Regulamento do Arquivo Municipal
de Ponta Delgada



O presente regulamento foi aprovado em reunidocamea€a de 13 de Dezembro de 2011

CAPITULO |
Disposicdes Gerais
Artigo 1.°

O presente Regulamento estabelece normas gerdisndenamento do Arquivo Municipal de
Ponta Delgada , adiante designado abreviadamenfgquavo.

Artigo 2.°
1-Ao Arquivo compete, na generalidade:

a) Superintender no arquivo geral do municipio e prap@adopcdo de planos adequados de
gestdo de documentacao/informacao, na sua dimewsamistrativa e condi¢cdes técnicas
necessarias;

b) Garantir o controlo ambiental e condi¢cbes adequpdes a boa conservacao do patriménio
arquivistico, sob a sua custodia;

c) Organizar e promover solucdes informaticas parmestig integrada do arquivo;

d) A promocéo da transferéncia regular da documentdggdodiversos servicos da Camara
Municipal para o Arquivo;

e) Arquivar todos os documentos, livros e processasle sejam remetidos pelos diversos
servicos do municipio;

f) Propor, logo que decorridos os prazos estipuladosep a eliminagcéo de documentos;

g) Facultar o acesso ao Arquivo de acordo com a lerigaor.

2- Compete ainda ao Arquivo, no plano cultural:

a) Garantir a defesa e salvaguarda do espolio, cadecgd mais documentos com valor
histérico e patrimonial da Camara Municipal e dé&rasiorganismos, pessoas ou Servicos
existentes no concelho;

b) Promover o conhecimento dos fundos documentais, dpg arquivos proprios, quer dos
existentes no concelho, através do seu recenseameliat elaboracdo dos respectivos guias,
inventarios e catalogos.

CAPITULO Il

Viséo, misséao e valores
Artigo 3.°
A visdo do arquivo € implementar as melhores padtide gestdo documental integrada, num

esforco de melhoria continua, orientadas para adéio, com vista a satisfacdo de todas as suas
expectativas de qualidade, com objectivos de eficdeficiéncia.



Artigo 4.°

A principal missdo do arquivo é prestar servigcogestao de documentos, organizando os diversos
fundos documentais e fornecendo, em tempo Utbcamentacao/informacao aos utentes internos e
externos da Camara Municipal de Ponta Delgada.

Artigo 5.°

O arquivo pauta-se por uma cultura organizaciamsglirada por um conjunto de valores partilhados
por todos os funcionarios da autarquia, nomeadament

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)

Etica;

Seguranca;

Qualidade;

Cooperacdo mutua;

Inovacao;

Proactividade;

Profissionalismo e responsabilidade.

CAPITULO Il
Competéncias especificas do arquivo

Artigo 6.°

Ao arquivo compete:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)
h)

)

A gestdo integrada de toda a documentacdo pradezidcebida pelos diferentes érgaos e
servicos do municipio, independentemente da s ftmimato e suporte material;

A recolha e tratamento dos arquivos e espdéliosrdeatais pertencentes a outras entidades
com interesse historico, patrimonial, arquivisgcou informativo, desde que solicitado para
esses efeitos;

O apoio técnico no ambito da arquivistica aquetdglades, nas diversas matérias que se
prendem com a criagcdo, organizagcdo, gestdo, pegsErve acesso aos Seus arquivos,
guando solicitado para esses efeitos;

O fornecimento aos utentes de certiddes e repredugds documentos a sua guarda, salvo
guando estiver em causa o direito de acesso asmafdes neles contidas ou a sua
preservacgao, nos termos da lei;

A divulgacao e a difusao de todo o patriménio doenatal do concelho de Ponta Delgada,
tanto a nivel nacional como internacional;

O apoio a implementacdo de processos e procedimeetonodernizacdo administrativa,
integrados na gestdo documental;

A elaboracao de manuais e planos de classificagéuntentais;

Estabelecer, mediante acordo com 0s responsavieis mstantes servicos municipais, a
periodicidade e forma de acondicionamento, entregibormalidades das remessas de
documentos para arquivo geral;

A elaboracdo de propostas de autos de eliminacadodementacdo, de acordo com as
determinacdes legais, e ap0s o cumprimento dospfexados na lei.



