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MUNICIPIO DE COIMBRA

EDITAL N.° 141/2021

Manuel Augusto Soares Machado, Presidente da Cdmara Municipal de Coimbra,
torna publico, nos termos e para efeitos do disposto no artigo 56.° do Anexo I da Lei
n.® 75/2013, de 12 de setembro, o teor do Regulamento Interno para a Gestdo de
Documentos Administrativos do Municipio de Coimbra, aprovado pela Cimara
Municipal, na sua reunido ordindria de 28 de junho de 2021.

REGULAMENTO INTERNO PARA A GE‘STRO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS DO MUNICIPIO DE COIMBRA

NOTA JUSTIFICATIVA

A revisdo aprofundada do Regulamento Interno do Arquivo Geral, tem por objetivo
uma mudanca de abordagem, desviando do seu secular carter estitico e orginico de
arquivo, para se focalizar numa dimensdo dindmica e funcional, centrado na gestdo
continua e partilhada de documentos administrativos pelos servigos municipais.

P

A gestio de documentos administrativos, pela qual € evidenciada a atividade
administrativa que decorre das relagdes estabelecidas entre cidaddos e o Municipio de
Coimbra €, frequentemente, assegurada de forma compartimentada e circunscrita a
intervengdo isolada dos diferentes servigos intervenientes na tramitagdo processual,
realidade promotora de uma producdo duplicada, que contraria a constituigio de
processos tinicos, essenciais para o garante de direitos e deveres consagrados na
legislacdo.

A percegdo dos servigos sobre a gestdo de documentos administrativos finda,
tradicionalmente, no momento do encerramento do processo, sendo apenas recordado
aquando de uma ulterior necessidade de uso, por vezes dificultada por uma ineficiente
recuperagio, em detrimento de uma visdo sistémica da instituicdo, que assente a sua
atuacdo no ciclo completo de vida, desde a sua fase genésica até a sua eliminagfio ou
conservagdo definitiva, cumprindo as suas muiltiplas fungSes administrativas, legais ou
de preservacdo da memoria institucional e societal.

Neste contexto, os projetos de gestdo da informagfo, assinaladamente de documentos,
associados a modernizagdo administrativa e a transformacido digital concorrem,

Regulamento Interno para a Gestdo de Documentos Administrativos do Municipio de Coimbra  Pagina 1 de 55



-

MUNICIPIO DE COIMBRA

decisivamente, para a promogido da tramitagdo processual normalizada, integrada e
transversal a instituicdo, com o desenho de fluxos uniformizados, simplificados ¢
publicitados internamente, em que cada servico e trabalhadores se constituem,
efetivamente, numa parte de um sistema em que interagem e se relacionam, por meio do
fomento da interoperabilidade orginica, seméntica e tecnoldgica, tendo por objetivo
partilhado, a transparéncia e a satisfagdo das necessidades coletivas, através da tomada
de decisdo célere e fundamentada.

Com efeito, o servico de arquivo, enquanto agente promotor da politica e de regras
veiculadas no presente regulamento interno, aplicdveis, de forma geral ¢ abstrata, aos
servicos deste municipio, no dominio da gestio de documentos e processos
administrativos, em ambientes eletrénico e analdgico, nos seus diferentes momentos de
produgdo, circulagdo, acondicionamento e arquivo, deve ser entendido enquanto um
parceiro com contributos decisivos em projetos de modernizagio administrativa,
designadamente, sobre a disponibilizagdo de servigos em linha, que visem otimizar a
melhoria continua e a qualidade dos servigos.

Deste modo, o servigo de arquivo constitui-se num parceiro para a remogio de
obstdculos comuns a 6rgaos e servigos municipais, contribuindo através da apresentagio
¢ implementagio de propostas de a¢des colaborativas que possam otimizar a recuperagao
mais eficaz e eficiente da informacgdo, desde a fase de produgdo de documentos
administrativos, controlando a sua circulagio, usos, acessos, prazos e destinos finais, em
conformidade com a legislagdo € demais orientagdes em vigor.

Simultaneamente, os Orgdos e servigos municipais devem ser entendidos, eles
proprios, enquanto um servico de arquivo, com responsabilidades intrinsecas a gestao dos
respetivos fluxos processuais e evidéncias criadas, adotando um conjunto de regras,
priticas e recomendagdes normalizadas, concertadas e partilhadas pelos diferentes
interessados internos, conforme expresso na letra e no espirito do presente regulamento
interno.

A elaboragdo do presente Regulamento Interno para a Gestdo de Documentos
Administrativos foi precedida de consulta aos servi¢os municipais propondo-se, ao abrigo
do artigo 241.° da Constituigdo da Repiiblica e da alinea k), do n.° 1, do artigo 33.° do
Anexo I da Lei n.® 75/2013, de 12 de setembro, a sua aprovagio pela Cimara Municipal.
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CAPITULO I

Disposictes Gerais

SECCAO1

Legislacéo habilitante, objeto, ambito de aplicacio e principios

Artigo 1.°
Legislacio habilitante

O presente regulamento € elaborado ¢ aprovado ao abrigo e nos termos do artigo 241.°
da Constitui¢do da Repiiblica e da alinea k), do n.” 1, do artigo 33.° do Anexo I da Lei n.°
75/2013, de 12 de setembro.

Artigo 2.°
Objeto

1 — O presente regulamento estabelece a politica, regras ¢ medidas gerais para a gestdo
de documentos administrativos, ao nivel da sua produgdo, acondicionamento,
circulagio e arquivo do Municipio de Coimbra, produzidos em ambiente eletrénico e
analGgico, designadamente em papel.

2 — O presente regulamento define as regras de funcionamento do Arquivo Geral
Municipal, doravante designado por servi¢o de arquivo, na sua articulagdo com os
servigos municipais, adiante designados por servigos, tendo em vista a prossecugio
das competéncias atribuidas em matéria de gestao do ciclo de vida dos documentos e
processos administrativos.,

3— Os anexos ao presente regulamento sdo parte integrante do mesmo e dele
indissocidveis.

Artigo 3.°
Ambito de aplicacio

1 — O presente regulamento aplica-se a todos os servigos, enquanto produtores de
documentos e processos administrativos que resultem da sua atividade legal e
administrativa, no Ambito das suas competéncias proprias.

2 — Entende-se por servigos as unidades orgénicas, subunidades orgénicas, equipas
multidisciplinares, equipas de projeto, gabinetes e agrupamentos funcionais de
trabalhadores.
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Artigo 4.°

Principios

Na prossecugdo das atribuigSes e competéncias do Municipio de Coimbra, 0s

servicos devem orientar-se pelos principios gerais da atividade administrativa,
acolhidos na legislagdo em vigor.

2

O presente regulamento assenta em principios gerais para a gestio de documentos

administrativos produzidos, designadamente:

a)
b)

C)

d)

Principio da prossecucio do interesse ptiblico e da prote¢io de direitos e interesses
do cidaddo, adotando os comportamentos adequados aos fins prosseguidos;
Principio da prote¢io de dados pessoais, e A seguranga e integridade dos suportes,
sistemnas e aplica¢des utilizados para o efeito, nos termos da lei;

Principio da gestdo continua, integrada e partilhada de documentos e processos
administrativos, unificando agbes transversais em matéria de gestio de
documentos, envolvendo os servigos e trabalhadores;

Principio da responsabilizacio positiva, promovendo a consciencializagio para o
necessario cumprimento do disposto no presente regulamento;

Principio da normalizagdo de priticas administrativas, uniformizando
procedimentos a serem executados pelos servigos, permitindo a melhoria no
acesso a informacio, independentemente da fase de tramitacio em que os
processos se encontrem;

Principio da aplicagdo pritica, conjugando o saber fazer em papel com novas
priticas em ambiente eletrénico, proporcionando aos trabalhadores que
produzam, tramitem ¢ arquivem documentos, maior eficiéncia e eficdcia no
exercicio das suas fungdes.

Artigo 5.°

Defini¢des

Para efeitos do presente regulamento aplicam-se as defini¢des previstas em glossério,
conforme o anexo n.° 1.

SECCAO II

Administracio da documentacio produzida

Artigo 6.°

Politica para uma atuacio estratégica

A politica para a administracdo da documentagdo produzida no ambito das
competéncias adstritas, no respeito pela visfo sistémica e transversal da organizagio, por

Regulamento Interno para a Gestdo de Documentos Administrativos do Municipio de Ceimbra Pagina 4 de 55



MUNICIPIO DE COIMBRA

meio da gestdo integrada do ciclo de vida de documentos e processos, assenta na
colaboragao e partilha entre servicos, na transparéncia e racionalizagio de meios e custos,
tendo por missao primeira o garante de direitos e deveres, legalmente consagrados, do
cidaddo e demais entidades, bem como a preservagio da memdria institucional.

