;

12) Organizar eventos desportivos de dmbito municipal, regional,
nacional e internacional no concelho;

13) Fomentar o turismo desportivo como produto turistico do Mu-
nicipio;

14) Desenvolver e apoiar projetos de dinamizagdo de atividades
desportivas nas escolas e jardins-de-infincia municipais;

15) Promover condig¢des para a cooperagdo com a Diregdo Regional
de Educagdo do Algarve (Ministério da Educagdo), de modo a garantir
a implementagdo da Expressdo e Educagdo Fisico Motora (EEFM) no
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Pré-Escolar e nas escolas do 1.° ciclo do ensino basico do concelho de
Albufeira;

16) Organizar e ou apoiar agdes de formagdo dirigidas a treinadores
de diversas modalidades desportivas e na Alta Competigdo, de modo
a melhorar a qualidade da sua intervengdo, em termos técnicos € pe-
dagégicos, bem como a dirigentes e agentes desportivos, de modo a
modernizar os modelos de gestdo, promovendo uma maior autonomia
funcional e financeira;

17) Definir critérios de atribuigdo de Galarddes Municipais e de Mérito
Desportivo a atletas, técnicos, dirigentes e associagdes desportivas, que
se distingam no movimento associativo do Concelho e ainda no Desporto
de Alta Competigio;

18) Definir com rigor as medidas de apoio ao Associativismo Despor-
tivo e ao Desporto de Alta Competigdo, através da definigdo de critérios
e consequente celebragdo de contratos-programa de desenvolvimento
desportivo, controlando e avaliando a execugdo e aplicabilidade dos
mesmos, bem como aferir dos resultados obtidos da Alta Competigdo,
respeitando o estipulado na Lei de Bases do Desporto;

19) Promover campanhas de sensibilizagdo dirigidas a0 movimento
associativo, para a consciencializagdo da importéncia da implementagio
do Plano Estratégico de Desenvolvimento Desportivo Municipal;

20) Estabelecer parcerias com Associagdes e Federagdes nacionais e
internacionais, com vista a promogdo e realizagdo de grandes Eventos
em Albufeira, nomeadamente os Meetings Internacionais, Estagios
Desportivos e de Torneios das Selegdes Nacionais, nos vérios escaldes
e modalidades desportivas;

21) Desenvolver processos de candidaturas e critérios de apoio a
projetos desportivos de interesse municipal;

22) Estimular e apoiar o associativismo juvenil no Municipio;

23) Caracterizar ¢ manter atualizado o registo das associagdes juvenis;

24) Desenvolver projetos proprios ou em parceria com organizagdes
juvenis e com entidades direcionadas para o publico jovem.

SECCAOV
Unidades organicas flexiveis dependentes do presidente

Artigo 32.°
Composi¢io orginica

A estrutura flexivel dos servigos ¢ composta pelas seguintes unidades
orgéinicas diretamente dependentes do Presidente da Camara:

a) Divisdo municipal Juridica e de Contencioso (DJC);

b) Divisdo municipal de Policia Municipal e Vigilancia (DPV);

¢) Gabinete de Reabilitagdo Urbana (GRU);

d) Gabinete de Comunicagdo, Relagdes Publicas e Relagdes Inter-
nacionais (GCRPRI).

SUBSECCAO
Divis@o Municipal Juridica e de Contencioso (DJC)

Artigo 33.°
Competéncia funcional
A divisdo municipal juridica e de contencioso compete, nomeadamente:

1) Elaborar projetos ou propostas de normas, regulamentos e posturas
municipais;

2) Elaborar textos de analise e de interpretagdo das normas juridicas
com incidéncia na atividade municipal;

3) Emitir informagdes e pareceres sobre assuntos que lhe tenham
sido cometidos;

4) Patrocinar 0 Municipio em juizo;

5) Apoiar os membros dos 6rgdos do Municipio em processos judiciais
relacionados com o exercicio das respetivas fungdes;

6) Apoiar 0 Municipio nas suas relagdes com outras entidades;

7) Coordenar os processos de expropriagdes e de constituigdo de
serviddes inistrativas;

8) Instruir processos disciplinares, de inquérito, de sindicdncia ou de
meras averiguagdes bem como os relativos a contraordenagdes;

9) Zelar pela preparagdo dos elementos e atos piiblicos de outorga de
contratos celebrados por escritura publica;

10) Assegurar a assessoria juridica em matéria de contratagdo publica;

11) Zelar pela legalidade de atuagdo do Municipio, prestando as-
sessoria juridica sobre quaisquer assuntos, questdes ou processos de
indole juridica, assim como pugnar pela adequagdo e conformidade
normativa dos procedimentos administrativos, praticando os atos ndo
explicitamente referidos mas necessarios e inerentes ao cabal e completo
desempenho da sua missdo.
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SUBSECGAO II
Divis&o Municipal de Policia Municipal e Vigilancia (DPMV)

Artigo 34.°
Competéncia funcional

A divisdo de policia municipal e vigildncia compete, nomeada-
mente:

1) Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos municipais e aplicar
as normas legais, designadamente nos dominios do urbanismo, da cons-
trugéio, da defesa e protegdo da natureza e do ambiente, do patriménio
cultural e dos recursos cinegéticos;

2) Garantir o cumprimento das leis e regulamentos que envolvam
competéncias municipais de fiscalizagdo e cooperar com outras entida-
des, nomeadamente as forgas de seguranga e 0 SMPC;

3) Fiscalizar o cumprimento das normas de estacionamento de vei-
culos e de circulagdo rodoviria, incluindo a participagdo de acidentes
de viagdo que ndo envolvam procedimento criminal;

4) Executar coercivamente, nos termos da lei, os atos administrativos
das autoridades municipais;

5) Adotar as providéncias organizativas apropriadas aquando da rea-
lizagdio de eventos na via publica que impliquem restrigdes a circula-
¢do, em coordenagdio com as forgas de seguranga competentes, quando
necessario;

6) Efetuar a vigilancia dos espagos publicos, nomeadamente nas
areas circundantes das escolas e guardar os edificios e equipamentos
municipais;

7) Deter e entregar imediatamente, a autoridade judiciéria ou a enti-
dade policial, suspeitos de crime punivel com pena de prisdo, em caso
de flagrante delito, nos termos da lei processual penal;

8) Denunciar os crimes de que tiver conhecimento no exercicio das
suas fungdes e elaborar competente levantamento de auto, bem como
a pratica dos atos cautelares necessarios e urgentes para assegurar 0s
meios de prova, nos termos da lei processual penal, até a chegada do
Mglm}e policia criminal competente;

9) Elaborar autos de noticia e autos de contraordenagdo ou trans-
gressdo;

10) Elaborar autos de noticia, com remessa a autoridade competente,
por infragdes cuja fiscalizagdo ndo seja da competéncia do Municipio,
nos casos em que a lei 0 imponha ou permita;

11) Executar a remogdo de viaturas abandonadas na via publica, nos
termos da legislagdo em vigor;

12) Instruir processos de contraordenagdo e de transgressdo da res-

iva competéncia;

13) Realizar agdes de policia ambiental;

14) Realizar agdes de policia mortudria;

15) Promover agdes de sensibilizagdo e divulgagdo de matérias de
relevante interesse social no concelho, em especial nos dominios da
protegdo do ambiente, prevengdo rodovidria e da utilizagdo dos espagos
publicos;

16) Proceder 4 execugiio de comunicagdes, notificagdes e pedidos de
averiguagdes por ordem das autoridades judiciérias e de outras tarefas
locais de natureza administrativa, mediante protocolo do Governo com
0 Municipio;

17) Efetuar a vigilancia dos espagos publicos, nomeadamente nas
dreas circundantes das escolas e dos restantes edificios e equipamentos
municipais;

18) Informar superiormente todas as anomalias detetadas verificadas
no cumprimento das obrigagdes decorrentes da sua atividade.

SUBSECGAO 111
Gabinete de Reabilitagdo Urbana (GRU)

Artigo 35.°
Competéncia funcional
Ao gabinete de reabilitagdo urbana compete, designadamente:

1) Promover agdes colaborativas com a populago;

2) Elaborar projetos de arquitetura e de espagos publicos, com vista &
sua implementagdo, assegurando a curto prazo, solugdes de preparacéo
¢ de melhoramento;

3) Levantar e identificar aspetos criticos, promovendo os melhora-
mentos necessérios no edificado e espago publico;

4) Articulagiio com outros servigos com o objetivo de promover a
operacionalizagdo de tarefas/projetos entre 0s mesmos;

5) Promover a seguranga ¢ 0 bem-estar da populagéo através de
estudos no ambito do risco sismico e de agdes de prevengdo com 0
SMPC;
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6) Desenvolver e gerir os contetdos técnicos na plataforma de infor-
maglo do GRU na internet (facebook, entre outros) e sobre reabilitagdo
urbana, com especial enfoque na desenvolvida pelo concelho, em demais
fontes de informagdo;

7) Promover e desenvolver agdes de formagdo e de sensibilizagdo na
area da reabilitagdo urbana, patriménio edificado e espagos piblicos,
dirigidas para o concelho;

8) Apoiar na aplicagdio de incentivos e beneficios fiscais, e de outros
apoios municipais e ou privados, eventualmente a serem criados;

9) Promover a captagdo de investimento privado e ou institucional
nas agdes de reabilitagdo urbana a desenvolver;

10) Desenvolver opgdes estratégicas de reabilitagdo nas areas de
reabilitagdo urbana (ARU’s) a delimitar e nas respetivas operagdes de
reabilitagdo urbana (ORU’s);

11) Coordenar e gerir as operagdes de reabilitagdo urbana;

12) Incentivar a reabilitagdo urbana no cumprimento do Regime Ju-
ridico de Reabilitagio Urbana, nomeadamente nos seguintes objetivos:

a) Assegurar a reabilitagdo dos edificios que se encontram degradados
ou funcionalmente inadequados;

b) Reabilitar tecidos urbanos degradados ou em degradagdo;

¢) Melhorar as condigdes de habitabilidade e de funcionalidade do
parque imobiliario urbano e dos espagos ndo edificados;

d) Garantir a protegdo e promover a valorizagio do patriménio cul-
tural;

) Afirmar os valores patrimoniais, materiais e simbélicos como
fatores de identidade, diferenciagdo e competitividade urbana;

/) Modernizar as infraestruturas urbanas;

g) Promover a sustentabilidade ambiental, cultural, social e econémica
dos espagos urbanos;

h) Fomentar a revitalizagdo urbana, orientada por objetivos estratégi-
cos de desenvolvimento urbano, em que as agdes de natureza material
sdio concebidas de forma integrada e ativamente combinadas na sua
execugdio com intervengdes de natureza social e economica;

i) Assegurar a integragdo funcional e a diversidade econémica e
sociocultural nos tecidos urbanos existentes;

J) Requalificar os espagos verdes, os espagos urbanos € os equipa-
mentos de utilizagdo coletiva;

k) Qualificar e integrar as 4reas urbanas especialmente vulneraveis,
promovendo a inclusdo social e a coesdo territorial;

1) Assegurar a igualdade de oportunidades dos cidaddos no acesso as
infraestruturas, equipamentos, servigos e fungdes urbanas;

m) Desenvolver novas solugdes de acesso a uma habitagdo con-
digna;

n) Recuperar espagos urbanos funcionalmente obsoletos, promovendo
0 seu potencial para atrair fungdes urbanas inovadoras e competitivas;

0) Promover a melhoria geral da mobilidade, nomeadamente através
de uma melhor gestéo da via piblica e dos demais espagos de circulago;

p) Promover a criago e a melhoria das acessibilidades para cidaddos
com mobilidade condicionada;

g) Fomentar a adogdo de critérios de eficiéncia energética em edificios
publicos e privados.