CAPITULO IV
Da transferéncia
Artigo 7.°

A documentacgdo é enviada pelos vérios servicogqaova, obedecendo as determinacbes legais
em vigor, nas seguintes condicdes:

a) Nos respectivos suportes originais, devidamentamzgda e identificada;

b) Acondicionada em caixas de arquivo de modelo umifoado adequadas a dimensédo dos
documentos a transferir, respectivamente numemdbmtificadas;

c) Quando as unidades documentais assim se apreseatsua forma original, ou quando as
unidades documentais assim 0 exigirem, o0s documemteverdo vir em livros
encadernados;

d) Os processos devem ser sempre numerados deveadmliat-se, no caso de lhes ter sido
retirado algum documento, em sua substituicdo, @witea com mencao expressa do
documento ausente e a paginacdo do mesmo connatassie 0 visto dos responsaveis do
respectivo servico;

e) Os processos de obras, particulares ou municigeigrao ser apresentados em pastas com
capas uniformizadas, segundo modelo existente,ntonero e localizacdo o mais completo
possivel, designacdo da obra, nome do requeresgie @omo a indicagcdo do numero de
volumes k dey), caso existam varios;

f) Na preparacdo dos documentos a transferir, os¢esrndevem eliminar os duplicados e
retirar todos os materiais prejudiciais a conseiwago papel, designadamente agrafos,
alfinetes e clipes.

Artigo 8.°

1- A transferéncia de documentacdo devera ser atmga, nos termos da lei, da correspondente
guia de remessa e por um auto de entrega, adidyboova.

2- O envio da documentacdo tera de ser precedidood&acto entre o servico produtor da
documentacdo e o responsavel pelo Arquivo, de fanparmitir uma melhor gestdo do espaco
fisico existente.

3- Ndo haveré incorporacdes durante os meses daalarDezembro, nem durante os periodos de
férias dos funcionéarios do Arquivo.

Artigo 9.°

1- A guia de remessa deve ser feita pelo funciond@sponsavel pelo envio da documentacéo,
devidamente visada pelo superior hierarquico m&dmanidade organica, e pelo técnico superior
responsavel pelo arquivo.

2- O Original deve ficar no arquivo, passando astitinr prova de remessa.

3- O duplicado da guia de remessa deve ser dewohodnesmo acto aos servigos de origem, apos
ter sido conferido e completado com as referémdoasrquivo e mais informagdes que se repute
pertinente.

4- A documentacdo transferida deve ser acompantsmtapre que possivel, dos respectivos
registos, indices, ficheiros, bases de dados eetementos de referéncia, que complementem a
sua identificagao/descri¢cao para posterior recggerde informagao.



CAPITULO V
Das incorporacdes
Artigo 10.°

1- Podem dar entrada no arquivo, quer a titulondefd, quer a titulo de depdsito, documentos
diversos de outros organismos, pessoas ou sereigogualquer tipo de suporte, que se revelem de
interesse para o concelho.

2- A incorporagéo referida no namero anterior faasde acordo com o estabelecido no presente
Regulamento para a transferéncia de documentacao.

3- Os encargos de inventariacao, de higienizacde #ansporte de documentos a incorporar no
arquivo sao da responsabilidade da instituicdo teme ficando os encargos relativos a
desinfestacdo dos mesmos sob responsabilidadegidadenreceptora.

4- O arquivo fica obrigado a conservar e a trasad@cumentos depositados, facultando-os, se para
tal estiver autorizado pelos seus proprietariosm €@nformidade com a lei, a consulta dos utentes.

CAPITULO VI
Da seleccéo
Artigo 11.°

A fim de avaliar o interesse administrativo e ostdrico da documentacdo que € produzida e
recebida pela Camara Municipal, devera ser coittifusempre que necessario, um grupo
consultivo composto por um técnico superior da $3iwi Administrativa, um técnico superior da
Divisdo Juridica, um técnico superior da Divisdd\dedo Social, um técnico superior do Arquivo e
um responsavel pelo servi¢co produtor dessa docagémt

Artigo 12.°

Compete ao grupo consultivo apreciar e dar parsmare as propostas de conservacao elaboradas
pelos diferentes servicos municipais, independeséendos prazos de conservacdo definidos na
lei.