] —

Artigo 7.°
Objetivos estratégicos

A importancia crescente da gestdo de documentos e processos na cultura

organizacional do Munic{pio de Coimbra manifesta-se, necessariamente, através da
cooperagio e concertagdo entre 0s servigos e o servigo de arquivo para assegurar a
uniformizagéo de procedimentos € na concretizag@o de objetivos estratégicos comuns
e partilhados.

2
a)

b)
c)
d)

€)

g)
h)

Consideram-se estratégicos os seguintes objetivos:
Promover o reconhecimento da gestdo continua e integrada de documentos e .
processos administrativos enquanto fungio transversal aos servigos;
Implementar um modelo de gestdo de documentos, predominantemente assente
na abordagem por processos;

Reforgar a articulagdo, cooperagdo e responsabilizagio entre os servigos em
matéria de gestdo de documentos e processos administrativos;

Produzir e divulgar regras e orientagSes para a gestdo normalizada e concertada
de documentos e processos administrativos;

Definir requisitos técnicos e funcionais, obrigatdrios para a gestao do ciclo de vida
de documentos, desde o momento da sua producdo até ao da sua conservagio ou
eliminagdo;

Promover a desmaterializagdo de documentos e processos administrativos.
Promover a interoperabilidade organizacional, semdintica e tecnoldgica,
designadamente entre sistemas;

Definir e implementar uma politica de acondicionamento;

Assegurar a avaliagdo, selegdo, conservacido, eliminago, ¢ disponibilizagio de
documentos produzidos pelos servigos.

Artigo 8.°
Responsabilidade dos servicos na gestiao de processos administrativos

No ambito da atuag@o estratégica, a responsabilidade dos servigos na gestdo de
processos administrativos € determinada em fungio da natureza da sua
intervenc@o.

Compete aos servigos, em articulagdo com o servigo de arquivo, identificar os
processos administrativos em funcfio da natureza da sua intervenciio, quando

sejam:
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a) Responsdveis pela condug@o do processo e pelo produto final, doravante
designados por «servigo gestor do processo»;

b) Participantes no desenvolvimento do processo e do produto final, nio sendo
responsdveis pela sua condugdo, doravante designados por «servigo
participante no processo».

Os servigos que se encontrem na condi¢do de servigo gestor do processo sdo

responsdveis pela gestio do processo administrativo no momento da sua

produgdo, acondicionamento, circulagio e arquivo, até a sua entrega ao servigo de
arquivo, devendo cumprir as regras expressas no presente regulamento, bem como
na legislagdo e normas internas em vigor.

Compete aos servigos informar o servigo de arquivo sempre que, para efeitos de

gestdo de um dado processo administrativo, se verifique uma necessidade de

alteragdo da natureza da sua intervengdo, a nivel organizacional ou
supraorganizacional, designadamente aquando da redistribut¢do de competéncias
legais.

Artigo 9.°

Rede de interlocutores

Visando efetivar os objetivos estratégicos, deve ser criada uma rede de interlocutores,
constituida por representantes dos servicos, designados pelo responsdvel competente,
com fungdes para estabelecer a ligag@o operacional entre estes e o servigo de arquivo, por
forma a alinhar as respetivas atividades, em matéria de gestdo de documentos, com as
diretrizes definidas no presente regulamento.

Artigo 10.°

Projetos colaborativos

Tendo como finalidade otimizar estrategicamente o uso € a administragdo de recursos,
em matéria de gestdo de documentos, prevé o presente regulamento a criagio de projetos
colaborativos, transversais aos servigos, e entre estes e o servigo de arquivo, capacitando
e promovendo o envolvimento de trabalhadores com diversas fungées constituindo, para
o efeito, grupos de trabalho multidisciplinares.

1 —

Artigo 11.°
Grupo de trabalho multidisciplinar

O grupo de trabalho multidisciplinar € um coletivo de cariz operacional, orientado

a projetos colaborativos, no qual se integram trabalhadores afetos aos servigos e ao
servigo de arquivo, com competéncias relativas a diferentes dreas do saber, que se
complementam ¢ concorrem para a otimizac¢do da gestdo de documentos.
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2 — O grupo de trabalho multidisciplinar deve ser criado por projeto colaborativo,
mediante proposta do servigo de arquivo definindo-se, previamente, os elementos que
caracterizam o seu planeamento:

a) Objeto;

b) Identificagdo dos intervenientes;

¢) Distribui¢do de tarefas pelos intervenientes;
d) Cronograma,

e) Prazo previsivel de execugao.

3 — O servigo de arquivo reserva-se do direito de, em caso de observar um manifesto
desinteresse ou um incumprimento reiterado das tarefas distribuidas e concertadas
com 0s servigos, suspender ou cancelar a sua colaboragdo no projeto, reportando a
decisdo superiormente.

4 — Compete ao servico de arquivo a coordenagdo do grupo de trabalho
multidisciplinar criado para cada projeto colaborativo em matéria de gestdo de
documentos, em articulagdo com o representante do servico designado no dmbito da
constitui¢io da rede de interlocutores prevista no artigo 9.°, € com os demais
trabalhadores indicados para a sua integragao.

5— O grupo de trabalho multidisciplinar considera-se extinto, logo que o projeto
colaborativo que lhe der origem for considerado concluido ou determinado o seu
cancelamento por quem deter a competéncia para o efeito.

Artigo 12.°
Consultas e pareceres

O servigo de arquivo deve ser chamado a pronunciar-se e dar parecer sobre questdes
relativas a instalagOes, materiais ¢ metodologias de trabalho no dmbito da produgdo,
acondicionamento, circula¢do e arquivo de documentos e processos administrativos e,
bem assim, na reengenharia de processos, na arquitetura dos fluxos informacionais, e
demais fungdes no dmbito da gestdo estratégica de documentos.
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CAPITULO I

Producio de documentos

SECCAOQI

Registo de documentos e processos administrativos

Artigo 13.°
Objeto, func¢io e caracteristicas de documentos e processos administrativos

1 — O documento administrativo € a evidéncia de atos, factos e formalidades que
constituem o testemunho da atividade legal e administrativa, assegurando a prova de
um facto ou agdo, produzindo efeitos na organizagio, bem como na sua relagio com
entidades terceiras.

2 — O processo administrativo é o conjunto de documentos, devidamente ordenados
em que se traduzem os atos, factos e formalidades que integram o procedimento
administrativo.

3— Os documentos € o0s processos administrativos, doravante designados por

documentos e processos, produzidos em ambiente eletrénico ou anal6gico,
designadamente em papel, tém por caracteristicas serem auténticos, fidedignos,
integros, utilizaveis e seguros.

Artigo 14.°
Documentos produzidos

1 — Os documentos produzidos sdo concebidos no admbito da atividade legal e
administrativa do Municipio de Coimbra, de origem externa ou interna.

2 — Os documentos externos sdo todos os documentos exarados por cidaddo ou outra
entidade externa ao Municipio de Coimbra e que sdo recebidos pelos servigos.

3 — Os documentos internos sdo todos os documentos criados pelos servigos no
ambito das suas fungGes e competéncias, na prossecugio da atividade administrativa.

4 Os documentos produzidos no exercicio de funcgdes legais € administrativas
devem ser capturados, integrados e registados em sistema eletrénico de gestdo de
documentos.
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Artigo 15.°
Registo de documentos externos e internos

Devem ser registados os documentos externos rececionados pelos servigos, por
qualquer um dos canais existentes, bem como os documentos internos criados por todos
os trabalhadores em exercicio de fungdes e no cumprimento das atividades
administrativas, nos termos da legislagido e normas internas em vigor.

Artigo 16.°
Operacao de registo

1 — Oregisto dos documentos produzidos deve incluir o respetivo mimero de ordem,
data, assunto, mimero de documentos anexos, nome da entidade produtora e qualquer
outro campo de evidente beneficio para a pratica administrativa.

2 —  Os documentos produzidos ddo origem a processos ou sio agregados diretamente
aqueles a que dizem respeito.
3 — Um documento registado, em fungéo da andlise do seu conteiido, pode dar origem

a criagfio de mais do que um processo, devendo ser desdobrado nos termos previstos
no artigo 28.°.

4 —  Cada trabalhador a desempenhar fungdes em posto de trabalho informatizado, de
acordo com os procedimentos em vigor, deve:

a) Registar os documentos externos por si rececionados;

b) Criar e registar os documentos internos € processos da sua responsabilidade de
gestdo que, eventualmente, um documento inicial venha a dar origem,

c) Agregar os novos documentos nos processos a que dizem respeito;

d) Registar a tramitacio de documentos e processos para Outros servigos ou
trabalhadores, indicando o motivo e agregando todos os documentos que integram
0 processo.