SUBSECCAO IV

Gabinete de Comunicagao, Relagdes Publicas
e Relagdes Internacionais (GCRPRI)

Artigo 36.°
Competéncia funcional

Ao gabinete de comunicagdo, relagdes publicas e relagdes interna-
cionais compete, nomeadamente:

1) Implementar e gerir uma imagem de marca do Municipio integrada
numa estratégia global de comunicagdo;

2) Executar todas as tarefas inerentes a edigdo e publicacdo do Bo-
letim Municipal;

3) Assegurar a produgio de informag3o municipal e elaborar planos
para a sua divulgagdo, no portal do Municipio, na Intranet, nos media
€ noutros canais;

4) Coordenar a realizagdo de campanhas e agdes de promogdo de
atividades do Municipio;

5) Participar nos processos de criagdo ¢ utilizagdo de mobilidrio urbano
de publicidade e informagdo na 4rea do Municipio;

6) Redigir e difundir comunicados de imprensa;

7) Assegurar a realizagdo de conferéncias de imprensa;

8) Desenvolver contactos com os meios de comunicagdo social, com
0 objetivo de promover e divulgar as atividades do Municipio, ao nivel
autarquico e a nivel nacional e internacional;
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9) Assegurar as fungdes de protocolo nas ceriménias e atos oficiais
do Municipio, bem como as fungdes relacionadas com a prestagdo de
servigos de rececéio, acompanhamento e relagdes piiblicas;

10) Organizar as deslocagdes oficiais do Executivo, bem como a
rece¢do e estadia de convidados oficiais no Municipio, no ambito das
agdes de cooperagdo e geminagio;

11) Garantir a realizagdo dos contactos bem como de todas tarefas
inerentes as agdes de cooperagdo a realizar no dmbito das geminagdes
de outros municipios com Albufeira;

12) Proceder aos registos audiovisuais de eventos que tenham relagio
com a atividade municipal;

13) Organizar a expedig@o da informagdo municipal para os municipes
¢ para as entidades que vierem a ser definidas;

14) Proceder a recolha, organizagio e arquivo da informagéo escrita
¢ audiovisual respeitante as atividades do Municipio.

CAPITULO 111

Servicos niio integrados na estrutura nuclear
e flexivel dependentes do presidente da cAmara

SECCAO 1
Servigo de Apoio a Presidéncia e Vereadores (SAPV)

Artigo 37.°
Competéncia funcional

Ao servigo de apoio & presidéncia e vereadores compete, nomea-
damente:

1) Assegurar a pratica dos atos para que tenha recebido delegagiio,
nos termos da legislagdo em vigor;

2) Secretariar o Presidente da Cdmara e os Vereadores, nomeadamente
no que se refere a atendimento do piblico e marcagdio de contactos com
entidades externas;

3) Preparar contactos exteriores do Presidente da Cimara e dos Ve-
readores, fornecendo elementos que permitam a sua documentagdo

4) Apoiar e secretariar as reunides interdepartamentais e outras em
que participe o Presidente da Cdmara e os Vereadores;

5) Assegurar as demais tarefas que lhe sejam cometidas pelo Presi-
dente da Cémara e pelos Vereadores;

6) Assegurar a execugdo de todas as tarefas de carater administrativo
inerentes ao apoio 4 Assembleia Municipal, & Cdmara Municipal, ao
Presidente da Cédmara Municipal e aos Vereadores ndo especialmente
cometidas a outras unidades ou servigos no presente Regulamento.

SECCAOII
Servigo Municipal de Protegéo Civil (SMPC)

Artigo 38.°
Competéncia funcional
Ao servigo municipal de protegdo civil compete:

1) Assegurar o funcionamento de todas as estruturas municipais de
protegdo civil, bem como recolher, tratar e difundir toda a informagéo
referente a protegdo civil municipal;

2) No dmbito do planeamento e operagdes:

a) Acompanhar a elaboragdio, bem como garantir a atualizagio do
plano municipal de emergéncia e dos planos especiais;

b) Assegurar um funcionamento eficaz da respetiva estrutura;

¢) Manter atualizado o registo de meios e recursos do SMPC;

d) Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo, analise e conse-
quéncias dos riscos a que o municipio, eventualmente, possa estar sujeito,
bem como planos prévios de intervengdo em caso de emergéncia.

3) No dmbito da prevengdo e seguranga:

a) Propor as adequadas medidas de seguranga, em fungdo dos riscos
identificados;

b) Colaborar na elaboragdo de regulamentos, nos dominios da pre-
vengdo e seguranga;

¢) Promover campanhas de informagdo/formagéio ou agdes de sensi-
bilizagdo para a seguranga;

d) Fomentar o voluntariado em protegdo civil;

¢) Colaborar na realizagdio de simulacros.
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SECCAO1
Servigo de Fiscalizagéo Municipal (SFM)

Artigo 39.°
Competéncia funcional
Ao servigo de fiscalizagdo municipal compete, nomeadamente:

1) Fiscalizar a observancia das posturas e regulamentos municipais
bem como da legislagdo vigente aplicavel no dmbito de intervengio
do Municipio;

2) Levantar autos de noticia por praticas contraordenacionais;

3) Remeter aos servigos competentes os autos e relatorios respeitantes
a infragdes de normas legais, posturas e regulamentos;

4) Proceder ao controlo regular e preventivo nos diversos dominios
de utilizagdo, ocupagdo € uso do territorio municipal, por forma a de-
tetar situagdes irregulares e evitar fatos consumados, autuando todas
as infragdes;

5) Detetar e autuar as obras e construgdes que estejam a ser efetua-
das sem prévio e integral cumprimento da legislagdo vigente sobre a
matéria ou em desconformidade com os respetivos licenciamentos ou
autorizagdes;

6) Materializar, na sequéncia de despacho proferido nesse sentido
pela entidade municipal competente, o embargo das obras a que se
refere a alinea anterior;

7) Assegurar a efetivagao dos atos de execugdo determinados superior-
mente, designadamente de demoligdo, providenciando a assisténcia de
forgas de seguranca sempre que aqueles impliquem risco de perturbagio
da ordem publica;

8) Recolher informagdes solicitadas por 6rgdos e servigos municipais
sobre situagdes de facto;

9) Executar notificagdes, citagdes ou intimagdes ordenadas ao nivel
da Camara Municipal ou solicitadas por outras entidades externas.

SECCAOII
Servigo Municipal de Veterinaria (SMV)

Artigo 40.°
Competéncia funcional

1 — Ao servigo municipal de veterinaria compete, designadamente:

a) Prestar apoio técnico aos diversos servigos municipais nas éreas da
sua especialidade, designadamente ao nivel da higiene publica veteriné-
ria, sanidade animal, inspecéio, controlo e fiscalizagdo higienossanitaria,
profilaxia e vigildncia epidemiologica;

b) Promover a captura periédica de animais errantes;

¢) Assegurar a vacinagdo dos canideos;

d) Elaborar, promover e acompanhar estudos e projetos de luta
ecoldgica, visando o controlo da populagdo animal e emitir parece-
res referentes a questdes de seguranga higienossanitarias relativas
a animais;

e) Assegurar o cadastro da populagdo animal, nomeadamente cdes
¢ gatos, garantindo o seu controlo nos termos da lei e manter agdes
inerentes & profilaxia da raiva e outras doengas transmissiveis por
animais.

2 — O médico-veterinario municipal ¢ por ineréncia de cargo, a
autoridade sanitdria veterinaria municipal.

CAPITULO IT

Servicos integrados na estrutura nuclear

SECCAO 1
Servigo de Sadde e Seguranga no Trabalho (SSST)

Artigo 41.°
Competéncia funcional
Ao servigo de satide e seguranga no trabalho compete:

1) Assegurar, de forma integrada, as atividades internas relativas a
seguranca e saide dos trabalhadores municipais;
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2) Propor, acompanhar e apoiar as agdes necessdrias, no dmbito da
seguranga e satide no trabalho, que visem a melhoria das condigdes
laborais;

3) Integrar no conjunto das atividades dos servigos municipais
a avaliagdo dos riscos para a seguranga e saide dos trabalhadores,
com registo dos resultados ¢ a adoglio de convenientes medidas de
prevengio;

4) Combater as doengas profissionais, monitorizando os fatores susce-
tiveis de afetar o ambiente de trabalho e o trabalhador, visando eliminar
ou reduzir os riscos profissionais;

5) Assegurar 0 cumprimento das normas legais aplicaveis em matéria
de seguranga e satde no trabalho;

6) Elaborar e atualizar os regulamentos inerentes a atividade de se-
guranga e saide laboral nos servigos municipais e fazer respeitar os
regulamentos e as normas técnicas;

7) Elaborar anualmente o programa de prevengdo no dmbito da se-
guranga ¢ satide no trabalho, bem como o respetivo relatério de ava-
liagdo;

8) Realizar a consulta e informagdo dos trabalhadores e colaborar
com a atividade dos seus representantes, em matéria de seguranca e
satide no trabalho;

9) Conceber, propor e executar as agdes de informagdo e forma-
¢d0 nos dominios da seguranga e saide no trabalho, nomeadamente,
através de campanhas de sensibilizagdio e de promogdo da saide dos
trabalhadores;

10) Coordenar e realizar as agdes de vigildncia da saiide ocupacional,
promovendo as consultas médicas aos trabalhadores da autarquia e a
realizagdo de exames de satde;

11) Organizar ¢ manter atualizados os registos clinicos e outros ele-
mentos informativos, em matéria de seguranga e saide no trabalho,
relativos a cada trabalhador;

12) Promover a coordenagdo das medidas de gestdo da seguranca
contra incéndio nas instalagdes municipais;

13) Implementar ¢ acompanhar os procedimentos em matéria de
primeiros socorros, de combate a incéndios e de evacuagdo de traba-
Ihadores, bem como garantir a sua funcionalidade;

14) Propor as aquisigdes necessarias relativas a fardamentos e outros
equipamentos de protegdo coletiva e individual;

15) Assegurar a andlise e a avaliagio dos acidentes de trabalho e dar
execuglo aos procedimentos relativos aos mesmos;

16) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo, com
vista a elaboragio nomeadamente de relatorios sobre a sinistralidade
laboral e relativo as comparticipagdes de doenga resultantes de acidentes
de trabalho;

17) Manter atualizada a listagem dos acidentes de trabalho que
originem incapacidade para o trabalho e elaborar os relatérios rela-
tivos as auséncias por incapacidade para o trabalho superior a trés
dias uteis;

18) Efetuar inspeg¢des periddicas de verificagdo dos locais de
trabalho visando analisar o cumprimento das medidas corretivas
adotadas, assegurando a vigildncia adequada da seguranga e saide
dos trabalhadores em fungdo dos riscos a que se encontram expostos
no local de trabalho.