Artigo 13.°

1- Compete ao grupo consultivo definir o interemdministrativo e historico da documentacao que
€ produzida pela Camara Municipal, que ndo essgiacalmente abrangida pela tabela de seleccao
do regulamento arquivistico para as autarquiasdpoa que, tendo ultrapassado os casos legais de
conservacgao, se julgue conveniente manter no arguuivperiodo mais dilatado.

2- A eliminacdo dos documentos que nao constameloelat de seleccdo carece de autorizacao
expressa do Instituto dos Arquivos Nacionais/Tdodombo.

Artigo 14.°

O grupo consultivo sera coordenado pelo técnicersmpresponsavel pelo arquivo da Camara
Municipal de Ponta Delgada.



CAPITULO VII
Da eliminacéo
Artigo 15.°

1- Compete ao arquivo toda e qualquer eliminacaaatimentos produzidos pelos diferentes
servigcos municipais, de acordo com a legislacaweigon.

2- No acto da eliminacdo deve ser lavrado um aetelichinacéo, o qual devera ser assinado pelos
responsaveis do servico produtor, pelo respons&vedrquivo e pelo representante da autarquia
local, constituindo prova do abate patrimonial.

3- O auto de eliminacdo é feito em duplicado, ddweficar o original no arquivo e o outro
exemplar ser remetido ao servigo produtor da doatagéo que sera alvo de eliminacao.

Artigo 16.°

1- A eliminacéo de documentacao deve ser feitaatbonque seja impossivel a sua reconstituicao.
2- A decisédo sobre o processo de eliminagéo pte,doituracéo, incineragéo ou outro, deve atender
a critérios de confidencialidade e racionalidadené®s e custos.

Artigo 17.°

Compete ao arquivo propor, depois de consultadoseodcos respectivos, a eliminacdo dos
documentos, de acordo com as determinacdes legariger.

CAPITULO VI
Do tratamento e instrumentos de descricao
Artigo 18.°

1- O arquivo deve acompanhar o tratamento arqigwisaplicado nos diferentes servigos
municipais, competindo-lhe ainda intervir no semtitt uma gestdo documental uniforme ou, pelo
menos, devidamente controlada e extensiva a taEdes servicos.

2- O arquivo procedera ao tratamento arquivistirente a sua funcéo, de forma a tornar a
documentacdo apta para ser utilizada pelos distingaos e servicos municipais, em condi¢des de
consulta imediata e eficaz, utilizando para o ef@s$ instrumentos de pesquisa elaborados na
origem ou, caso estes ndo se revelem adequadgsargmdo instrumentos alternativos ou
complementares.

3- O tratamento arquivistico subjacente reportaaseelaboracdo e utilizacdo de distintos
instrumentos de classificagdo, descricdo e indexagdnsiderados adequados ao eficaz
funcionamento do arquivo para a recuperacao cétenmeformacao.



CAPITULO IX
Da conservacéao
Artigo 19.°

Compete ao arquivo, a luz de uma politica de pvasép preventiva, zelar pela boa conservacgao e
integridade fisica das espécies em deposito, atida® seguintes acgdes:

a) Criacdo e garantia de boas condi¢oes ambientiesseguranca;

b) Higienizacao regular e correspondente acondaciamto;

¢) Promocédo do restauro, (re)encadernacdo e sup&titde unidades de instalacdo das espécies
danificadas e/ou em risco de degradacéo;

d) Promocdo da copia de documentos através dasldg@as mais adequadas tendo em vista a
preservacao e salvaguarda dos originais.

CAPITULO X

Da difuséo

Artigo 20.°
A comunicacdo dos documentos processar-se-a attavésnsulta e servico de empréstimo e de
leitura.

Seccéo |
Consulta e servico de leitura

Artigo 21.°
O arquivo funciona com horario estabelecido pelarguia, iniciando-se o atendimento e leitura
directa 15 minutos apds a abertura do servicorginando 15 minutos antes do encerramento do
mesmo.

Artigo 22.°
A admissédo a leitura no arquivo € apenas permées o preenchimento da requisicdo externa de
consulta ou da requisicdo interna e da apresentdeddocumento de identificacdo pessoal,
consoante o perfil de utilizador.