5 — Fica vedado o registo de cépias simples de uso corrente, salvo se contiverem
aposto um despacho original ou se for de evidente beneficio para a pritica
administrativa, ou ainda, nos casos previstos na legislagio em vigor.

6 — Fica vedada a abertura e o registo de correspondéncia pessoal.

7— Fica vedado o registo de propaganda comercial, nomeadamente publicidade,
revistas, catdlogos de bens e servigos e outros similares, salvo quando incluida em
procedimentos administrativos.
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SECCAOII

Organizacao do pfocesso administrativo

Artigo 17.°
Integridade do processo administrativo

I — O processo € tinico, completo ¢ composto pelos originais dos documentos, bem
como pelas cOpias previstas na legislagdo em vigor.

2 — A integridade do processo produzido em ambiente eletrénico deve ser garantida
pelo sistema eletrénico de gestio de documentos.

3— O processo produzido em ambiente analdgico, designadamente em papel, €
organizado, rubricado e numerado, nos termos previstos no artigo 36.%, pelo servigo
gestor do processo, de modo a facilitar a inclusdo dos documentos que nele sdo
sucessivamente incorporados e a impedir o seu extravio.

4 —  Os servigos devem evitar o desmembramento de processos, através da extragio de
documentos.
5 — Em casos excecionais ¢ devidamente fundamentados, sempre que se proceder a

extragao de documentos de um processo, devera ser intercalado um termo de extragéo,
em conformidade com o modelo previsto no anexo n.” 2, com os elementos descritivos
que permitam a identificagdo e a responsabilizagdo do autor da extragio, a quem
compete a sua zelosa conservagao e posterior reintegragfo.

Artigo 18.°
Fases da organizacio do processo administrativo

A organizagao do processo obedece s seguintes fases sucessivas ¢ interligadas:
a) Criagédo do processo;

b) Controlo do processo;

¢} Encerramento do processo.

Artigo 19.°
Criacao do processo

1 — A criac@o do processo deve obedecer ao preenchimento obrigatdrio dos seguintes
campos de registo:
a) Tipo de processo;
b) Classificagao;
¢) Descrigao ou assunto.
2- A criagao do processo deve, ainda, prever:
a) Identificagio do servigo gestor do processo;
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b) Identificagdo do requerente interno ou externo.

3 — Decorridas as formalidades previstas nos niimeros anteriores, € atribuido ao
processo uma numeracao de registo automadtica € sequencial, contendo o ano, cédigo
de classificagdo e ntimero de ordem.

4 — Apbs a criagdo do processo, todos os novos documentos devem ser gerados ou
agregados dentro deste, inviabilizando a possibilidade de existirem documentos

soltos.

5— A materializagio, a titulo excecional do processo, deve respeitar o preceituado nos
nimeros anteriores.
6 — A selegdo dos materiais de acondicionamento para os processos produzidos em

ambiente analégico, designadamente em papel, deve respeitar os critérios previstos
no artigo 57.°

Artigo 20.°
Controlo do processo
1 — O controlo do processo efetua-se através de um sistema de registo de movimentos
do processo e respetivo contetido, pelos vérios intervenientes na tramitacio
processual,
2 — Ocontrolo do processo produzido em ambiente eletrénico deve ser garantido pelo

sistema eletronico de gestdo de documentos, designadamente através da emissdo de
relatérios de documentos e registos de alteracdes.

3— O controlo dos movimentos do processo produzido em ambiente analdgico,
designadamente papel, € assegurado através da criagdo de indice de controlo de
documentos, em conformidade com o anexo n.° 3.

4 — Para cada documento indicado no indice do processo deve ser registado o nimero
de ordem do documento, niimero de paginas do documento, tipclogia do documento,
assunto, tramitagio, data da tramitagio e rubrica, por forma a registar e sintetizar a
circulagdo do processo pelos servigos.

5 — A existéncia de um indice ndo invalida que certos documentos administrativos,
pela sua especificidade, contenham um sumdrio.

Artigo 21.°
Encerramento do processo

1 — O encerramento do processo ocorre sempre que o procedimento administrativo se
extinga, através das formas legais previstas, designadamente:
a) Decisdo final;
b) Impossibilidade ou inutilidade superveniente;
¢) Desisténcia e rentincia;
d) Desercio;
¢) Falta de pagamento de taxas ou despesas.
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2 — O encerramento do processo deve prever a sua conferéncia pelo servigo gestor do

processo, verificando-se o cumprimento das seguintes formalidades obrigatérias:

a) Certificar-se da correta ordenag@o do processo;

b) Certificar-se da sua correta numeraciio, com indicacio na udltima pédgina do
processo, do nimero total de folhas;

¢) Certificar-se da existéncia do despacho final administrativo ou despacho de
arquivamento, com a respetiva data;

d) Certificar-se que o processo materializado em suporte papel se encontra espelhado
no sistema eletrénico de gestio de documentos.

3- Cumpridas as formalidades relativas as fases previstas no artigo 18.° e seguintes,
0 processo prossegue o ciclo de vida com o cumprimento do prazo legal de
conservagdo administrativa, culminando com a aplicagio do respetivo destino final
de conservagio, conservagio parcial por amostragem ou eliminagio.

Artigo 22.°
Processos hibridos

1 — Os processos hibridos sdo todos aqueles que, aquando da sua tramitagdo
processual, sdo constituidos simultaneamente por documentos em papel e por
documentos eletrénicos.

2— Sempre que um documento em papel for recebido pelos servigos, deve ser
registado em conformidade com o disposto no artigo 16.°, digitalizado no respeito
pelas normas internas em vigor, ¢ integrado em sistema eletrénico de gestdo de
documentos, podendo dar origem & criacdo de um processo ou a agregacio de
elementos a um processo em tramitagio.

3— O documento em papel, previsto no ntimero anterior, deve ser mantido pelo
servigo gestor do processo devido ao seu valor probatério, acondicionado e
identificado nos termos previstos no artigo 58.°, no qual € escrita, na margem superior,
uma remissiva para o niimero de registo do documento atribuido automaticamente
pelo sistema eletronico de gestdo de documentos.

4 — A gestdo de processos administrativos deve prever, tendencialmente, a produgio
de processos unicos, completos € em suporte eletrénico, ambiente privilegiado para
assegurar a tramitagao processual, no respeito pela legislagio e normas internas em
vigor.

Artigo 23.°
Producio de processos em ambientes eletrénico e analégico

Il — A produg@o de processos ocorre integralmente em ambiente eletrénico, através de
sistema eletrdnico de gestdo de documentos, no respeito pela legislagio e normas
internas em vigor.
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2 — Excecionalmente, o processo criado originalmente em ambiente eletrénico pode
ser reproduzido em suporte de papel, devendo prever as seguintes etapas:

a) Criacfo de informagao, com base no modelo de «informagé@o materializada», com
a aposigdo de assinatura eletrénica;

b) Impressdo de todos os documentos do processo e respetivos relatérios de
tramitagdes, emitidos em sisterna eletrénico de gestdo de documentos, bem como
os anexos de cada documento;

¢) Nas tramitagGes subsequentes, os respetivos pareceres, despachos e deliberagdes
devem ser validados com a aposigdo de assinatura autografa;

d) A transcri¢ao de pareceres, despachos e deliberagdes para 0 ambiente eletrénico
deve ser complementada com a anexacgédo da respetiva digitalizagao;

e) Caso sejam adicionados anexos a algum documento do processo materializado,
estes devem ser igualmente associados ao respetivo documento no sistema
eletrénico de gestdo de documentos.

3 — O processo materializado deve respeitar o previsto no n.° 3 do artigo 17.°.

SECCAOIII

Classificacio, avaliaciio e seleciio de documentos e processos administrativos

Artigo 24.°
Momento da classificagio e avaliacio de documentos e processos administrativos

A classificagdo e avaliagdo de documentos e processos devem ocorrer na fase da sua
produgdo, nos servi¢os, por forma a otimizar a gestao continua, integrada e partilhada do
respetivo ciclo completo de vida.

Artigo 25.°
Objeto, funciio, caracteristicas e enquadramento da classificacio

1 — Aclassificagdo de documentos e processos € uma operagdo de gestao que permite
a sua organizagdo intelectual e fisica normalizada, para efeitos de controlo e
recuperacdo da informacdo, tendo por base uma estrutura hierdrquica de classes
assente nas fungdes e subfung¢des da Administracéo Piiblica.

2— A classificacdo € uma operagdo obrigatdria, em complemento ao ato de registo,
que prevé a aplicagd@o aos processos dos seguintes elementos informativos:
a) Cddigo;
b) Titulo.