SECCAO I
Servigo de Auditoria, Qualidade e Formagao (SAQF)

Artigo 42.°
Competéncia funcional
Ao servigo de auditoria, qualidade e formagdio, nomeadamente:

1) Assegurar, de forma integrada, as atividades relativas a gestdo da
qualidade, planecamento e gestdo estratégica, auditoria, modemnizagdo
administrativa e formagao;

2) Implementar o Balanced Scorecard e apoiar o controlo de gestio;

3) Propor, acompanhar e apoiar as agdes necessérias, no dmbito da
gestdo da qualidade, que visem a melhoria continua;

4) Implementar processos de certificagdo de novos servigos cama-
rérios;

5) Assegurar a atualizagdio das normas ¢ regulamentos aplicaveis em
matéria de Qualidade e do Sistema de Gestdo da Qualidade em vigor
na CMA;

6) Monitorizar o planeamento da Qualidade;

7) Elaborar e rever o Manual da Qualidade e demais procedimentos
obrigatorios pela NP EN 1SO 9001;

8) Gerir as ndo conformidades, agdes corretivas e preventivas;
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gmoompanhar a implementagdo dos planos de melhoria em toda
a o

10) Acompanhar e promover as melhorias no seguimento das recla-
magdes;

11) Promover ¢ acompanhar a realizagdo de auditorias internas €
externas em matéria de qualidade;

12) Assegurar a formagdo dos trabalhadores relativamente as regras
genéricas da qualidade, com especial atengdio aos novos trabalhadores
admitidos;

13) Assegurar uma atividade regular de informagdo e comunicagdo
interna relativa a qualidade, auditoria, modernizagio administrativa e
formag@io bem como a comunicagio com entidades externas em matéria
de qualidade;

14) Elaborar anualmente o Planeamento da Qualidade e promover a
elaboragdio do Plano de Formagdo;

15) Elaborar o relatorio e a avaliagdo anual da Qualidade;

16) Promover a realizagdo da revisdo do sistema de gestdo da quali-
dade em conjunto com o Conselho da Qualidade;

17) Acompanhar a realizagdo de todos os estudos e andlises estatis-
ticas que sejam realizadas na Camara Municipal com vista a obtengdo
de melhorias na organizagdo;

18) Proceder com regularidade a avaliagdo do cliente interno, cliente
externo e clima organizacional, tendo em vista a melhoria continua dos
servigos prestados pela autarquia;

19) Apresentar projetos de modernizagiio administrativa e acompanhar
a sua implementagdo;

20) Elaborar ¢ apoiar a gestdo de candidaturas municipais;

21) Diagnosticar as necessidades de formagdo internas, tendo em
conta as prioridades organizacionais e funcionais;

22) Elaborar o Plano Anual de Formagdo e proceder a sua avaliagio
bem como elaborar o respetivo relatorio;

23) Planear e organizar as a¢des de formagdo internas;

24) Manter em ordem e atualizados os ficheiros do pessoal que fre-
quenta agdes de formagdo profissional;

25) Promover e apoiar agdes de formagdo, no &mbito do Programa
Novas Oportunidades, ou novos programas andlogos;

26) Gerir os pedidos de estagios, provenientes dos estabeleci-
mentos de ensino, em colaboragdo com outras unidades orgénicas
do Municipio;

27) Coordenar a implementagdo de medidas constantes na legislagdo
em vigor no dominio da modemizagio administrativa;

28) Avaliar e propor a celebragdio de protocolos com entidades exter-
nas, no dmbito da formagdo e valorizagdo profissional.

TITULOV
Disposigoes finais

Artigo 43.°
Lacunas e omissdes
As lacunas e omissdes deste Regulamento serdo resolvidas, nos
termos gerais do direito, pelo Presidente da Cdmara Municipal de
Albufeira.
Artigo 44.°
Organograma

O organograma que representa a estrutura organizacional da Cimara
Municipal de Albufeira consta do Anexo I a este Regulamento.

Artigo 45.°
Norma revogatbria

Com a publicagdo do presente Regulamento ¢ revogado o an-
terior Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais,
publicado no Didrio da Repiiblica, 2. série, n.° 247, de 27 de
dezembro de 2011.

Artigo 46.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua
publicagdio no Didrio da Repuiblica.
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MUNICIPIO DE ALCANENA Referéncia 1.2 — Area de Ciéncias Documentais — Biblioteca e
Documentagdo
Aviso n.° 404/2013 Habilitagdes literarias exigidas: licenciatura e pos-graduagdo: Licen-

Procedimento concursal para recrutamento de pessoal com relacio
de emprego piblico por tempo indeterminado estabelecida para
um Técnico Superior Jurista e um Técnico Superior para a drea
de Ciéncias Documentais — Biblioteca e Documentagiio.

1 — Para efeitos do disposto no artigo 50.° e nos artigos 6.° ¢ 7.° da
Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro, e em cumprimento do disposto
no artigo 19.°, da Portaria 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada pela
Portaria 145-A/2011, de 6 de abril, torna-se piblico que por deliberagdes
de Cémara Municipal de 28 de fevereiro e 19 de abril de 2012 e por
meu Despacho datado de hoje mesmo, respetivamente, se encontram
abertos os procedimentos concursais comuns, para recrutamento em
fungdes piblicas, por tempo indeterminado de dois Técnicos Superio-
res, com relagdio juridica de emprego publico por tempo indeterminado
previamente estabelecida, com vista ao preenchimento de dois postos
de trabalho correspondentes a carreira e categoria de:

Referéncia 1.1 — Técnico Superior — Area funcional de Jurista —
1 posto de trabalho

Referéncia 1.2 — Técnico Superior — Area de Ciéncias Documen-
tais — Biblioteca e Documentagio — 1 posto de trabalho

2 — Validade do procedimento concursal: o procedimento € vélido
para o posto de trabalho indicado.

3 — Requisitos de admissdo: podem candidatar-se individuos com
relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado.

3.1 — Requisitos gerais:

a) Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constitui-
¢dio, convengdo internacional ou lei especial;

b) Ter 18 anos de idade completos;

¢) Nio inibigdo do exercicio de fung¢des publicas ou ndo interdigdo
para o exercicio daqueles que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis 20 exercicio das
fungdes;

¢) Cumprimento das leis de vacinagdo obrigatoria.

3.2 — Requisitos especiais:

Referéncia 1.1 — Jurista

Habilitagdes literarias exigidas: licenciatura e ou mestrado: com es-
pecializagdio nas dreas de direito ou ciéncias juridico criminais, direito
administrativo ou direito das autarquias locais;

ciatura em Linguas e Literaturas Modernas, variante Estudos Portugueses
e Ingleses e especializagdo em Ciéncias Documentais ou Licenciatura
em Ciéncias da Informagdo e Documentagdo e especializagdo em Cién-
cias Documentais.

4 — Conteudo funcional dos postos de trabalho:
Referéncia 1.1 — Jurista;

Realizar estudos e outros trabalhos de natureza juridica, conducentes a
definigdo e concretizagdo das politicas do municipio; Elaborar pareceres
¢ informagdes sobre a interpretagdo da legislagdo, bem como normas e
regulamentos internos; Recolher, tratar ¢ difundir legislagdo, jurispru-
déncia, doutrina e outra informagdio necesséria ao servigo em que esta
integrado; Poder ser incumbido de coordenar e superintender na atividade
de outros profissionais e, bem assim, de acompanhar processos judiciais.

Referéncia 1.2 — Area de Ciéncias Documentais — Biblioteca e
Documentagio;

Conceber e planear servigos e sistemas de informagdo; estabelecer
e aplicar critérios de organizagdo e funcionamento dos servigos; sele-
cionar, classificar ¢ indexar documentos sob a forma textual, sonora,
visual ou outra, para o que necessita de desenvolver e adaptar sistemas
de tratamento automatico ou manual, de acordo com as necessidades
especificas dos utilizadores; definir procedimentos de recuperagdo e
exploragdo de informagdo; apoiar e orientar o utilizador dos servigos;
promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes de in-
formag@o primdria, secundaria e terciaria; coordenar e supervisionar os
recursos humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver e
proceder a avaliagdo dos resultados.

5 — As candidaturas devem ser formalizadas em formulério pro-
prio de utilizagdio obrigatoria, disponivel na pagina eletronica desta
autarquia, enderego www.cm-alcanena.pt ou ser entregue presencial-
mente ou remetido pelo correio registado com aviso de recegdo, até ao
prazo indiciado, para Cimara Municipal de Alcanena, Praga 8 de Maio,
2380-037 Alcanena.

Nio serdo aceites candidaturas enviadas por correio eletronico.

O requerimento de admissdo deve ser acompanhado, sob pena de
exclusdo, de:

a) Documento comprovativo das habilitagdes literarias, mediante
fotocopia simples e legivel do certificado auténtico ou autenticado,
donde conste a média final do curso;
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Anexo 4
Plantas, cortes e alcados do edificio principal do AHA

Fig. 1 — Alcado sul do edificio do AHA
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Fig. 2 — Alcado poente do edificio do AHA

Fig. 3 — Corte do edificio do AHA




Deposito 4 Deposito 1

Fig. 4 — Planta do piso 0 do edificio do AHA

Sala Leitura AHA

Fig. 5 — Planta do 1.° piso do edificio do AHA




Anexo 5

Regulamento do Arquivo Histdrico de Albufeira

Didrio da Repiiblica, 2. série— N.° 51 — 15 de Margo de 2010

10 — E excluido do procedi o candidato que obtiver uma va-
loragdo inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, ndo lhe sendo
aplicado o método ou fase seguintes, nos termos do n.° 13, do artigo 18.°
da Portaria n.° 83-A/2009, de 22/01, bem como o candndato que néo

a realizagio de qual do de

12153

balhad do numa das posigd atorias da categoria é
objecto de negociagdo com a idad gadora publica e tera lugar
imediatamente ap6s o termo do procedunento concursal.

17 — “Em cumprimento da alinea /) do Amgo 9.2 da Consmulgio,
a Administragdo Publica, eng;

uma politica de igualdads de oponumdad&s entre homens
¢ mulheres no acesso a0 1, provi-

denciando escrupulosamcnte no sentldo de evitar toda e qualquer forma

11 — A ordenagdo final dos didatos ¢ unitaria, ainda que lhe

tenham sido dos mé de selecgdo diferentes e expressa numa

escalu de 0a20 valores efectuando-se o recrutamento pela ordem
da al dos candid de discr

de mobilidade especml ¢ esgotados estes, dos restantes candldatos nos
termos das alineas c) e d), n.° 1 do artigo 54.° da Lei n.° 12-A/2008, de
27/02, conjugado com o n.° 2 do Artigo 34.° da Portaria n.° 83-A/2009,
de 22/01.

12 — Em caso de igualdade de valoragdo, entre candidatos, os critérios
de preferéncia a adoptar serdo os previstos no Artigo 35.° da Portaria
n.° 83-A/2009, de 22/01.

13 — Composigdo do juri

Ref. 1:

Presidente: Maria Luisa Espadinha Rodrigues, Chefe da Divisdo de
Servigos Urbanos

Vogais efectivos: Carlos Alberto Simdes de Oliveira e Jorge Filipe
Cova Moura, ambos Técnicos Superiores

Vogais suplentes: Jodo Anténio Fernandes Silva, Chefe da Divisdo
de Manutengdo e Transportes ¢ Maria da Graga Alves Lobato, Técnica
Superior

Ref. 2:

Presidente: Ana Margarida Silva Carvalho, Chefe da Divisdo de
Cultura, Museus e Patriménio

Vogais efectivos: Célia Maria Gongalves Amaro, técnica superior e
Jorge Miguel Casimiro Cardoso, Assi Técnico

Vogais suplentes: Maria Filomena Santos Gaspar, técnica superior e
Cristina Maria Lucas de Sousa, Assistente Técnico.