Artigo 23.°
1- Salvo o caso em que estiver estabelecido oacmmselhavel um periodo de incomunicabilidade,
podera ser efectuada a consulta de toda a docugdenpara fins de investigacao particular, que
ficard sujeita a uma requisicdo, dirigida ao téersieperior do arquivo, nomeando, para o efeito, os

seguintes elementos:

a) Dados pessoais identificadores do requisitante;



b) Natureza e objectivos da investigacao.
Artigo 24.°

Toda e qualquer consulta deve ser efectuada ealagdb propria do arquivo, salvo as excepcdes
previstas pelo presente Regulamento, quanto a etitpos autorizados aos servigos produtores e a
requisicbes da Assembleia Municipal, da presidéaciareacao, de tribunais e outras entidades a
guem seja reconhecido esse direito.

Seccao Il
Requisitos para empréstimo de documentos sob ¢astodhrquivo
Artigo 25.°

1- Os servigos municipais podem solicitar 0 empréstde documentacdo ao arquivo por meio de
requisicado interna de consulta/empréstimo, deviddengreenchida e assinada pelo responsavel de
cada servico requisitante, incluindo a justificag@onecessidade de consulta fora do espaco fisico
do arquivo.

2- Os processos individuais, a documentacdo deucsrs, 0S processos de inquérito e todos os
documentos que, pela sua natureza, sejam considecadfidenciais ou reservados, apenas serao
fornecidos mediante autorizacdo escrita passada elidente da Camara, sem prejuizo das
restricbes impostas por lei.

3- Os documentos a sair do arquivo que se destmartilizacdo em espaco fisico que ndo seja
considerado dos servicos municipais, ficardo préviabrigatoriamente sujeitos a autorizacao
técnica da direccao do arquivo, bem como a regifeguro contra todos 0s riscos se 0 seu valor

assim o justificar.

Artigo 26.°
A documentacédo cedida a titulo de empréstimo apeodsrda permanecer no servigo requisitante
pelo prazo maximo de 30 dias, renovaveis por iqueaiodo, mediante novo pedido escrito,
formulado nos termos do artigo 25°.

Artigo 27.°

No arquivo devera existir um ficheiro com as adsires dos chefes e funcionarios autorizados a
visar as requisicoes.

Artigo 28.°
As requisi¢cdes dos Orgaos ou servicos municipaverdeser feitas obrigatoriamente atraves de

impresso proprio, em triplicado, nos termos dayarfl5.°, de modo a facilitar o respectivo controlo.
A cada peticao correspondera uma requisicao.

Artigo 29.°

No acto de devolucdo da documentacdo, 0 servigoisitante deve apresentar o duplicado da
requisicdo, no qual sera aposta a data da devokigi@ssinatura do funciondrio que recebeu a
documentacéo.



Artigo 30.°
1- Ao ser devolvida a documentacao, devera cordera sua integridade e ordem interna.

2- Se assim o entender, o funcionario que confelecamentagcdo podera exigir a permanéncia do
portador da documentacdo enquanto decorre a caniaré

Artigo 31.°
Se for detectada a auséncia de documentos de ucespm ou este vier desorganizado e ou

danificado, devera o arquivo devolvé-lo a proce@rcom uma nota a solicitar a regularizacédo da
falha.

Seccéao Il
Consulta da documentacéo historica
Artigo 32.°
A admissdo a leitura da documentacdo histérica nguinvad municipal € permitida, apdés o
preenchimento da ficha de consulta diaria ou régiose da apresentacdo de documento de
identificacdo pessoal.
Seccéao IV
Comunicacéao
Artigo 33.°
A comunicacdo dos documentos processa-se pelomssgmeios:
a) Publicidade dos instrumentos de descricdo doctahedesignadamente guias de fundos,
inventarios, catalogos, indices e ficheiros;
b) Consulta publica em leitura geral, mediantespai$to no artigo 32.°;
c) Publicagdo de fontes e estudos historicos, egdes proprias do arquivo, ou em colaboracdo
com outras entidades;
d) Realizagéo e participagédo em actividades cudtuligersas.
Artigo 34.°
Os documentos raros, antigos ou em risco de dedeéio tendem a ser consultados através de
copias, realizadas pelas tecnologias mais adequddasiodo a preservar-se a integridade dos
originais.
Artigo 35.°

Aplica-se a documentacado histérica o disposto tigaaR5.°, sobre o0s requisitos indispenséaveis
para que as espécies possam sair das instalacfeguivo.