3 — Até i publicagdo de portaria de gestdo de documentos aplicavel aos 6rgéos e

entidades no exercicio de fungdes de Administragio Local, a classificagdo deve
obedecer aos termos previstos na «Lista Consolidada para a classificago e avaliagio
da informacio piblica», doravante designada por referencial, ¢ demais orientagdes
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emanadas pela Dire¢do-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas, enquanto
6rgio de coordenacio do sistema nacional de arquivos, abreviadamente designado
por 6rgao de coordenagio.

Artigo 26.°

Decisdo de classificacio

-

1 — A decisdio de classificagdo de documentos e processos € uma competéncia
partilhada entre o servigo de arquivo e o servigo gestor do processo, nos termos da
legislagdo e normas técnicas em vigor.

2 — Compete ao servigo de arquivo apoiar 0s servigos na identificagdo dos processos
produzidos, mediante submissdo de pedido de classificagio, por meio eletrénico, em
conformidade com o anexo n.° 4, devidamente fundamentado por parte dos servigos.

3 — Compete, ainda, ao servigo de arquivo apoiar os servigos na identificagdo dos
processos produzidos, através de um levantamento e mapeamento prévios 2a
operacionalizagdo da classificacao normalizada.

4 — Compete ao servigo gestor do processo a aplicagiio da classificagio.

5 — A operacionalizagio da classificacio por parte do servigo gestor do processo a que
alude o n.° | deve ser obrigatoriamente antecedida pela emissdo de parecer obrigatério
e vinculativo do servigo de arquivo.

Artigo 27.°
Fases preparatérias a operacionalizacéio da classificagio
1 — A operacionalizagdo da classificagfio € antecedida por trés fases articuladas e
complementares que devem ser asseguradas entre os servigos € o servigo de arquivo.
2 — Astrés fases preparatdrias a operagio de classificagiio sdo as seguintes:

a) Levantamento e identificagio de processos pelos servigos;

b) Mapeamento dos processos identificados com o referencial ou com a legislagio
em vigor pelo servico de arquivo;

¢) Validagio concertada da classificagdo de processos.

3 — As principais etapas prévias a operacionalizacio da classificagdo sdo as seguintes:

a) ldentificagdo do assunto, da tipologia de ocorréncia ou do processo;

b) Identificacdo da natureza de intervengao em cada processo;

c) Pesquisa de equivaléncias no referencial ou legislagdo em vigor;

d) Discussdo e determinagdo da classe adequada;

e) Formalizagdo da associagdo do processo a classe selecionada prevista no
referencial ou na legislagdo em vigor.
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Artigo28.°
Multiclassifica¢io

1 — A multiclassificagfo € a operagao pela qual um documento registado, por forga da
andlise do seu contetido, € passivel de dar origem ou de instruir mais do que um
processo, com distintas classificagdes.

2— A operagio de multiclassificacdo € assegurada através do desdobramento do
documento registado e do seu encaminhamento para os diferentes servigos
competentes.

3 — O desdobramento aplica-se, exclusivamente, a documentos.

Artigo 29.°
Reclassificacio

I — A reclassificagio de documentos e processos € uma operagio através da qual se
altera a classificagdo que havia sido inicialmente atribuida.

2 — A reclassificagdo de documentos e processos aplica-se exclusivamente em caso

de erro, com a alterac@o de cédigo de classificagdo e dando origem a um novo nimero
de processo.

3 — A reclassificagdo de processos € da competéncia do servigo gestor do processo e
deve ser assegurada na fase de criagdo ou no momento de arquivo do processo.
4 — Em caso de divida na reclassificag@o de processos, o servigo gestor do processo

deve proceder a recolha de parecer do servigo de arquivo, nos termos previstos no n.°
2 do artigo 26.°

Artigo 30.°
Atualizacéo da classificacéo

1 — Fica vedada aos servicos a atribui¢do de novas classificagbes que ndo se
encontrem previstas no referencial ou na legislagdo em vigor, sem a recolha prévia de
parecer obrigatdrio e vinculativo do servigo de arquivo.

2 — Compete aos servigos proceder a elaboragio e submissdo, por meio eletrénico, de
proposta legalmente fundamentada sobre a inclusdo, alteracdo, ativagdo ou
desativagdo de processos, através do levantamento ¢ preenchimento de um ficheiro
de recolha de dados a disponibilizar pelo servige de arquivo.

3 — Compete ao servigo de arquivo a articulagéo técnica com 6rgao de coordenacio,
no fiel cumprimento das orientagdes emanadas por esta entidade.
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Artigo 31.°
Objeto, funcio, caracteristicas e enquadramento da avaliacdo

1 — A avaliacio de documentos e processos administrativos € uma operagio de gestio
que permite a determinagdo do valor da informagfo, para efeitos da sua gestdo e
controlo, tendo por base um conjunto de principios e critérios normalizados e
transversais 3 Administragio Publica.

2 — A avaliagdo € uma operagio obrigatdria, em complemento & classificagio, que
prevé a aplicagio aos processos dos seguintes elementos informativos:

a) Prazo de conservagio administrativa;

b) Forma de contagem do prazo;

¢} Servigo gestor do processo ou participante no processo,

d) Destino final de conservagéo, conservacéo parcial ou eliminagio.

3 — Até 2 publicacdo de portaria aplicavel aos 6rgdos e entidades no exercicio de
funcgdes de Administragdo Local, a avaliagdo deve obedecer aos termos previstos no
referencial e demais orientagfes emanados pelo 6rgado de coordenagdo.

Artigo 32.°
Da decisao de avalia¢ao e selecio

1 — A decisdo de avaliagiio e sele¢iio de documentos e processos € uma competéncia
do érgdo de coordenagdo, cabendo aos servicos proceder & sua aplicacdo sob a
coordenagio do servigo de arquivo, nos termos da legisla¢do em vigor.

2 — Compete ao servigo de arquivo apoiar os servi¢os na identificagdo e interpretagio
das decisGes normalizadas de avaliagdo associados aos processos produzidos,
aquando da preparagdo da operacionalizagdo da classificagdo, nos termos previstos
no artigo 27.°.

3 — Compete ao servigo gestor do processo, em articulagdo com o servigo de arquivo,
assegurar a aplicag@o das decisdes de avaliagdo aos processos através da selecéo.
4. A seleg@o € uma operag@o que decorre da avaliag@o e consiste na separag@o dos

documentos e processos em fungio da aplicagdo do destino final atribuido, nos termos
da legislagiio em vigor.

5 — Compete ao servigo gestor do processo, por deter a informagio na sua completude,
a aplicacdo das decisOes de avaliagdo aos processos, e€xXpressos nos seguintes
elementos informativos:

a) Prazo de conservagdo administrativa;
b) Forma de contagem do prazo;
¢) Destino final.

6 — A operacionalizagdo da sele¢io por parte dos servigos, que decorre da preparagio
da operacionalizagdo da classificacéo, nos termos previstos no artigo 27.°, deve ser
antecedida pela emissdo de parecer obrigatério e vinculativo do servigo de arquivo.
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Artigo 33.°
Atualizacio da avaliacio

1 —  Fica vedada aos servigos a atribuicdo de novas decisdes de avaliagdo que n#o se
encontrem previstas no referencial ou na legislagdo em vigor, sem a recolha prévia de
parecer obrigatério e vinculativo do servigo de arquivo, assinaladamente:

a) Aplicacdo de prazos de conservagdo administrativa inferiores aos estabelecidos;

b) Criacdo de novas formas de contagem do prazo de conservacgio administrativa;

¢) Alteragdo do destino final dos processos de conservagio para conservacio parcial
ou para eliminacgio;

d) Alteragdo do destino final dos processos de conservagéio parcial para eliminagédo.

2 — Compete aos servigos proceder a elaboragfio e submissdo de proposta legalmente
fundamentada sobre a alteragdo das decisdes de avaliagio de processos, através do
levantamento e preenchimento de um ficheiro de recolha de dados a disponibilizar
pelo servigo de arquivo.

3 — Compete ao servigo de arquivo a articulagéo técnica com o 6rgéo de coordenagio,
no fiel cumprimento das orientagdes emanadas por esta entidade.

SECCAO 1V
Ordenacao

Artigo 34.°
Objeto e fun¢ao da ordenacio de documentos administrativos

A ordenacdo € uma operagio que consiste em unir ou agregar documentos numa
sequéncia légica, convencionada, estdvel e coerente no tempo, com o objetivo de
constituir processos integros e permitir o controlo e a recuperagio da informacao.

Artigo 35.°
Critério de ordenac@o de documentos administrativos

A operagdo de ordenagio deve respeitar o critério cronoldgico tendo em consideragio
a data de inclusdo do documento no processo.