Ref. 3:

Presidente: Jodo Ant6nio Fernandes Silva, Chefe da Divisdo de Ma-
nutengdo e Transportes

Vogais efectivos: Hugo Miguel Luis Duarte Silva, Técnico Superior
¢ Maria da Graga Jesus Alves Lobato, Técnico Superior

Vogais suplentes: Antonio José Silva Ferrdo, Encarregado Operacio-
nal e Maria Luisa Espadinha Rodrigues, Chefe da Divisio de Servigos
Urbanos

O presidente do jiri serd substituido nas suas faltas e impedimentos
pelo primeiro vogal efectivo.

14 — A exclusdo e notificagdo de candidatos: de acordo com o defi-
nido no n.° 1 do Artigo 30.°, os candidatos excluidos serdo notificados
por uma das formas previstas nas alineas a), b), ¢) ou d) do n.°3 do
Artigo 30.° da Portaria n.° 83-A/2009, de 22/01, para a realizagdo da
audiéncia dos interessados nos termos do Cédigo do Procedimento
Administrativo.

Os candidatos admitidos seréo convocados. atmvés de notificagdo do
dia, hora e local para reali dos de ¢d0 nos termos
previstos no Amgo 32°%¢ por uma das formas previstas nas alineas a),
b), ¢) oud) don.° 3 do Artigo 30.° da Portaria n.° 83-A/2009, de 22/01.

A publicitagdo dos resultados obtidos em cada método de selecgér

18— Quota de cmprego — para efeitos de admissdo a procedimento
iéncia devem declarar, no requerimento

de admi sob de honra, o respectivo grau de deficié
e tipo de deficiéncia.

De acordo com 0 n.° 3 do Artigo 3.° do Decreto-Lcl n.°29/2001,
de 3/02, nos procedi em que 0 de lugares a

preencher scjn de um ou dois, o candidato com deficiéncia tem prefe-
réncia em igualdade de classificagdo, a qual prevalece sobre qualquer
outra preferéncia legal.

19 — Nos termos do n.° 1 do Am'go 19.° da Portaria n.° 83-A/2008,

de22/01,0p aviso serd p do na Bolsa de Emp Pubhca
(www.bep. gov pl) no primeiro - dia il guil
no Didrio da R: na pagina electroni desta Céimara! Mumclpal

(www. cm-abranm.pt) por extracto, num jornal de expansdo nacional,
num prazo maximo de 3 dias tteis contados da mesma data.

Abrantes, 04/03/2010. — A Presidente da Camara, Maria do Céu
Albuquerque.
302999483

MUNICIPIO DE ALBUFEIRA
Aviso n.° 5352/2010

Concurso lnterno de acesso genl para provimento de dois lugares
da goria de fiscal pecialista principal

Para os devidos efeitos se torna piblico que, na sequéncia de concurso
interno de acesso geral, foi posicionado na categoria de fiscal municipal
especialista principal, do mapa de pessoal do Municipio de Albufeira,
o candidato Armando José¢ Nunes Guerreiro, aprovado no concurso em
epigrafe, aberto por aviso publicado no Didrio da Repiiblica, 2. série,
n.° 133, de 11 de Julho de 2008.

Pagos do Municipio de Albufeira, 8 de Margo de 2010. — Por delega-

¢do do Sr. Presidente da Camara (Despacho de 23/10/2009), a Vereadora
do Pelouro dos Recursos Humanos, Ana Pifaro.

302998681

Regulamento n.° 248/2010

Regulamento do Arquivo Histérico do Municipio de Albufeira

Desidério Jorge da Silva, presidente da Camara Municipal de Al-
bufeira:

Torna piblico que, ap6s audiéncia e apreciagdo publica, nos termos
do artigo 118.° do Cédigo do Procedimento Administrativo, no uso da

intercalar é efectuada através de lista ordenada alfabeticamente, afixada

em local visivel e publico das instalagdes da Cdmara Municipal e dispo-
nibilizadas na sua pagina electrénica. Os candid provados em cada
étodo sdo ados para a realizagdo do método seguinte através de

notificagéio, por uma das formas previstas nas alineas a), b), ¢) ou d) do
n.° 3 do Artigo 30.° da Portaria n.° 83-A/2009, de 22/01.

15 — Tendo em consideragdo a urgéncia do procedimento ¢ de acordo
com o meu despacho de 09/07/2009 e 19/02/2010, a aplicagdo dos
métodos sera faseada nos termos do Art.8.° da Portaria 83-A/2009 de
22/01, do seguinte modo:

sua peténcia referida na alinea @) do n.° 2 do artigo 53.° da Lei
n.° 169/99 de 18 de Setembro, com as alteragdes introduzidas pela Lei
n.° 5-A/2002 de 11 de Janeiro, a Assembleia Municipal de Albufeira
na sua sessdo ordinaria realizada a 24 de Fs iro de 2010, ap:
0 Regulamento do Arquivo Histérico Municipio de Albufeira, que
entrard em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo no Didrio da
Repuiblica, 2.” série.

04 de Margo de 2010. — O Presid
dério Jorge da Silva.

da Camara Municipal, Desi-

to do Arquivo Histérico do Municipio de Albufeira

Aphca;io a todos 0s candidatos do primeiro método de selecgdo;
Apl e dos, apenas a pane dos candl-
datos aprovados no método amcnor, a
de 20 candid: por ordem d
a prioridade legal da sua 30 juridi
das necessidades;

por
de classxﬁcaoao, respeltando

CAPITULO I
Constituigiio e atribui¢des

Disp de aplicagdo do segundo método e seg a0s restantes
did que se id luidos, quando os candidatos apro- ;
vados nos termos das a!mcas ant:norcs sausfac;am as necessmlades que Artigo 1.°
deram origem a p dop Objecto
atorio: Tendo em conta o d Op Regul visa estabelecer o regime de fi

16 —P i
no Artigo 55.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27/02, o posncnonamento do

%
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Artigo 2.°
Atribuigdes

1—O AH ¢ constituido pelos documentos que, tendo, em geral,
perdido utilidade administrativa, sdo considerados de conservagao per-
man i igacao.

2 — O AH tem como missdo a valorizagdo e divulgagio de um pa-
triménio arquivistico fundamental para a construgio da meméria do
nosso concelho.

O servigo de AH ¢ responsével pela gestdo arquivistica da documen-
tagdo, procedente dos 6rgdos e servigos da Camara, independentemente
do tipo de suporte ou formato, que ja cumpriu os prazos de conservagao
previstos na lei, e que se conserva para servir de testemunho, prova ou
informagdo.

Artigo 3.°

Estruturagido orgénica dos servigos do Arquivo Histérico
O AH € constituido pelos seguintes servigos:

a) Direcgdo— a direcgdo do AH ¢ da responsabilidade do chefe de
divisdo de Assuntos Culturais da Cmara Municipal de Albufeira.

Compete ao Responsavel pelo AH a superior direcgdo dos diferentes
servigos do AH, procurando desse modo assegurar a totalidade das
fungdes de ambito arquivistico. Compete-lhe também propor o plano
anual de actividades do AH e outros instrumentos de gestio.

b) Servigo Educativo — o Servigo Educativo é responsavel pela pro-
gramagdo, organizagdo e acompanhamento das diferentes actividades
organizadas pelo AH que exigem o contacto entre 0 AH e a comunidade
escolar;

¢) Arquivo Fotogréfico — o Arquivo Fotografico devera promover
iniciativas que fomentem o enriquecimento do seu espélio fotografico de
valor cultural, regional ¢ local, vocacionando esforgos para desenvolver
a interacgdo com municipes, coleccionadores e instituigdes que possam
através de depdsito, doagdo ou venda, contribuir para o aumento do
patriménio documental iconografico, respeitante ao concelho;

d) Servigo de Extensdo Cultural — o Servigo de Extensdo Cultural
¢ responsavel pela programagdo, organizagio e acompanhamento das
diferentes actividades organizadas pelo AH que exigem o contacto com
0s varios pablicos que visitam a instituigao;

/) Servigo Administrativo — compete a este Servigo apoiar as diver-
sas actividades de carécter administrativo, nomeadamente na gestio
da comunicagdo telefonica e fax, no tratamento, envio e recepgdo de
correspondéncia, na organizagdo da contabilidade do AH;

g) Servigos auxiliares — os servigos auxiliares sdo essencialmente
constituidos pelo servigo de limpeza que garante a manutengdo do asseio
dos espagos do AH.

Artigo 4.°

Cooperacgio Técnica

O AH mantém lagos estreitos de intercdmbio e cooperagio técnica
com o Arquivo Distrital de Faro.

Artigo 5.°
Fungdes
Sdo fungdes do AH:

Realizar a incorporagdo e avaliagdo da documentagio de carécter
definitivo.

Realizar a comunicagdo/ difusdo, conservagio e tratamento docu-
mental da mesma.

Definir e promover estratégias de gestdo e preservagdo desta docu-
mentagdo, utilizando novas tecnologias para a reprodugdo digital de
documentos, tal permite por um lado uma divulgagio mais abrangente
€ por outro a conservagdo e preservagéo dos documentos originais.

Elaborar instrumentos de descrigdo, segundo as normas definidas pela
DGARQ, relativos a cada Fundo.

Definir e aplicar planos de conservagio documental.

Fomentar uma politica de divulgagio do seu acervo, concretizada
através de actividade de extensdo cultural, educativa e editorial.

CAPITULO II
Recolha

Artigo 6.°
Transferéncia da Documentaciio

A transferéncia da documentagdo obedece sempre s determinagdes |

legais em vigor, devendo a documentagdo produzida pelo municipio
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ser inicialmente reunida no Arquivo Geral da Camara Maunicipal de
Albufeira.

Artigo 7.°
Procedimento das Remessas

1 — A documentago € enviada a0 AH obedecendo as seguintes
condigdes:

a) Em pastas de arquivo com caixa de modelo uniformizado.
b) No seu suporte original, devidamente acondicionado e identificado
no exterior com os seguintes elementos:

Designagdo do Servigo Produtor;
Identificagdo do conteudo;

Cédigo de classificagdo (quando existir)
Datas Extremas;

N.° de caixa ou pasta.

2 — As remessas de documentagdo devem obrigatoriamente ser acom-
panhadas de um auto de entrega a titulo de prova, cujo modelo consta do
anexo 1 do presente regulamento, devendo este ser ainda acompanhado
de uma Guia de Remessa do Arquivo Geral.

Esta Guia de Remessa ndo ¢ aceite pelo AH se ndo cumprir os se-
guintes pardmetros:

Rubricada pelos responsaveis dos servigos produtores;
Carimbada pelos servigos produtores.

3 — A guia de remessa deve ser preenchida em triplicado pelo servigo
de Arquivo Geral, devendo este ficar com uma c6pia, a 2.* copia deve ser
entregue ao servigo produtor da doc ¢do e, final o original
deve ser entregue no AH.

4 — A guia de remessa tem de ser carimbada e assinada pelo técnico
do AH.

Artigo 8.°
Calendarizagio das Remessas

Findo os prazos de conservagdo fixados na tabela de selecgdo, a do-
cumentagdo deve ser enviada para o AH em periodos a determinar pelos
servigos, em conformidade com decisdo prévia do servigo de AH.

No caso de existir documentagéo cuja integridade esteja colocada em
causa este prazo ndo € obviamente aplicavel.

Artigo 9.°

Incumprimento

O AH pode-se recusar a receber documentagio caso nio sejam cum-
pridos os requisitos estabelecidos neste regulamento.

CAPITULO Il
Aquisi¢do de fundos para o AH

Artigo 10.°
Aquisi¢do

1 — Compete ao AH e a Divisdo dos Assuntos Culturais propor a
aquisi¢do de documentagdo por compra, depésito, doagéio, incorpora-
¢d0, legado, permuta ou reintegragdo, de acordo com a legislagdo em
vigor.