CAPITULO XI
Obrigacdes dos utilizadores
Artigo 36.°

Todo o utilizador que efectuar trabalhos em querém informacdes ou documentos existentes no
Arquivo, devera fornecer obrigatoria e gratuitareemtuas coOpias dos respectivos estudos,
destinadas ao Arquivo e a Biblioteca da Camara dpali de Ponta Delgada.

Artigo 37.°
E expressamente proibido:

a) Praticar quaisquer actos que perturbem o ndimelonamento dos servigos do arquivo;

b) Retirar das instalacbes proprias qualquer dootomesem autorizacdo prévia do técnico
responsavel do arquivo;

c) Decalcar letras ou estampas, sublinhar, rissatever ou danificar com qualquer objecto os
documentos consultados;

d) Entrar nas salas de consulta na companhia desptpas opacas ou conjuntos de documentos
gue ndo sejam avulsos e ou necessarios a consulta;

e) Fumar ou fazer lume dentro das instalacdes doi¥o;,

f) Comer ou beber na Sala de Leitura.

Artigo 38.°

1- O utilizador que, depois de ter sido avisadogé@lncionarios do arquivo, se nao conformar com
estas disposic¢des, sera convidado a sair dasagSes.
2- Em face da gravidade do acto praticado, ficartiliaador sujeito as san¢des previstas na lei.

CAPITULO XII
Pessoal — Deveres e atribuicoes
Artigo 39.°

1- O quadro de pessoal do arquivo devera ser twiati por pessoal técnico superior, pessoal
técnico profissional de arquivo e pessoal auxiliar.

2- Ao técnico superior do arquivo compete, no ambas suas funcdes, dirigir superiormente o
trabalho desenvolvido pelos seus funcionarios,ntaretodo o trabalho arquivistico, promover e
controlar toda a entrada de documentacdo, manifestsseus pareceres sobre a documentacao
produzida, dar autorizacbes técnicas sobre os etipos, coordenar accdes no ambito da
conservagao, restauro, reproducdo e difusdo dowoscelocumentais, promover realizagbes
culturais individuais ou conjuntas e zelar pelaadigacdo do servico.

3- Ao técnico superior compete ainda o cumprimghdbal deste Regulamento, articular parte do
trabalho do arquivo, de uma forma proficiente eaptiva, com 0s demais servicos municipais.

Artigo 40.°

Compete aos funcionarios do arquivo, consoanteaaf@umacao técnico profissional, e sob a



orientacao do técnico superior, o seguinte:

a) Receber, conferir, registar e ordenar os prosesseticoes enviadas pelos diferentes 6rgdos e
servicos municipais;

b) Receber, conferir, registar, ordenar, arrumeoreservar os livros findos e toda a documentacéo

enviada pelos diferentes 6rgaos e servicos;

¢) Registar os documentos entrados;

d) Manter devidamente organizados os ficheirosssgg®s a eficiéncia do servico;

e) Elaborar os diferentes instrumentos de desgricao

f) Zelar pela conservacdo dos documentos;

g) Rectificar e/ou substituir as caixas, pastagglircros, clipes ou quaisquer outros elementos

abrasivos que servem de suporte ao arrumo da dotacae;

h) Respeitar os prazos fixados legalmente quastdez¢éo e eliminacdo da documentacdo enviada
para o arquivo;

i) Superintender o servi¢o de consulta e de leitura

) Fornecer toda a documentacao solicitada pelesetlites 0rgaos e servicos municipais, mediante

as necessarias autorizacoes;

[) Fornecer a documentacao para as diversas adiesdde comunicacéo e difusao;

m) Fornecer, mediante as necessarias autorizegdesroducdo de documentos;

n) Fornecer a leitura toda a documentacéo soleitaque ndo esteja condicionada superiormente
para tal fim, quer interna quer externamente.

CAPITULO Xl
Disposicdes finais
Artigo 41.°
O Arquivo reserva-se o direito de recusar o recebtmde documentos, processos e espolios que
ndo cumpram o presente Regulamento, ou o estadesdésndo permita a sua recuperagao, ou
guando as instalacdes ndao garantam as condicogranipara a sua conservacao.

Artigo 42.°

As davidas ou casos omissos ndo previstos no pgeeRagulamento serdo resolvidas pela Camara
Municipal, com o parecer técnico do arquivo.