Artigo 36.°
Numeraciao de documentos administrativos

1 — A numeracgio de documentos integrados em processos produzidos em ambiente
analdgico, designadamente em papel, deve ser assegurada do documento mais antigo
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até ao mais recente contando-se, para o efeito, a respetiva capa, sempre que nela forem
apostos os elementos de registo, parecer, despacho ou outra informagio relevante.

2 — O documento mais antigo deve ficar imediatamente apds a capa e 0 mais recente
a anteceder a contracapa.
3 — Os documentos devem ser numerados sequencialmente, no canto superior direito

das folhas, pelo servigo gestor do processo, para garantir a sua integridade, nos termos
do artigo 17°.

Artigo 37.°
Objeto e funcao da ordenacao de processos administrativos
1 — A ordenagdo de processos deve respeitar crit€rios objetivos, pragmadticos,
racionais ¢ adequados ao contetiido dos documentos produzidos pelos servigos.
2 — Compete ao servigo de arquivo coadjuvar os servigos na defini¢ao dos critérios de
ordenagdo de processos.
3 — A ordenagdo de processos pode ser efetuada sob duas dimensdes:
a) Intelectual,
b) Fisica.
Artigo 38.°

Ordenacio intelectual

I — Na operagdo de ordenacgio intelectual de processos deve ser escolhido o tipo de
ordenagio que melhor se ajuste as caracteristicas dos documentos e as necessidades
de pesquisa e recuperagio da informagdo por parte dos servigos.

2 Deve privilegiar-se um, ou a conjugacao de dois ou mais, dos seguintes critérios:
a) Alfabético, segundo a ordem do alfabeto;

b) Numérico, segundo a numeragéo atribuida;

c) Cronolégico, segundo a data;

d) Hierérquico, segundo a prioridade atribuida;

e) Alfanumérico, segundo a combinagdo do alfabeto com a numeracio atribuida,
potencialmente acrescidos dos demais simbolos, pontuagio ou caracteres
especiais;

f) Sistemdtico, segundo um esquema de classificagio.

Artigo 39.°
Ordenacio fisica

| — Na operagido de ordenacio fisica de processos deve eleger-se como critério a
arrumacio em estante da esquerda para a direita, da prateleira superior para a
prateleira inferior.

2 — Fica vedada a instalagdo de processos no topo de estantes por imperativos de
seguranga e preservacgao.
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CAPITULO I

Circulagao de documentos

SECCAO1

Tramitacao de documentos e processos administrativos

Artigo 40.°
Integraciio de documentos administrativos em fase de tramitac¢éio processual

Os documentos externos devem ser integrados no respetivo processo, em sistema
eletrénico de gestdo de documentos, sendo registados em conformidade com o disposto
no artigo 16.°.

Artigo 41.°
Tramitacdo e atualizacdo de processos administrativos

1 — Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos e tramitados em
formato eletrénico, devendo ser digitalizados sempre que se encontrem noutro suporte
e tal seja vidvel, no cumprimento da legislagio e normas internas em vigor.
2— FEda responsabilidade do servigo gestor do processo:
a) Promover o desenvolvimento da tramitagdio processual e a verificacdo da
atualizagd@o dos processos;
b) Acompanhar a instrugdo e informar superiormente, quando aplicavel, sobre o
cumprimento dos prazos, bem como sobre o andamento dos processos.

3 — Os trabalhadores designados «gestores do procedimento» pertencem aos servigos
na condigdo de servigo gestor do processo.
4 — Compete aos gestores do procedimento realizar as diligé€ncias instrutdrias

necessarias, orientadas pelos interesses publicos da participagdo, da eficiéncia, da
economicidade e da celeridade na preparagéo da decisédo, podendo encarregar inferior
hierdrquico seu da realizagio de diligéncias instrutdrias especificas.

Artigo 42.°
Controlo da tramitacao de processos administrativos

1 — O controlo da tramitagfio de processos deve ser assegurado através da produgio
de evidéncias sobre os seus movimentos, com objetivo de atestar a sua integridade e
otimizar a recupera¢do da informagio.
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2 — O controlo da tramitagio processual em ambiente analégico, designadamente em
papel, compete aos trabalhadores responsdveis pela inclusio de documentos no
processo, em conformidade com o previsto nos n.” 3 e 4 do artigo 20.°.

Artigo 43.°
Acesso a documentos administrativos na tramitacéo processual

I — O controlo dos acessos a documentos e processos deve respeitar a politica
definida, tendo em consideragio os perfis e a atribui¢do de niveis de acesso aos
trabalhadores.

2 — A defini¢ao de perfis de trabalhador € a consequente atribuigio de permissdes de
acesso para efeitos de consulta, criacdo e atualizagio sdo determinadas em fungio da
intervengéo do trabalhador nos processos e da condigdo em que o servigo se encontra
relativamente a estes.

3 — Devem ser respeitadas as regras e orientagdes emanadas da legislagio e normas
internas em vigor sobre acesso ¢ prote¢io de dados pessoais e sensiveis.

SECCAOQII

Identificacio de documentos e formalidades nos processos administrativos

Artigo 44.°
Documentos oficiais

I —  Os documentos oficiais sdo todos aqueles que, pela sua natureza, suportam atos
administrativos ou equiparados necessérios a prova de factos relevantes, tendo em
conta 0 seu enquadramento legal, as correspondentes disposi¢Ges aplicaveis as
autarquias locais e & prdxis administrativa.

2 — Para efeitos do presente regulamento, identificam-se os seguintes documentos
com caracteristicas de natureza dindmica que permitem a circulagio processual,
nomeadamente:

a) A informag@o técnica;
b) O parecer;

¢) O despacho;

d) A deliberagio;

e) O oficio;

f) A notificagio.
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Artigo 45.°
Informacgao técnica

1- A informacgio técnica ¢ um documento interno opinativo, de caricter técnico ou
cientifico, sobre um ato ou assunto que serve, essencialmente, de base para tomada
de decisio.

2 — Ainformagdo técnica deve ser concisa e indicar uma proposta fundamentada, clara
e objetiva, permitindo a redugdo do grau de incerteza aquando da tomada de decisio.

Artigo 46.°
Parecer
1 — O parecer € um documento interno pelo qual € emitida uma apreciagdo, no Ambito
de um procedimento administrativo, da responsabilidade do dirigente competente.
2 — O parecer é, geralmente, parte integrante de um processo, para o qual aponta uma

solugfio, precedida da necessdria fundamentagdo, com base em dispositivos legais,
jurisprudéncia e informagdes.

Artigo 47.°
Despacho

O despacho consiste numa decisao proferida pelo decisor competente sobre um objeto
submetido a sua apreciagdo, em qualquer uma das fases de um dado procedimento
administrativo.

Artigo 48.°
Deliberagao
1 — A deliberagao € uma decisfo que, em regra, pode constituir um ato administrativo
praticado pelas entidades competentes.
2 —  As deliberagdes adquirem eficécia depois de aprovadas ¢ assinadas as respetivas

atas ou depois de assinadas as minutas.

Artigo 49.°
Oficio

1 — O oficio é um documento com redagdo convencional, de comunicagio escrita
entre drgdos publicos e entre estes € os particulares, com caracter oficial.
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2 — O oficio expedido surge, por norma, no decorrer do procedimento administrativo
pelo que deve ser agregado ao respetivo processo.
3 — Nainstrugdo do processo em suporte papel, deve ser agregada uma cdpia do oficio
expedido.
Artigo 50.°
Notificacdo

A notificag@io administrativa € o ato da Administracdo Piblica através do qual se dd a
conhecer uma decisdo ou um facto a um determinado destinatirio, assumindo formas
gerais ou excecionais, em conformidade com a legislacio em vigor.

Artigo 51.°
Autenticidade de documentos administrativos

1 — Para efeitos do presente regulamento, consideram-se documentos auténticos os
documentos exarados pelas autoridades puablicas, designadamente os servigos
municipais, com as formalidades legais e nos limites da sua competéncia.

2—  Os atos que conferem autenticidade e for¢a probatéria aos documentos exarados
pelos servigos municipais, consistem na aposi¢io de elemento constituido por uma
assinatura eletrénica ou autégrafa, carimbo, chancela, selo branco ou outro
equivalente.

3 — Para efeitos de exame de autenticidade de documentos escritos, a aposigdo de
assinaturas, assinaturas abreviadas e simples rubricas deve ser realizada com tinta de
cor azul.

Artigo 52.°

Envio de documentos e processos administrativos para outras entidades e
aplicacao de prazos de conservacao

1 — Os processos ¢ os documentos originais detidos pelo Municipio ndo podem ser
remetidos para outras entidades, designadamente tribunais, sem que dos mesmos
sejam realizados duplicados autenticados, em suporte de papel ou em suporte
eletrénico, que devem ser mantidos nos respetivos servigos.