2 — As aquisigdes deverdo ser formalizadas, sempre, por escrito
pelas partes envolvidas.

Artigo 11.°

Empréstimo tempordrio

1 — No ambito de actividades a desenvolver pelo AH, o servigo pode
aceitar a cedéncia por empréstimo temporario de documentagéo, inde-
pendentemente do tipo de suporte ou formato, para reprodugao digital.
A cedéncia por empréstimo temporério a0 AH deve ser formalizada, por
escrito, entre as partes contraentes.

Artigo 12.°

Depésito

1 — O proprietario de arquivos ou colecgdes de documentos inte-
grados no patriménio protegido pode deposité-los, sem perda dos seus
direitos de propriedade, no AH.
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2 — O depésito a que se refere 0 nimero anterior far-se-a por escrito,
devendo constar as condigdes do depésito, estabelecidas pelo deposi-
tante, e a aceitagdo destas pelo depositério.

CAPITULO IV
Conservagio

Artigo 13.°
Conservagio

Compete ao AH zelar pela boa conservagdo das espécies em depdsito,
através das seguintes medidas:

a) Manutengdo das condigdes ambientais;

b) Selecgdo dos materiais de acondicionamento e depdsito.

¢) Promover a seguranga contra roubo, incéndio através da instalagéo
de alarmes contra intrusdo e contra incéndio.

d) Promogdo das medidas de monitorizagdo, higienizagdo, ma-
nutengdo e preservagdo, constantes do Plano de Conservagdo/Ma-
nutengdo.

¢) Promogdo de medidas de restauro e ou reencadernagéo quando
tal seja necessario;

/) Promogdo da reprodugdo do documento original para documento
electrénico tendo em vista a preservagdo dos originais.

g) Utilizagdo de luvas protectoras para 0 manuseamento das espé-
cies.

h) O utente devera ser informado das normas de conservagéo e manu-
seamento assim como do Regulamento para a consulta e manuseamento
de espécies documentais a guarda do AH.

Artigo 14.°
Eliminagio

Compete a0 AH ser ouvido, sempre, em todas as matérias respeitantes
ao interesse historico da documentagdo administrativa produzida pelo
Municipio, bem como sobre as transferéncias do Arquivo Geral para o
AH e sobre a eliminagdo de documentos a efectuar pelo Arquivo Geral
nos termos da legislag@o aplicavel e em vigor.

Artigo 15.°
Tratamento Técnico Documental

1 — Cada fundo arquivistico inventariado ou apresentado para in-
ventariagdo, devera ser descrito de acordo com as normas gerais in-
ternacionais de Descrigdo Arquivistica, providenciando-se para que
as respectivas descrigdes sejam compatibilizadas e validadas pelos
Servigos nacionais.

2 — O AH elaborara os instrumentos de descri¢do que considere
adequados: guias, inventarios, catalogos, registos e indices.

CAPITULO V
Difusio

Artigo 16.°
Comunicag¢io
Compete a0 AH promover a comunicagdo das espécies documentais
que constituem o seu acervo, através da consulta presencial, empréstimo,
publicagdes e outras actividades de difusdo cultural.
Artigo 17.°
Acessibilidade

1 — A disponibilizagdo dos documentos para consulta depende da
sua comunicabilidade, nos termos da lei, do tratamento arquivistico e
do estado de conservagéo.

Artigo 18.°
Reprodugdes

1 — O pedido de reprodugdo de documentos deve ser consi-
derado caso a caso, atendendo as condigdes de conservagdo dos
mesmos.

2 — As reprodugdes para fins de publicagdo s6 podem ser efectuadas |

com a autorizag¢do do Presidente da Cdmara Municipal de Albufeira, ou
do Vereador do Pelouro da Cultura.
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3 — As reprodugdes serdo taxadas de acordo com o Regulamento
Municipal das Taxas e Licengas. Os valores das reprodugdes constam
na tabela que se encontra no anexo 2.

4 — A reprodugdo dos documentos ¢ prestada a titulo gratuito aos
funcionérios da Cdmara Municipal, sempre que o fagam no exercicio
das suas fungdes e competéncias.

Artigo 19.°
Consulta Piblica

1 — O horario de funcionamento do AH ser4 estipulado pela Cdmara
Municipal de Albufeira e podera ser ajustado sempre que se considerar
necessario.

2 — O acesso aos de tos proc e-4 através do preenchi-
mento da requisi¢do, que se encontra em anexo 3.

3 — A admissdo a consulta ¢ facultada a todos os nacionais e es-
trangeiros, maiores de 18 anos, podendo em casos excepcionais € com
autorizagdo do(a) Responsavel pelo AH, ser admitida a consulta a me-
nores de 18 anos.

4 — A consulta sera antecedida pelo preenchimento obrigatério de
uma ficha de leitor, anexo 4, sem quaisquer omissdes, € a exibi¢do do
cartdo de leitor do Arquivo Historico ou, na falta deste, do Bilhete de
Identidade.

5 — A consulta publica dos documentos, originais ou reprodugéo,
apenas podera ser efectuada na sala de leitura do AH.

6 — A consulta piiblica dos documentos podera ser efectuada fora da
sala de leitura do AH por incapacidade fisica do leitor € com a autorizagao
do Responsavel pelo AH. Neste caso a consulta sera feita na Biblioteca
Municipal de Albufeira.

7 —E restrita a consulta de documentos originais em mau estado
de conservagdo. A consulta pode ser feita se houver reprodugdo do
documento em formato electronico.

8 — A consulta estd sujeita as Normas para a consulta ¢ manuseamento
de documentagdo historica, anexo 5.

Artigo 20.°
Consulta pelos Servigos Camaririos

1 — Toda a documentagdo do AH podera ser consultada para efeitos
de servigo, devendo para tal, o funcionario apresentar o pedido, por
escrito, e assinado pelo responsavel do Servigo, dirigido ao Respon-
savel pelo AH.

2 — As requisigdes dos servigos ao AH devem ser feitas através de
impresso, anexo 6, também disponivel na pagina do AH na intranet, de
modo a facilitar o controlo.

3 — Ao ser devolvida, a documentag@o devera apresentar a mesma
integridade fisica/ intelectual e a ordem interna que a mesma apresentava
aquando da sua requisigdo ao AH.

4 — As espécies existentes no AH s6 podem sair das suas instalagdes
para espagos que ndo sejam do AH mediante autorizagdo superior.

5 — A documentag@o s6 podera permanecer junto do servigo requi-
sitante até ao limite méximo de trinta dias, renovavel por igual periodo,
mediante nova requisi¢@o, averbada a inicial. A renovagdo da requisigdo
carece de deferimento do Responsavel pelo AH.

Artigo 21.°
Consulta online

1— O AH reserva-se o direito de impedir a reprodugdo dos docu-
mentos disponiveis on-line. Os documentos encontram-se em PDF sem
possibilidade de copia ou impressdo.

2 — O presente regulamento também estara disponivel para consulta
na Internet, assim como os Impressos que estdo em anexo.

3 — Os instrumentos de descrig@o no sitio do AH serdo disponibili-
zados consoante a evolugdo do trabalho dos técnicos.

Artigo 22.°
Utilizadores
1 — E expressamente proibido pelos utilizadores:

a) Praticar quaisquer actos que perturbem, em toda a area do Arquivo,
o normal funcionamento dos servigos;

b) Fazer sair das instalagdes qualquer doc to sem expressa au-
torizagdo do responsavel do Arquivo;

) Entrar nas salas de consulta e seus acessos com malas, capas ou
objectos que ndo sejam necessarios a consulta;

d) Fumar dentro das instalagdes do AH.

e) Todos os actos praticados que sejam referidos nas Regras para a
consulta e manuseamento de documentagéo histérica (anexo V) como
prejudiciais a integridade das espécies documentais.
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Artigo 23.°
Publicaciio de Investigacdes

O investigador que publicar trabalhos em que figurem informagdes
ou reprodugdes de documentos existentes no AH fica obrigado a
fornecer gratuitamente duas copias dos respectivos estudos ao AH,
bem como a iar neles a proveniéncia dos dc tos con-
sultados.

CAPITULO VI
Pessoal: deveres e atribuicdes

Artigo 24.°
Responsivel pelo AH
Compete ao responsavel pelo AH, no ambito das suas fungdes:

a) O cumprimento global do presente Regulamento;

b) Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos;

) Avaliar e organizar a documentagao proveniente do Arquivo Geral
e de Arquivos Privados, com interesse Historico e cultural;

d) Providenciar a seguranga dos acervos documentais existentes
no AH, tendo em vista a conservagdo e o restauro dos documen-
tos;

) Promover e controlar a incorporagio de nova documentagdo;

/) Manifestar os seus p sobre a doc a0 que sera eli-
minada e que seré incorporada no AH;

g) Promover acgdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fon-
tes;

h) Orientar a elaboragdo de instrumentos de descri¢do da documen-
tagdo, tais como guias, inventarios, catalogos e indices;

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

J) Coordenar e supervisionar o trabalho desempenhado pelos funcio-
narios afectos a fungdo de apoio técnico de arquivista;

Artigo 25.°
Funciondrios do AH

Compete aos funcionarios do Arquivo, sob a orientagdo do respon-
savel pelo AH:

a) Receber, conferir, registar, ordenar e conservar toda a documentagéo
enviada pelo Arquivo Geral;

b) Elaborar ¢ manter devidamente organizados os instrumentos de
pesquisa necessarios a eficiéncia do servigo;

¢) Rectificar e ou substituir as pastas e ou caixas de acondicionamento
da documentagéo;

d) Superintender o servigo de consulta;

e) Fornecer toda a documentagdo solicitada pelos diferentes servi-
0s;

/) Fornecer toda a documentagdo para as diversas actividades de
comunicagdo e difusdo;

g) Fomecer, mediante as necessarias autorizagdes, a reprodugdo de
documentos;

h) Fornecer a Ita toda a d do solicitada e que ndo esteja
condicionada para tal fim.
CAPITULO VI
Servigo educativo
Artigo 26.°
Definicio

Entende-se por Servigo Educativo o espago especialmente criado
para a recepgdo de visitantes, individualmente ou em grupo, de todos
os escaldes etarios, onde sdo colocadas em pratica actividades de indole
pedagégica e didactica. Constitui por isso um local de formagdo e de
lazer, parte integrante do AH.

Artigo 27.°
Objectivos

O Servigo Educativo tem como ObjCCthO dxvulga: 0 seu patriménio
documental e fotografico local, parao valori-
zagdo e preservagdo do mesmo.
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CAPITULO VIII
Extensio cultural

Artigo 28.°
Definicdo

A extensdo cultural pauta-se por uma necesséria interacgdo com o
meio social em que o AH se insere.

Artigo 29.°
Actividades de extensio cultural

Séo actividades de extensao cultural do AH:

Apoio e organizagdo de actividades de divulgagdo da histéria local
através do espolio do AH.

Organizagdo de exposigdes, mostras documentais, coloquios e outros
eventos de carécter cultural que possam contribuir para um melhor
conhecimento da realidade historica do concelho.

Promover a investigagdo com base nos fundos existentes no AH.

CAPITULO IX
Arquivo fotografico

Artigo 30.°
Defini¢do

O Arquivo Fotografico, adiante designado por AF, deveré reunir toda a
documentagdo fotografica produzida ou reunida pelos diferentes 6rgdos
e servigos da Cmara Municipal, independentemente do tipo de suporte
ou formato, que resultem da actividade municipal e que se conservem
para servir de testemunho, prova ou informagao.