Artigo 43.°

O presente Regulamento sera revisto sempre quesvade rpertinente para um correcto e
eficaz/eficiente funcionamento do arquivo.

Artigo 44.°

O modelo da guia de remessa, auto de entrega,daustiminacdo, requisicdo interna e externa,
referidos no presente regulamento, sdo 0s constaetpectivamente, do anexo I, II, lll, IV e V.
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Camara Municipal de Ponta Delgada

Entidade Remetente

Remessa de Saida n.°

Arquivo Municipal

GUIA DE REMESSA

Entida

de Destinataria

Remessa de Entrada n°:

Data: Data:
Responsavel: Responsavel:
Identificacao
Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico:
Série e/ou Sub-série:
Classificagao: Tabela de Selecgédo — Ref?: Datas Extremas:
Numero e Tipo de Unidades de Instalagao Suporte Documental Dimensao Total
Pastas Caixas Livros Macos Rolos Outros Papel Microfilme Magnético Outro — metros lineares —
Unidades de Instalagao
N.° Tipo Titulo Datas Extremas — Cota Data de Eliminacao
Original Actual
N
N D/
N e

N/ D
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Camara Municipal de Ponta Delgada
Arquivo Municipal

AUTO DE ENTREGA

Aos dias do més de de 20 !, no Arquivo da Camara Municipal
de Ponta Delgada, perante Ze 3 procedeu-se a
transferéncia * da documentac&o proveniente P
conforme consta na Guia de Remessa em anexo que, rubricada e autenticada
por estes representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficard a custodia do Arquivo da
Camara Municipal de Ponta Delgada e a sua utilizacdo sujeita ao seu
Regulamento Interno, podendo ser objecto de todo o necessario tratamento
técnico arquivistico no que respeita a conservacao, acessibilidade e sua
comunicacao.

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

Ponta Delgada®, de de 20 ’

O Responsavel pelo servico produtor®

A Responsavel pelo Arquivo®

Data.

Nome do responséavel da entidade remetente.

Nome do responsavel da entidade destinatéaria.

Natureza do acto: transferéncia, incorporacao, depdsito, doacédo, compra, etc.
Designacao da entidade remetente.

Local.

Data.

Assinatura do responsavel pelo servigo produtor.

Assinatura do responsavel pelo Arquivo Municipal.
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTA DELGADA

Arquivo Municipal

AUTO DE ELIMINACAO N.°

Aos __ dias do més de do ano de , hesta Camara
Municipal de Ponta Delgada, perante os abaixo assinados, concluiu-se a
eliminagéo de constante da relagéo anexa a
este auto e dele fazendo parte integrante.

A série ora descrita figura na rubrica , da Portaria n.°
412/2001, de 17 de Abril de 2001, sob a designacéo
e referéncia n.° __ |, sendo o prazo de conservacao administrativa de
___anos, findo o qual podera ser eliminada.

O identificado conjunto documental perfaz um total de Kg, o
gue corresponde a __ metros lineares.

A referida destruicdo em maquina destruidora de papel _ feita no

Arquivo Municipal indo posteriormente o papel para reciclar.

ANEXO |
N°. de Descricao Ano Metragem (m.l) Peso (gr)
ordem
Total
Foi eliminada que perfaz um total de
metros lineares, com o peso de kg.
Ponta Delgada, de de

A Presidente da Camara Municipal

Responsavel pelo Servico Produtor

A Responsavel pelo Arquivo




ARQUIVO MUNICIPAL DE PONTA DELGADA

REQUISICAD INTERNA DE DOCUMENTACAO NUMERD

O servico de requisita ao Arguivo Municipal ce Ponla

Delgada o documantg

datade de 2 com a cota

Data: i i

O responsdvel;

Q reguisitante:

Entragus par:

Devolvida am: il i par

Hecabido: :

Esta recuisigdo € vélida por 30 dias. '



ARGUIVO MUNICIPAL DE PONTA DELGADA

REQUISIQ;E.O M.° LUGAR N."
Funda:
Coeumanto(s]:
Cota:
Cota:
el e = Cota:
Cola:
Mome:
Morada:
Maclonadlidade: Bl NS Telafone:
Profissdo: L x ldads:

Tama de investigagan:

Qutros fins: |

Assinatura:

Famtz Delgada: { i © Funcionario:
Chervaghes: =
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