2 — Para efeitos de avaliagdo, a contagem do prazo de conservacdo administrativa
prevista na legislacdo em vigor suspende-se com o envio dos documentos e processos,
sendo retomada logo que os mesmos sejam devolvidos pelas entidades referidas no
niimero anterior.
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CAPITULO IV

Acondicionamento de documentos

SECCAO1

Politica e critérios de acondicionamento

Artigo 53.°
Utilizagfio sustentavel de recursos

1 — Com vista a protegdo do meio ambiente, redugio de despesa e simplificagio ¢
modernizagio administrativa, devem ser adotadas medidas e praticas, nos termos da
legislacdo em vigor, que permitam a redugdo do consumo de papel e dos demais
consumiveis de impressio ao estritamente necessdrio para ¢ cumprimento da regular
atividade administrativa.

2 — Por forma evitar um crescimento exponencial desgregado de documentos
eletrénicos, a produgdo de documentos originariamente concebidos em formato
digital ou digitalizados no contexto do processo em que se integram, deve pautar-se
por critérios de efici€ncia ¢ racionalidade.

Artigo 54.°
Acondicionamento normalizado

1 — O acondicionamento consiste na coloca¢do de documentos em unidades de
instalagdo normalizadas em funcio da sua tipologia e formato, que sejam adequadas
a sua preservagdo fisica ¢ manuseamento.

2 — As unidades de instalagdo sdo estruturas, criadas com o propésito especifico de
armazenar e salvaguardar informagdo, qualquer que seja o seu suporte, como s3o
exemplos, entre outros, bases de dados, pastas, caixas, capas, capilhas, rolos, magos,
livros, cadernos, disquetes, bobinas, cassetes, discos 6ticos.

Artigo 55.°
Ambito de aplicaciio da politica de acondicionamento

1 A politica de acondicionamento deve ser implementada desde a fase de produgio
de documentos ¢ mantida pelos servigos que participem na tramitagio processual até
ao seu arquivamento.

2— A implementacio da politica de acondicionamento potencia a preservagio
prolongada dos documentos e minimiza os encargos com o seu tratamento e restauro.
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3 — A adogio transversal de regras e praticas normalizadas para o acondicionamento
de documentos desde a sua fase genésica, permite a otimizagdo da politica de
aquisicao de materiais necessarios para esse efeito.

4 — Nio obstante a normalizagdo a que alude o niimero anterior, devem ser respeitadas
as caracteristicas funcionais dos documentos produzidos por cada servigo.

Artigo 56.°
Politica de aquisi¢io de materiais de acondicionamento

1 — A politica de aquisi¢do de materiais deve ser definida entre o servigo de arquivo e
0 servigo competente, no respeito pelas especificidades de cada servigo, por forma a
garantir 0 adequado acondicionamento normalizado dos documentos.

2 — Para efeitos de otimizagdo do espago disponivel em depdsito, sempre que se
revelar necessdria a aquisi¢do de novos modelos de materiais de acondicionamento,
os servigos devem recolher parecer obrigatério e vinculativo do servigo de arquivo.

Artigo 57.°
Critérios para a selecdo dos materiais de acondicionamento

1 — Os materiais de acondicionamento de documentos devem ser selecionados em
fung¢ao da racionalidade de meios e custos, da otimizagdo no seu uso administrativo e
no respeito dos seguintes critérios cumulativos:

a) Do destino final, através da selegfio das caracteristicas fisicas e quimicas dos
materiais de acondicionamento em fun¢do do destino final de conservagio ou
eliminag@o, atribuido aos documentos;

b} Do prazo de conservagdo administrativa, através da seleciio das caracteristicas
fisicas e quimicas dos materiais de acondicionamento em fungio do nimero de
anos atribuido aos documentos, cujo destino final € de eliminagao.

2 — Com base nos critérios a que alude o mimero anterior, deve optar-se por materiais
estaveis, duradouros e de ficil higieniza¢do que permitam a preservagdo dos
documentos de conservacdo definitiva e, em contrapartida, optar-se por materiais
menos duradouros e recicldveis, passiveis de serem destruidos aquando da eliminagio
interna de documentos, cumpridos os prazos de conservagio administrativa.

3 — De acordo com o disposto na alinea b) do n.° 1, os materiais de menor custo, de
destruigdo facilitada e reciclaveis devem ser adotados para os documentos com
destino final de eliminagdo, cujo prazo de conservagio seja igual ou inferior a 10 anos.

4 —  Os documentos que incluam dados pessoais e sensiveis devem ser acondicionados
em unidades de instalacdo que possuam carateristicas que protejam e zelem pela
salvaguarda da confidencialidade da informagéo.
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SECCAOQII
Unidades de instalacgio

Artigo 58.°
Identificacao de unidades de instalacio em suporte fisico

I — A identificagdo de unidades de instalagdo em suporte fisico consiste na descrigio
sumdria do seu contexto e conteido através de elementos minimos obrigatdrios, no
respeito pela especificidade de cada servigo.

2 — A identificagdo de unidades de instalagdo € uma operagéo obrigatdria, devendo
ser assegurada através da indicagio normalizada de elementos de descrigéo, a prever
em lombada, capa ou em outra zona equivalente.

3— Os elementos de descricdo gerais, minimos e obrigatérios que deverdo ser
inseridos sd0 0s seguintes:

a) Brasao ou logétipo;

b) Designagdo por extenso do servigo;

c) Titulo do assunto ou da tipologia de ocorréncia;
d) Elemento identificador do processo;

e) Datas;

f) Controlo da ordenagéo, quando aplicével.

4 — Os elementos de descrigio complementares, tendencialmente obrigatdrios, que
deverido ser adicionados ap6s consulta e em articulagdo com o servigo de arquivo, séo
0s seguintes:

a) Codigo de classificagio;

b) Prazo de conservagido administrativa;
¢) Forma de contagem de prazos;

d) Destino final.

5 — Sempre que a prética se justifique, os servigos podem prever um campo de texto
livre com a descri¢do de elementos adicionais e pertinentes para a identificagio do
conteido da unidade de instalagéo.

6 — Na identificagdo de unidades de instalagdo devem ser respeitadas as orientagles
propostas no anexo n.° 5, observando-se a necessdria adaptacdo aos diferentes
formatos e dimensdes.

7— Fica vedada a identificagdo de unidades de instalagio que ndo esteja em
conformidade com as orientages propostas no anexo n.° 5, salvo quando devidamente
fundamentado e apds recolha de parecer obrigatério do servigo de arquivo.
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Artigo 59.°
Multiacondicionamento em suporte fisico

1 — O multiacondicionamento consiste na colocagio de unidades de instalagfio
flexiveis em unidades de instalagio com maior resisténcia, garantindo a preservagao
das carateristicas fisicas dos documentos. .

2- A identificagdo destas unidades de instalagio deve respeitar as orientagOes
previstas no artigo anterior.

Artigo 60.°
Praticas inadequadas na identificacao de unidades de instalacao em suporte fisico
1 — Deve ser evitada toda e qualquer prética administrativa desajustada, que dificulte
ou inviabilize a identificagio e recuperagio da informagao.
2- Para os efeitos do nimero anterior, ficam vedadas as seguintes préticas na

identificagfo de unidades de instalagdo:

a) Utilizar apenas siglas ou acrénimos para a identificagio de servigos;

b) Utilizar termos vagos e subjetivos como «diversos», «virios», «outross» ou
conceitos equiparados;

c) Utilizar nimeros ou carateres que sejam impercetiveis fora do contexto de
produgio;

d) Redigir nimeros ou caracteres ilegiveis.

3 — Deve ser evitada a utilizagdo de dados nominativos em unidades de instalagZo,
devendo ser implementados pelos servigos mecanismos alternativos para a
identificagio, controlo e recuperagdo da informagao.

Artigo 61.°
Formato dos ficheiros

1 — Devem ser utilizados ficheiros em formatos que otimizem a preservagio digital a
longo prazo de texto, som € imagem, em conformidade com a legislagdo e normas
técnicas em vigor.