Artigo 31.°
Iniciativas

O AH deveré promover iniciativas que fomentem o enriquecimento do
seu espdlio fotografico de valor cultural, regional e local, v
esforgos para desenvolver a interacg@o com municipes, coleccionadores e
instituigdes que possam através de depdsito, doagdo ou venda, contribuir
para o aumento do patriménio documental iconogréfico, respeitante ao
concelho de Albufeira.

Em caso de deposno ou doacao 0 AH reserva-se o direito de aceitagdo
ou ndo, d da idade de acondi » do material e do
interesse do mesmo paraa colecgio da instituigdo. A cedéncia de fotogra-
fias por empréstimo temporario devera ser formalizada em declaragdes
de entrega e responsabilizagdo (anexo 8), e devolugdo (anexo 9).

Artigo 32.°
Conservagio Preventiva

Compete ao AH zelar pela conservagdo das espécies fotograficas em
depésito, através das seguintes medidas:

a) Criagdo e controlo de adequadas condigdes ambientais e de se-
guranga,

b) Limpeza das espécies fotogréficas e seu acondicionamento em
unidades de instalagdo adequadas;

¢) Garantir as condigdes para um manuseamento cuidadoso das es-
pécies fotograficas;

d) Promogao da reprodugdo de imagens, através das tecnologias mais
adequadas, tendo em vista a preservagao e salvaguarda dos originais.

Artigo 33.°
Acesso
1— O atendimento e acesso as espécies fotograficas sdo assegu-
rados na sala de leitura, salvo nas excepgdes previstas no ponto 6 do
artigo 19.°
Artigo 34.°
Consulta

1 — A consulta das espécies fotograficas é permitida apos o preen-
chimento da ficha de consulta (Anexo 3) e devera ser acompanhada

. pela presenca de um técnico do AH que auxiliara na concretizagdo da

pesquisa de informaco. Para o efeito o utilizador tera a sua disposicdo
o inventério do AF.
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Anexo 6

Cddigo

650.10.01

Presungiio de Rendimentos para efeito de Cdlculo de Renda Apoiada 650.10.01 Habitagdo com Rendas Controladas

Pedidos de Transporte 650.10.01 Visita de Estudo

Auxilios Econdmicos - Componente Livros e Material Escolar 650.10.01 Material Escolar

Ementas Escolares 650.10.01 Alimentaio Escolar

Concurso Pdblico para Fornecimento de Carnes para as Cantinas Escolares 300.10.02 Aquisi¢to, alienagio e venda de bens maveis de suporte e servigos
Estatuto de Utilizador Especial Piscinas Municipais 650.10.01 Apoio a familias carenciadas

Servigo de Teleassisténcia 650.20.01 Teleassisténcia

Banco do Tempo 250.10.09 Coordenagdio de Iniciativas de Voluntariado

Educagdo no Veriio 750.10.03 Servigo Educativo

AEC's - Educaciio Ambiental - Paderne e Cerro do Ouro 2013/2014 750.20.02 Enriquecimento Curricular

Fig. 6 — Levantamento de PN da Diviséo de Educacédo e Acao Social
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Anexo 7

270e85-€7bc-4617 0 = C || Q) SGDCMA - Distribuicdo SGDC... | & SGDCMA - Registo I-CMA/...

)| & http://59d/SGDCMA/defauit.asp

<5 [ Google & Intranet da CM de Albufeira [ Sites Sugeridos v o ~ (7 @ v Paginav Seguranga~v Ferramentssv @<
‘ A’buf ra = Sonia Isabel Ferreira Gongalves Negrio
i x|

=] &/ O MEU TRABALHO

Registo I-CMA/2016/- (Em edigio) Executar O

@ http://sgd/SGDCMA/default

gdcma/card. P ~ ¢ || G SGDCMA - Distribuicio SGDC... |Qr SGDCMA - Criar Registo X
Ficheiro Editar Ver Favoritos Femamentas Ajuda

B Google £ Intranet da CM de Albufeira B Sites Sugeridos v [ IR v [ dm v Piginav Segurangav Ferramentasv @~

; < o § Sonia Isabel Ferreira Gongalves Negrio
Albufeira = — pendenes 15

Ed

»

Criar Registo Q
|E &/ 0 MeuTRABALHO J 1 O registo tem que ter pelo menos uma classificagio atribuida T
| Dados Gerais  Outros Dados  Acessos  Retencio e Con:
@/ Portratar et
1 Processos Livro: [1-CMA - Internos Gerais da Camara Municipal de Albufeira v]
i Enviadas Nimero: [ ovata3_Jfz_foo16
3 Conhecimentos Assunto: teste l@
.2 EmEdigio .
Observacdes:
" Pesquisas Guardadas
1 REGISTOS
{ 4 Cri
. - . GUARDAR REGISTAR
EEN Pesquisa Hierdrquica

« Pesquisar
=] «Z DISTRIBUICOES

« Pesquisar
- il Processos
™ Listas

(1l Entidades

= 4 conmGuracho

1} Pessoal

Fig. 7 — Criag&o de registo no SGD



Anexo 8

gd/SGDCMA/default.as| GDCMA/Card.aspx?cardKey=5e270e85-e7bc-4617 O ~ & \‘ (& SGDCMA - Distribuicio SGDC... | &’ SGDCMA - Registo I-CMA/... %

Fiche F s F as  Ajuda

»

Sites Sugeridos v [ e v [ dsh v Piginav Segurancav Ferramentasv @~

Sonia Isabel Ferreira Gongalves Negrio
> Pendentes: 15

Registo I-CMA/2016/- (Em edicio) Executar O

A&/ O MEUTRABALHO

@ hitp://sqd/SGDCMA/default.aspxurl=/SGDCMA/ Card.aspx?cardKey=5e270e85-eTbc-4617 O ~ & ||(G)/SGDCMA - Distribilicdo SGDC... | &) SGDCMA - Registo I-CMA/... X

Ficheiro  Editar Ver Favoritos Ferramentas Ajuda

55 [ Google & Intranet da CM de Albufeira [l Sites Sugeridos v - v [ d# v Paginav Segurancav Ferramentas~ (@~

N4 Sonia Isabel Ferreira Gongalves Negrio
Albufr - > Pendentes: 15

R
i Registo I-CMA/2016/- (Em edigio) Executar: O]

= &/ © MEU TRABALHO

»

1 portnsr Dados Gerais  Outros Dados  Acessos  Retencio e Consenvagio Histérico  Relatério
Processos i B -
2 e ::: £ SGDCMA - Pesquisa de Classes do Livo - Dislogo de pégina w_eg—'" =5
2B Conhecimentos sssuf | Pesquisa de Classes do Livro
7 EmEdigio Plano:  [Plano 2013 v]
" Pesquisas Guardadas oo Descrigio] >
[l 2 RecisTos @ 100 - ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO o
& Crior 150 - PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA
= Pecyiaieraratica 200 - EXECUGAO DA'Pou"ncA EX'I:ERNA l - E
= 250 - ADMINISTRACAO DE RELACOES DE TRABALHO 1/1 (Total de 0 Classificages)
S Pesqosas -300 - GESTAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS ke Activa De Processo
(=1 #3 DISTRIBUICOES 350 - ADMINISTRACAO FINANCEIRA
« Pesquisar 400 - PRESTACAO DE SERVICOS DE IDENTIFICACAO E REGISTO i BE
M Processos 450 - RECONHECIMENTOS E PERMISSOES .
B Lites 500 - supfmfﬂq CONTROLO E RESPONSABILIZACAO | Defagacigen
2 H 550 - EXECUCAO DE OPERACOES DE SEGURANCA, PROTECCAO OU DEFESA |
(1] Entidades | -600 - ADMINISTRACAO DA JUSTICA I
=l 4 CONFIGURACAO 650 - PRESTACAO DE SERVICOS DE PROTECAO E INCLUSAO SOCIAL \ina 1/1 (Total de 0 Entidades)
43 Pessoal 700 - PRESTACAO DE CUIDADOS DE SAUDE =
710 - PRESTACAO DE SERVICOS DE HIGIENE E SALUBRIDADE PUBLICAS
750 - PRESTA(AO DE SERVICOS DE ENSINO E FORMAdO
-800 - PRESTAC;\O DE SERVICOS TECNICOS E GENT[FICOS, INVESﬂGAdO E DESENVOLVIMENTO n
-850 - ATR[BU!CAO E ACOMPANHAMENTO DE INCENTIVOS FINANCEIROS I Fase Estado
-900 - DINAMIZACAO E COMUNICACAO v
-950 - ADMINISTRACAO DA PARTICIPACAO CIVICA I
SELECCIONAR VOLTAR u e Estado

Inicio v

Fig. 8 — Plano classificagdo no SGD de acordo com a MEF



Anexo 9

Inicio

[ 1-Rececao J

v

LZ-Aber‘cura, triagem e classificagdo ]

|

2.1-Separagdo

Cheques p/pagamento

&gualtaxas?

)

2.2-Entrega dos cheques no

servico respetivo

——

3-Encaminhamento

.

-

[ 4-Despacho

A 4 1
[ 5-Registo ]
[ 6-Arquivo ]

Fim

Fig. 9 — Tratamento do correio fisico na CMA

Conhecimento a Gestora da
Qualidade (reclamagges,
exposicdes, sugestdes, elogios,

agradecimentos)
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Anexo 10

ccKe 36 &isModalDial

)@ hitp://sgd/SGDCMA/Process.aspxpr

pup=True O = & |[G SGDCMA - Pesquisa Hierarquica | & SGDCMA - Processo 300.30.... %

Ficheiro  Editar Ver Favoritos Ferramentas Ajuda

5 [ Google £ Intranet da CM de Albufeira 3 Sites Sugeridos v

= »
3 v~ B v [ @ ~ Piginav Segurancav Ferramentas~v @~
Processo 300.30.05/2014/1 Brecutar 5
Dados Gerais  Outros Dados ~ Acessos  Retencio e Conservagio Histérico  Relatério
Processo-Pai: Sem processo-pa
Classe: Jisto de docomentos d %
Nimero: Abertura: {1 Jfz014 Fecho: [ ) Y| Origem: .
Assunto: ‘DA[MA-Arquwo =]
Prazo de execugdo: Sem prazo
Observaces:
Pagina 1/1 (Total de 2 Documentos)
Separador & Ass. Documento Acgdes Versio  Data Notas  Registos Distribuicdes Tipos  Referéndas 0% Obsenacdq
L-CMA/2014/871 - Regularizagio
Geral devolvidos DRH 20: F5I(@)E 1 14012014 de coes de do  SGDCMA/2014/2377 -R
ano de 2013 - DRH
L-CMA/2014/868 - Regularizacio
Geral Documentos nio devohvidos Dcpat [2(@)[E 1 14012014 de requisico de documentos do  SGDCMA/2014/2357 - R
ano de 2013 - DCPGP
DISTRIBUIGOES Q==
K M| Lista Pagina 1/1 (Total de 2 Distribuices)
. Utilizador  Etapa
Separador Cédigo Assunto Da Origem Data Inicio Uttimo Envio el i Fase Estado
Geral sGDCMAZ01/23s7  ReIU derequisio de do.anade2nts- 14012014 1453 07-02-2014 09:34 5 v
Geral SGDCMA/2014/2377 de de doanc de2013 - 14.01-2014 15:11 14012014165  -Chefe.DGF ?
DRH “DRH
SUBPROCESSOS R=E)
3 > [21]  ista Pagina 1/1 (Total de 0 Subprocessos)
Ver Cédigo Assunto Data Abertura
[N&o existem elementos.
GUARDAR ENCERRAR SUSPENDER VOLTAR