2 —  Os ficheiros referidos no niimero anterior devem ter os seguintes formatos:

a) Portable document format (.pdf), preferencialmente na versio PDF/A e com
contetdo pesquisavel, quando se trate de documento escrito;

b) Moving Pictures Expert Group 4 Part 14 (MP4) com codificagdo video H.264
AVC e codificagdo dudio MPEG-2 Audio Layer III (MP3) ou Advanced Audio
Coding (AAC), quando se trate de documento video;

¢) Preferencialmente Tagged Image File Format (TIFF) ou Portable Network
Graphics (PNG) e Joint Photographic Experts Group (JPEG), quando o
documento seja exclusivamente uma imagem;
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d) MPEG-2 Audio Layer III (MP3) ou Ogg Encapsulation Format Version 0 (OGG)
com codificagdo audio Vorbis I, quando se trate de documento 4udio;
e) Formatos DWFx, DWG, e DXF, quando se trate de desenhos técnicos;

3 — Fica vedada, para fins de preservagio digital, a utilizacdo de documentos em
outros formatos, designadamente de Texto (DOC, DOCX, DOT, DOTX, DOTM,
ODT e OTT), Folhas de célculo (XLS, XLSX, ODS) e de correio eletrénico (MSG,
EML), bem como de qualquer formato ndo previsto no nimero anterior.

Artigo 62.°
Acondicionamento digital

I — O acondicionamento de documentos e processos digitais deve ser assegurado
pelos servigos, através da criagdo de pasta partilhada em rede, por forma a garantir a
sua seguranga, utilizagao e preservagao.

2 — O acesso a pastas partilhadas deve ser controlado mediante a implementagfio de
uma politica e medidas internas de permissdes condicionadas, definidas pelo servigo
competente.

3— Nao devem ser criadas longas estruturas hierarquicas de pastas em arvore, nem

serem utilizados mais do que 50 caracteres alfanuméricos para a atribuigdo de nomes
a pastas ¢ ficheiros, devido a limitagio de caracteres disponibilizados pelos sistemas
operativos, por poder inviabilizar a posterior transferéncia de suportes.

4 — Para efeitos de preservagio digital de pastas e ficheiros, os nomes devem ser
normalizados, no respeito dos seguintes critérios:
a) Utilizar carateres alfanuméricos, incluindo o travessao underscore,
b) Utilizar o travessdo underscore entre 0s termos, em detrimento do uso de

espagamento;

c) Nao utilizar carateres especiais, incluindo acentos, cedilhas e pontuagio.

SECCAO III

Preservacio de documentos

Artigo 63.°
Preservac¢iao de documentos eletrénicos

Os processos criados em ambiente eletrénico sd3o constituidos por informagio
estruturada constante do respetivo sistema de informag#o e por documentos eletrénicos,
regidos por um plano municipal de preservagao digital, nos termos a definir pelos servigos
competentes.
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Artigo 64.°
Caracteristicas dos materiais para a producio de documentos em suporte papel

1 —  Os documentos em suporte papel sdo compostos por materiais com caracteristicas
fisicas, quimicas € mecanicas, cujas especificidades proprias requerem a adogéo de
medidas para que se prolongue a sua estabilidade e se retarde o seu envelhecimento e
consequente perda.

2 —  Deve ser utilizado papel de pasta quimica branqueada e com pH maior ou igual a
5, sendo de evitar pastas mecénicas.

3 — Devem ser utilizadas tintas que nao sejam soltiveis em dgua.

4 — Nio deve ser generalizado o uso de papel reciclado para a produgdo de
documentos devido 4 menor qualidade das suas caracteristicas.

53— O uso de papel reciclado, por razio de racionalidade de meios e custos, deve ser

destinado apenas a produgio de documentos administrativos cujo destino final seja de
eliminac@o e com o prazo de conservagdo administrativo inferior a cinco anos.

Artigo 65.°
Praiticas e cuidados preventivos para a preservagio de documentos

1 — Fica vedada a manutencg@o € o contacto direto de produtos, objetos e animais, que
devido as suas caracteristicas fisicas, quimicas ou morfolégicas, possam danificar os
documentos e processos.

2 — Deve ser evitada toda e qualquer pritica desajustada que potencie e acelere a
degradagdo fisica dos documentos ¢ sua perda parcial ou total.
3 — Para os efeitos do nimero anterior devem ser adotadas as seguintes praticas:

a) Manusear os documentos com maos limpas e secas;
b) Manusear os documentos instalados em espagos de armazenamento com luvas;
¢) Manusear e transportar os documentos € as unidades de instalagido com zelo;
d) Manter os documentos higienizados.
4 — Para os efeitos do n.” 1, devem ser respeitadas as seguintes orientagdes:
a) Nio colocar documentos em excesso nas unidades de instalagio;
b) Nao transportar documentos soltos, retirados dos respetivos processos;
¢) Nao pousar e armazenar documentos no chéo;
d) Naéo molhar as pontas dos dedos para folhear os documentos;
e} Naio dobrar os cantos das paginas dos documentos com a intengio de marca-las
para leitura;
f) Nao aplicar fitas adesivas, post-its, colas e equiparados;
g) Nao ingerir alimentos ou bebidas junto dos documentos.
5 — Para os efeitos do n.° 1, sempre que aplicdvel, devem ser adotadas as seguintes
orientacdes:
a) Devem ser evitadas anotagdes nos documentos;
b) Deve ser evitada a realizagdo de qualquer tipo de dobra desnecessaria nos
documentos;
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¢) Deve ser evitada a utilizagdo de materiais metalicos nos documentos.

Artigo 66.°
Condigoes fisicas dos espagos de armazenamento

I — Os espacos de armazenamento afetos aos servigos devem possuir as condigdes
fisicas e ambientais adequadas para assegurar a manutengio das carateristicas
essenciais dos documentos, por forma a garantir a sua seguranga, utilizagio e
preservacio.

2 — Os espagos de armazenamento de documentos devem:

a) Servir unicamente para a instalagio de documentos, ndo sendo admissivel a
presenca de bens de outra natureza;

b) Possuir estantes ¢ mobilidrio adequado para a instalagao segura de documentos;

c) Evitar a incidéncia de luz solar direta sobre os documentos, ou acauteli-la com a
aplicagdo de peliculas ou telas de protecdo UV superior a 90%;

d) Acautelar a ocorréncia de infiltragbes e inundages, evitando a colocagdo de
estantes em locais onde exista esse risco.

3 — Os espagos de armazenamento devem ter uma capacidade minima de instalagéo
prevista no artigo 69.°,

Artigo 67.°
Higiene e seguranca dos espacos de armazenamento

1 —  Os espagos de armazenamento devemn ser higienizados com regularidade mensal,
por forma a garantir a saide e bem-estar dos trabalhadores, assim como a utilizagdo
¢ a preservagao dos documentos.

2— Os espagos de armazenamento devem ser fechados e o seu acesso controlado
mediante a implementa¢io de medidas de permissdes condicionadas, definidas por
cada servigo.

3 — Osespagos de armazenamento devem cumprir a legislag@o vigente em matéria de
protecido contra incéndio e roubo.
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CAPITULO V

Arquivo de documentos

SECCAO I

Arquivo e entrega de documentos administrativos

Artigo 68.°

Arquive de documentos e processos administrativos

I — O arquivo de documentos consiste no armazenamento em espaco fisico de forma
a garantir a sua seguranga, utilizagio e preservagao.
2 — O arquivo de documentos pode ocorrer em espagos de armazenamento afetos aos

servigos, bem como em depdsitos afetos ao servigo de arquivo.

Artigo 69.°
Capacidade de instalacido em espac¢os de armazenamento

l- Os espagos de armazenamento afetos aos servigos devem ter uma capacidade
minima de instalago que corresponda 2 totalidade dos documentos produzidos num
periodo de trés anos.

2 — Os espagos de armazenamento devem, ainda, ter uma capacidade de instalagio
para todos os documentos com destino final de eliminagao, cujo prazo de conservagio
administrativa seja igual ou inferior a cinco anos.

Artigo 70.°
Entrega de documentos e processos administrativos

1 — A operagdo de entrega consiste no envio de documentos e processos pelos servigos
para o servigo de arquivo, ao qual compete a sua rece¢o nos termos da legislagio em
vigor.

2 — A operagdo de entrega € superintendida pelo servigo de arquivo, em concertagao
com 0s servigos, os quais deverdo respeitar as regras e instrugdes previstas no presente
regulamento.

3 — A entrega de documentos e processos pode ser assegurada por transferéncia
ordindria ou extraordinéria.

4 Compete ao servi¢o de arquivo definir os critérios para a entrega de documentos

e processos administrativos em fungéo da necessidade de gestdo do espago disponivel
em depdsito.
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Artigo 71.°

Transferéncia ordinaria

1 — A transferéncia ordinéria é realizada anualmente, de forma regular e programada.

2 — Compete ao servigo de arquivo definir e garantir o cumprimento da calendarizagio
para a transferéncia de documentos e processos produzidos pelos servigos, reunidos
todos os recursos para a sua operacionalizagao.