100%

Fig. 10 — Janela do programa SGD com as diferentes areas
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Anexo 11

m ‘1‘(&‘ htp://sgd/SGDCMA/default.aspxurl=/SGDCMA i 407480sPopu O ~ & ”Q; SGDCMA - Processo 300.40.... % | (g SGDCMA - Processo 300.30.05/... {50 £o3
Ficheiro Editar Ver Favoritos Ferramentas Ajuda
5 [E Google £ Intranet da CM de Albufeira B Sites Sugeridos v [ v [ d& v Piginav Segurancav Feramentasv @~
Albufei = ~ Sonia Isabel Ferreira Gongalves Negro
suniciete Pendentes 15
Semsrocesio-p
@ A
1 &/ OMEUTRABALHO e = E E ¥
[ Fa porome e e e =
| W Processos [Romes com histériad
| & Envisdas
% Pt o e sempazo[8]
| I~ connecimemor Resoaroan 04-05.2014 174101 por S sabe Ferera Gongaves o
| 2 emedcio e
| Pesquisas Guardadas
7t 4 ReGisTOs
o Crar
B Pesquisa Hierirquica DOCUMENTOS B
S P usar[0 ] Pigina 12 Total de 18 Documentos)
[z *4 DISTRIBUICOES N
i o atas
) i Documento Notas o oo: o
PROCESSOS Gerz gas Protocolo de Cosbonscior [HI[@IE 1 ‘SGDCMA/2013/5285¢
= L e ey =E N -
(M) Encdsdes 0 [cen Drsetinentinetiode son [} 1 SGOCMAOL/S28SE
[ 4 CONFIGURAGAO Geral Proposta Fibrica Par Paceme 3¢ [SI[@IE 1 SGDCMA/2013/5285
£ pesscat 2013 6788 - Acordo
Gers scooost 1 2020 comafétrica salgreis SepoMAZOYSSOU
Paroguial e Pacems
Gers 2013081811022337 o5t 1 sosam sepoMArO1yEz8s
Gers Srotocsio g Costorscio imsg 1 SGDOMAR013/52
INT-QMA/2013/6266 - Ao
Gers o pisaCrz pasemeee  [SI[@E 1 1208200 comaFaorica calgre SeDOMAROIYS28S:
Parocuial de Pac
INT-CMAI2013/6266 - Acord
Gers Poetnensnetnisnse  HEE 1 zosa comaFaorca salgres sepoMA01y/E28
Paroguiai e Pacer
Gera =] 1 1208200 5600
Coago © D3 Orgem UtrmoEnio
Gers SGDOMAZ01Y/52850 Prjetolmentne Altera 20131028 031020131755 - v
Gers S600 ; e paceme 20131034 18-11-20131009 = v
Geral SGDCMA/2013/53348 Apoio da Df - Nomes com histé 16-05-201311:58  06-11-20131423 - v 1

T

@ hitp://sgd/SGDCMA/ default.asp:

SGDCMA/Card.aspx?cardKey 95-e7bc-4617 O ~ & || Q) SGDCMA - Distribuicdo SGDC... | & SGDCMA - Registo I-CMAY.

[ Google &) Intranet da CM de Albufeira B3 Sites Sugeridos v % v B v [ @ ~ Piginav Seguranga~ Femamentas~ @~

= = - - %
. N Sonia Isabel Ferreira Goncalves Negrio
Albufe'ra TpX O Pendentes: 15

u Registo I-CMA/2016/- (Em edig3o) Executar: O]
51~ &/ © MEU TRABALHO
&l Por tratar Dados Gerais  Outros Dados  Acessos  Retengio e Consenvacio Histérico  Relatorio

W Processos n : P — ! n
5 SGDCMA - Pesquisa de Classes do Livro - Dislogo de pégina Web =)

4 Enviadas
2P Conhecimentos

7 Em Edigdo

Pesquisa de Classes do Livro
Plano:  [Plano 2013

Pesquisas Guardadas Descricio
1 ReGisTos & 100 - ORDENAMENTO JURIDICO £ NORMATIVO I
& Criar 150 - PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA lﬁ
[ Pesquisa Hierérquica 200 - EXECUCAO DA POLITICA EXTERNA
i ~250 - ADMINISTRACAO DE RELACOES DE TRABALHO 1/1 (Total de 0 Classificacdes)
« Pesquisar i
2 g 3300 - GESTAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS S P
- of peTEEUCOE 10 - Aquisicio/venda, abate ¢ permuta
« Pesquisar 3-20 - Concessio e
- M PrRocessos 1-30 - Inventariagio
z . . |feréncia Data na origem
o 40 - Protecio, consenvacio e valorizacio
5 [Jo1 - seguranca e vigildncia de instalages e equipamentos municipais
(1 Entidades

EE)

ina 1/1 (Total de 0 Entidades)

[Jo2 - Higienizacéo e controlo ambiental de instalacdes e equipamentos municipais I
[l £} CONFIGURAGAO

43 Pessoal

- []03 - Manutengdo de instalages e equipamentos municipais I
01 - Registos de manutencio

A Classe
02 - Assisténcia técnica informatica

03 - Assisténcia técnica a equipamento mecinico

04 - Assisténcia técnica a equipamento elétrico

05 - Assisténdia técnica a equipamento de transportes

06 - Relatorio de assisténcia técnica

- []04 - Realizagio de acbes de presenvagio, conservacio e restauro em bens culturais I

QEE

Estado

Data
Inicio

ELECCIONAR VOLTAR

Figs. 11 e 12 — Pesquisa de classificacdo e processo documental no SGD



Anexo 12

28

3

)

Fig. 13 — Fotografia de Jodo Guerra Pinto (CFJGP)
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Anexo 13

TIPITY

JOAO D. GUERRA PINTO

Fig. 14 — Brasdo da familia Guerra Pinto (CFJGP)
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Anexo 14

Percurso das viagens a volta do mundo

Fig. 15 — Rota da primeira viagem a volta do mundo, em 1962

Locais visitados

Africa do Sul Espanha México

Angola Estados Unidos Mocgambique

Arébia Saudita india Paquistio

Argentina Inglaterra Quénia

Brasil Japédo Republica Popular da China
Cairo Luanda Tailandia

Congo Marrocos Uruguai
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Fig. 16 — Rota da segunda viagem a volta do mundo, de 1976 a 1977

Locais visitados

Austrélia Himalaias Oceénia

Colémbia india Per

Espanha Indonésia Porto-Rico

Gana Inglaterra Republica Popular da China
Haiti Nepal Tibete
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Fig. 17 — Rota da terceira viagem a volta do mundo, em 1982

Locais visitados

Alemanha Fiji Macau

Bahrein Hong Kong Nova Zelandia
California india Polinésia Francesa
Espanha Inglaterra Sri Lanka
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Anexo 15
Curso de Direito na Universidade de Lisboa de 1938 a 1941 (CFJGP)

Fig. 18 — 2.° ano do curso de Direito 1938/39

Fig. 20 — 4.° ano do curso de Direito 1940/41
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Anexo 16

Figs. 21 e 22 — JGP nos comandos operacionais de Mafra em 1939 (CFJGP)
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Anexo 17

Figs. 23, 24 e 25 — Casamento de JGP com Maria Paula a 2 de fevereiro de 1944 (CFJGP)
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Anexo 18
Exemplo de fotografias com informacéo descritiva no verso (CFJGP)

P  SMLM € Sus 40 vl
S

2 Qurart P L P/ R0 Ppy ET/ AAiHATL /rstmes

Fig. 26 — Reunido de familia [?]
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Fig. 27 — Reunido de colegas de curso na Adega do Machado, em Lisboa
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Anexo 19
Fotografias identificadas apds investigacdo (CFIGP)

. .-’.»'."é.:-,'. .,o'\‘g..’-‘,‘ & 4.'3-7\ "' - .

Fig. 28 — Jardim Boténico de Coimbra

> et

oS R o S e T

§
}
B

e

Fig. 29 — Universidade de Coimbra



Fig. 30 — Parque de Santa Cruz em Coimbra
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Anexo 20
Pagina principal do AHA no AtoM

@) Bem-vindo - Arquivo Hist: X

€« C' f [} arquivo.cm-albufeira.pt/index.php/?sf_culture=pt 7 7 ? 5%

B Precos dos combust.. G thistle euston hotel ... (] Importado dolE € Channel «Arquivod... g A escola antigament... -\ 1 Seminario Preserv... @ www.itlisboa.ucp.pt... » (] Outros marcadores

¥ 7l i . oy~ - r -

i i o’ L " ;
Pesquisa s # o 57 K s
Descricdo arquivistica e k£ 5 e J g
Registo de autoridade p- =~* : » < /
Instituicdo arquivistica ? o “~ o
Funcdes - i > »
- -
Assuntos pj 4 7
Locais & /

Objeto digital * § ot A4<, < " 4 < s : ’{L
Mais vistos - S e e o s A

* Jovens na praia durante jogo de ’ ‘ . P ’ P
futebol 110 visitas >7 V. A e
Barbearia 74 visitas & 't p

Cheias 28 visitas

Carta de Foral de Albufeira 26 visitas o >
Cheias 24 visitas " : "

Camara Municipal de Albufeira 23 !
visitas ’ .
Ribeira de Albufeira 21 visitas

Orgaos do Municipio 20 visitas

Servicos Administrativos 19 visitas

Edital 19 visitas , f e At

A
Bem-vindo ao Arquivo Municipal

Albufeira

) 10:51



Anexo 21
Front Office do AtoM

3. Front Office

Pagina
inicial do AtoM

O AtoM encontra-se disponivel no enderego:
www.accesstomemory.org/pt/

E possivel testar a aplicagdo através da Demo que se encontra no enderego:
demo.accesstomemory.org/

Para aceder ao AtoM da Rede de Arquivos do Algarve, bastara digitar
na barra do browser (dar preferéncia aos navegadores Chrome, Safari
ou Firefox), o seguinte endereco (provisério) Web:
62.28.13.162:8089/index.php/

Para os utilizadores ndo registados e que apenas queiram realizar
pesquisas apresenta-se de imediato a pégina inicial da aplicagdo.

O utilizador tem a sua disposi¢do, na pégina inicial, o campo de
pesquisa, os itens mais pesquisados na semana, as &} ligacbes rapidas
e o @ idioma.

Pesquisa

O AtoM possibilita varias hipéteses de pesquisa e todos os campos
das descri¢des arquivisticas podem ser pesquisaveis.
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Anexo 22

Instalagéo e execucdo do AtoM

2. Instalacao e execucdo do AtoM

Download
AtoM 2.1.2

Requisitos técnicos

A arguitetura do sistema e composta por WEB BROWSER
(Internet Explorer, Firefox, Opera,...) ‘
*  Péginas HTML para exibir num navegador web a partir de um Pedido l T Resposta

servidor web. O Apache é usado no desenvolvimento, mas
0 AtoM também é compativel com IIS (Internet Information

Services - Servidor web da Microsoft). W;[’(‘)‘:;‘:":mp

*  Um banco de dados MysQL.

¢ Servidor http: Apache 2.0 ou 2.20

* 0 Qubit Open Information Management Toolkit, desenvolvido
pelo projeto ICA-Atom e adaptado para desenvolver a PHPS
" Servidor web (Apache) cod
aplicagdo AtoM. e
A figura seguinte exemplifica melhor o funcionamento da
arquitetura, I
Servidor de base de dados Permite:
(MysaL) Criar, ler, atualizar e apaga




tom

E m«c 326 resuits

v 3

N S

p——_—y

Todas as interagbes do utilizador com o sistema (adicionar,
visualizar, pesquisar, editar e eliminar) sdo feitas através de um
navegador web. Os utilizadores acedem a paginas HTML no

'servidor web, clicam num link que aciona um script PHP, o qual
envia um comando para o banco de dados e devolve o resultado
como HTML ao navegador do utilizador.

O ICA-Atom foi desenvolvido para ser flexivel o suficiente
para se adaptar a outras normas de descri¢do de Arquivos,
designadamente:

*  ISAD(G): General International Standard Archival Description;

*  ISAAR: International Standard Archival Authority Record
(Corporate bodies, Persons, Families);

* ISDIAH: International Standard Describing Institutions with
Archival Holdings;

*  ISDF: International Standard For Describing Functions

O Unico requisito necessario € um browser, porém, para
visualizar alguns requisitos da interface de cliente, & necessario
um navegador que suporte javascript. A partir da versdo 2.0, o
ICA-AtoM n3o dara mais suporte ao navegador Internet Explorer
versdo 8.0 e inferiores.

Tutori
AtoM 2.0

Requisitos técnicos para a instalagdo do AtoM

Ambiente de execugdo: Aplicagdo Web

Servidor web:

*  Sistema Operativo: GNU/Linux (Debian)
¢ Servidor http: Apache 2.0 ou 2.2

*  Ambiente de execugdo PHP: PHP > 5.3
*  Base de dados: MySQL 5.0,5.1, 5.5

af
Cliente:

Plat

*  Sistema Operativo: todos.
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Anexo 23
Colecdo fotografica de Jodo Guerra Pinto no AtoM

)/ @ cotecgio e fotogratias - x {GlGaeale X

€ C f [ arquivo.cm-albufeira.pt/index.phy

coleccao-de-fotografias-joao-guerra-pinto

B Precos dos combust.. G thistle euston hotel ... (] Importado dolE € Channel «Arquivod... g A escola antigament... -\ 1 Seminario Preserv... (@ www.itlisboa.ucp.pt...

Colecdo CFJGP - Coleccdo de fotografias Jodo Guerra Pinto

yvu cin-albufeea i

Acervo Pesquisa rapida

v Colecdo

» Documento composto CFJGP-0001 - Alb.

» Documento composto CFJGP-0002 - Alb.
» Documento composto CFJGP-0003 - Alb...

» Documento composto CFJGP-00

Fotografia de infancia

Resultados 1 a 20 de 265

Codigo de referéncia PT MABF CFIGP
Coleccdo de fotografias Jodo Guerra Pinto
® 1920- 1999 (Produgéo)

E Colecdo
3266 fotografias; 2450 negativos; papel

Pinto

e detentora  Municipio de Albufeira
Colecgdo fotografica do Dr.Jodo Guerra Pinto, composta por 25 albuns de
viagem (incluindo 3 voltas ao mundo) e vida de Jodo Guerra Pinte, num
total de 3266 fotografias e negativos

coes de reproducio  Reprodugdo apenas com autorizagdo da familia

e ® portugués

» (] Outros marcadores

i v}

Relato

Exportar

Related people and
organizations

Jodo Guerra Pinto
(Produtor)

Related places

Depésito fisico

Prateleira: ED1, DR, E25, P2
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Anexo 24
Descrigdo de um documento fotografico da coleccdo JGP no AtoM

7@Fctograﬂadeinfén(ia-»’-‘ x UGlGoogle Wy N - p— -
— - - afy =

€« C' f [} arquivo.cm-albufeira.pt/index.php/fotografias
@ wwwitlisboa.ucp.pt.. » (7] Outros marcadores

) Precos dos combust...

G thistle euston hotel ...

(7 Importado doIE G Channel «Arquivo d..

@ A escola antigament... v 1 Seminario Preserv..

N Documento Simples 000001 - Fotografia de infancia
;-‘ Forografia ot infande

Acervo | Pesquiza r3;

Reisted people anc
organizations

¥ Coleg2o CFIGP - Colecg2o de fotograta

‘v Documerto composto CFIGP-0001 - AL
Documento Simples A
Documento Simples 000002 -

Documento Simples 00X

Documento Simples 00X

Documento Simples 000005 - Fotografi

PT MABF CFIGP-CFIGP-0001-000001
Trulo - Fotografia de infancia

Datals) + 1922 (Produgdo)
Documento Simpl
1fotografia: 135x

520 da familia

Reprocug3o spenas com aus:

- portugues

‘GERAL DE ARQUIVOS. PROGRAMA DE
RIGKO EM ARQ: PO DE TRABALHO DE
RICXO EM ARQUIVO - Orientagdies para 2

) 10:53

L.
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Anexo 25
Ficha de descri¢do da CFJGP no AtoM

Caodigo de referéncia

PT MABF CFIGP

Titulo

Colecéo de fotografias Jodo Guerra Pinto

Data(s)

e 1920 - 1999 (Producéo)

Nivel de descricdo

Colecéo

Dimensao e suporte

3266 Fotografias; 2450 negativos; papel

Nome do produtor

Jodo Guerra Pinto

Entidade detentora

Municipio de Albufeira

Histéria do arquivo

Coleccéo fotografica do Dr. Jodo Guerra Pinto, composta por 25 albuns de viagens (incluindo 3

voltas ao mundo) e vida de Jodo Guerra Pinto, num total de 3266 fotografias e negativos.

Condigdes de reproducéo

Reproducao apenas com autorizacdo da familia.

Idioma do material

e Portugués

Pontos de acesso - lugares

o Albufeira

Ponto de acesso - nome

¢ Jodo Guerra Pinto (Produtor)
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http://arquivo.cm-albufeira.pt/index.php/joao-guerra-pinto
http://arquivo.cm-albufeira.pt/index.php/municipio-de-albufeira
http://arquivo.cm-albufeira.pt/index.php/albufeira
http://arquivo.cm-albufeira.pt/index.php/joao-guerra-pinto

Identificador da descricédo

CRIGP

Identificador da instituicdo

PT/MABF

Regras ou convencoes utilizadas

PORTUGAL. DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS. PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA
DESCRICAO EM ARQUIVO: GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA
DESCRICAO EM ARQUIVO - Orientacdes para a descricdo arquivistica. 2.° v. Lishoa: DGARQ,
2007.
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ANEXO 26
Ficha de descricdo da correspondéncia recebida dos hospitais no AtoM — 1.2 pasta

PT MABF CMABF-C-1-005-0002

Correspondéncia Recebida dos Hospitais

e 19451957 (Producéo)

Pasta/Processo

1 Pasta; papel

Varios produtores

Municipio de Albufeira

Oficios recebidos dos hospitais.

Consulta livre. De acordo com o Regulamento Interno do Arquivo Histérico de Albufeira a consulta
publica dos documentos depende do estado de conservacdo dos mesmos. A consulta esta sujeita as

Normas para a consulta e manuseamento de documentacéo historica.

A reproducdo de documentos encontra-se sujeita a algumas restrigdes tendo em conta o tipo dos
documentos, o seu estado de conservagdo, o fim a que se destina a reproducdo, tal como consta em
Regulamento, publicado no Aviso n.° 5352, na 2.2 série — N.° 51 — 15 de Marco de 2010. A utilizagdo
da reproducéo para efeitos de publicagdo esté sujeita a autorizagédo do dirigente do Municipio de
Albufeira.
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http://arquivo.cm-albufeira.pt/index.php/varios-produtores
http://arquivo.cm-albufeira.pt/index.php/municipio-de-albufeira

Pontos de acesso - lugares

e Albufeira

Ponto de acesso - nome

e Varios produtores (Produtor)

Identificador da descricéo

0002

Identificador da instituicdo

MABF

Regras ou convencdes utilizadas

PORTUGAL. DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS. PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA
DESCRICAO EM ARQUIVO: GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA
DESCRICAO EM ARQUIVO — Orientacdes para a descri¢o arquivistica. 2.° v. Lishoa: DGARQ,
2007.
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http://arquivo.cm-albufeira.pt/index.php/albufeira
http://arquivo.cm-albufeira.pt/index.php/varios-produtores

Ficha de descricdo da correspondéncia recebida dos hospitais no AtoM — 2.2 pasta

PT MABF CMABF-C-1-005-0003

Correspondéncia Recebida dos Hospitais

e 19311936 (Producéo)

Pasta/Processo

1 Pasta; papel

Varios produtores

Municipio de Albufeira

Oficios recebidos dos hospitais.

Consulta livre. De acordo com o Regulamento Interno do Arquivo Histérico de Albufeira a consulta
publica dos documentos depende do estado de conservacdo dos mesmos. A consulta esta sujeita as

Normas para a consulta e manuseamento de documentacéo historica.

A reproducédo de documentos encontra-se sujeita a algumas restrigdes tendo em conta o tipo dos
documentos, o seu estado de conservagdo, o fim a que se destina a reproducdo, tal como consta em
Regulamento, publicado no Aviso n.° 5352, na 2.2 série — N.° 51 — 15 de Marco de 2010. A utilizagdo
da reproducéo para efeitos de publicacdo esta sujeita a autorizacéo do dirigente do Municipio de
Albufeira.
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http://arquivo.cm-albufeira.pt/index.php/varios-produtores
http://arquivo.cm-albufeira.pt/index.php/municipio-de-albufeira

Pontos de acesso - lugares

e Albufeira

Ponto de acesso - nome

e Varios produtores (Produtor)

Identificador da descricéo

0003

Identificador da instituicdo

MABF

Regras ou convencdes utilizadas

PORTUGAL. DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS. PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA
DESCRICAO EM ARQUIVO: GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA
DESCRICAO EM ARQUIVO — Orientacdes para a descri¢o arquivistica. 2.° v. Lishoa: DGARQ,
2007.
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http://arquivo.cm-albufeira.pt/index.php/albufeira
http://arquivo.cm-albufeira.pt/index.php/varios-produtores

Anexo 27
Cronograma final de estagio

N.° de -
Més Atividades
horas
outubro 2014 13 Estudo da instituicdo e contato inicial com o programa AtoM
novembro 2014 47
Insercdo no AtoM de 362 oficios recebidos dos hospitais
dezembro 2014 66
janeiro 2015 48
fevereiro 2015 45 CFJGP - Tratamento documental de 4 &lbuns com 265
margo 2015 49 fotografias
abril 2015 46
; Identificacdo de nomes de presidentes, vereadores e
maio 2015 47 ) )
escrivdes da CMA em 2 livros Atas
; CFJGP - Tratamento documental de 1 album com 120
junho 2015 49 ]
fotografias
julho 2015 20 CFJGP - Tratamento documental de 1 lbum com 146
agosto 2015 50 fotografias
total 480
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Apéndice fotografico
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Apéndice 1

Fotografia 1 — Arquivo Historico de Albufeira (autor — Liliana Mateus)
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Apéndice 2

Mostra de envelopes em papel acid-free

Fotografia 2 — Envelopes fechados (autor — Liliana Mateus)

Fotografia 3 — Envelope aberto (autor — Liliana Mateus)
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Apéndice 3

Livros de Atas

Fotografia 4 — Capa livro Atas (autor — Liliana Mateus)

Fotografia 5 — Livro Atas aberto (autor — Liliana Mateus)
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Apéndice 4
Diérios da Republica de 1960 a 1978

Fotografia 6 — (autor — Liliana Mateus)

Fotografia 7 — (autor — Liliana Mateus)
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