3 — A calendarizacdo a que alude o nimero anterior deve ser definida no respeito pela
gestdo anual das atividades asseguradas pelos servigos.
4 — Compete ao servigo de arquivo encetar a transferéncia através de comunicagio

por escrito em meio eletrénico, dirigida aos servigos, até ao quinto dia qtil do més
anterior & sua operacionalizagdo, no respeito pela calendarizag¢do prevista no anexo
n.° 6.

5 — Fica vedada, para efeitos de gesto, a transferéncia ordindria nos meses de julho e
agosto, primeira quinzena de setembro ¢ segunda quinzena de dezembro, periodos
nos quais sdo asseguradas operacdes de expurgo e eliminagio de documentos e
processos.

Artigo 72.°

Transferéncia extraordindria

1 — A transferéncia extraordinaria € realizada de forma ocasional ¢ devidamente
fundamentada.
2— Compete aos servigos solicitar a transferéncia de documentos e processos ao

servigo de arquivo, por escrito em meio eletrnico, indicando os seguintes elementos
minimos e obrigatérios:
a) Dimensdo total em metros lineares;
b) Estado de conservagao.

3 — Compete ao servigo de arquivo proceder ao diagnostico de situago no prazo de
dois dias tteis a contar da data da recegio do pedido previsto no artigo anterior, do
qual resulte a defini¢do de um plano de agio.

Artigo 73.°

Condicies da entrega

1 — As condi¢des de entrega devem ser garantidas nos momentos de produgio e
acondicionamento de documentos e processos pelos servigos.
2 — A entrega de documentos e processos dos servigos para o servigo de arquivo deve

respeitar as condi¢Oes estabelecidas no artigo 21.°, bem como aquelas estipuladas nos
termos do artigo 54.° e seguintes.
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3 — Fica vedada a entrega de documentos € processos que nio cumpram as condigdes
a assegurar nas fases de producio e de acondicionamento.

Artigo 74.°
Formalidades da entrega
1 — A entrega de documentos e processos pelos servigos ao servigo de arquivo deve

ser acompanhada por um documento comprovativo da entrega, cujo modelo consta
no anexo n.’ 7.

2 Compete aos servigos a elaboragdo do auto de entrega, sob a coordenacdo do
servigo de arquivo.
3 — A entrega de documentos e processos deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Produzir, em duplicado, um documento comprovativo da entrega;

b) Validar o documento comprovativo da entrega através da aposicio de data,
carimbo, assinatura autégrafa, eletrénica ou outro meio de comprovacao da
autoria pelos responsaveis das entidades remetente ¢ destinataria;

¢) Conservar o documento comprovativo da entrega, a titulo definitivo, pelo
servico de arquivo;

d) Enviar um exemplar do documento comprovativo da entrega ao servigo
remetente.,

4 —  As entregas devem ser efetuadas de acordo com o estabelecido nos artigos 71.° ¢
72.°.

Artigo 75.°

Diretivas para a preparacio, transporte e instalagio de documentos
administrativos em depdsito

1l — A preparagdo dos documentos € processos para entrega no servigo de arquivo
compete aos servigos remetentes.
2 — A preparagio dos documentos e processos para entrega no servigo de arquivo deve

assegurar o cumprimento dos seguintes requisitos obrigatérios:
a) Higienizagdo de unidades de instalagdo;
b) Reacondicionamento de unidades de instalagéio, quando aplicavel;
¢) Atribuig#o e aposi¢cio de um mimero sequencial a cada unidade de instalagao,
pela ordem convencionada para cada entrega;
d) Elaboragdo do documento comprovativo de entrega.

3— O transporte de documentos e processos, por ocasiio de uma transferéncia
ordindria ou extraordindria, compete aos servigos remetentes.
4 O fracionamento do transporte deve ser assegurado em viaturas de média

dimensio, ainda que dai resulte vérias deslocagGes, sempre que se observe um grande
volume de documentos e processos para entrega no servigo de arquivo.
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5 — Fica vedado o transporte de documentos e processos em viaturas de caixa aberta,
por forma a garantir a seguranca ¢ a reserva da entrega.

6 — A instalacio de documentos e processos em depdsito, constitui uma tarefa de
cooperagio entre os trabalhadores dos servigos remetentes e do servigo de arquivo.

7— A coordenagdo da preparagdo, transporte e instalagio de documentos e processos

em depdsito compete ao servi¢o de arquivo.

SECCAOII

Avaliacao, sele¢do e eliminac¢ao de documentos acumulados

Artigo 76.°

Momento da avaliacéio de documentos e processos administrativos

A avaliagio de documentos e processos deve ocorrer na fase da sua produgdo, nos
Servigos e nos termos previstos na secgao II1, do capitulo II, por forma a otimizar a gestio
continua, integrada e partilhada do respetivo ciclo completo de vida, salvo aquando da
sua acumulagio.

Artigo 77.°

Avaliacao e selecio de documentos e processos acumulados

1 — A avaliagdo e sele¢do de documentos e processos pode ocorrer na fase pds-
genésica, quando se encontrem acumulados nos espagos de armazenamento afetos a
servigos, nos termos previstos na legislacdo em vigor.

2 — Compete ao servigo de arquivo assegurar e coordenar a aplicagio da avaliagio e
selecdo de documentos e processos, devendo ser criado um grupo de trabalho
multidisciplinar para cada projeto colaborativo com os servigos, nos termos previstos
no artigo 10.°.

3 — Compete aos servigos, no dmbito da atuagio do grupo de trabalho multidisciplinar
a que alude o nimero anterior, emitir parecer em matéria de prazos de conservagéo
administrativa e destinos finais a atribuir nos seguintes contextos:

a) Sobre documentos e processos omissos na legislagdo em vigor;
b) Sobre a amplia¢do de prazos ou a alteragdo de destinos finais de documentos e
processos previstos na legislagio em vigor, nos termos da mesma.

4 — Nao obstante o disposto nos nimeros anteriores, o0 servico de arquivo reserva-se
o direito de consultar ou solicitar parecer ao servigo competente pelas matérias
juridicas ou qualquer outro pertinente para a determinagio de prazos de conservagéo
administrativa ou destinos finais, no garante de direitos e deveres, bem como na
preservagio da memédria institucional.
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Artigo 78.°

Eliminacao de documentos e processos acumulados

1 — A eliminagio consiste na destruigdo de documentos e processos, bem como dos
dados sensfveis, pessoais e administrativos neles registados, de forma a inviabilizar a
sua leitura, reconstitui¢do e recuperagio.

2 — Compete ao servigo de arquivo coordenar com os servigos as formalidades
internas para a eliminacio, bem como assegurar a destrui¢do de documentos e
Processos, nos termos previstos na legislagio em vigor.

3-— Fica vedada a eliminagio de documentos e processos por parte dos servigos.

Artigo 79.°

Formalidades da eliminacao

1 — A eliminagfio de documentos e processos deve ser evidenciada através de auto de
eliminagio, comprovativo da destrui¢ido de patriménio, cujo modelo consta no anexo

n.° 8.

2— A eliminagdo de documentos e processos deve obedecer as seguintes
formalidades:

a) Produzir, em duplicado, de auto de eliminagio pelo servi¢o de arquivo;

b) Validar o auto de eliminag@o através da aposi¢do de data, carimbo, assinatura
autdgrafa, eletrénica ou outro meio de comprovag@o da autoria pelos responsaveis
dos servigos, do servigo de arquivo, e pelo Presidente da Camara Municipal ou
por quem este delegar os respetivos poderes para o efeito;

¢) Conservar o auto de eliminagio, a titulo definitivo, pelo servigo de arquivo;

d) Submeter um exemplar do auto de eliminagio ao 6rgado de coordenagéo.

4 — A eliminagido de documentos e processos deve ser efetuada de acordo com a
calendarizagio determinada pelo servigo de arquivo.

SECCAO Il

Transferéncia e substituicao de suporte

Artigo 80.°

Transferéncia de suporte

1 — A transferéncia de suporte que consista na reproducdo de documentos, destituida
de valor probatério, pode ser realizada como forma de salvaguarda e preservagio de
documentos € processos € com 0 objetivo da sua comunicagao.

Regulamento Interno para a Gestdo de Documentos Administrativos do Municipio de Coimbra ~ Pédgina 34 de 55



MUNICIPIO DE COIMBRA

2 — O cumprimento do disposto no nimero anterior deve processar-se de acordo com
as legislacio e normas técnicas internas em vigor, atendendo a critérios de
racionalidade de meios e custos.

Artigo 81.°

Substituicio de suporte analégico

A substituigao de suporte analdgico deve prever manutengio da forga probatdria de
documentos e processos, através da salvaguarda da sua autenticidade e integridade, em
conformidade com a legislag@o e normas técnicas em vigor.

SECCAO IV

Disponibiliza¢io de documentos e processos administrativos aos servigos

Artigo 82.°

Disponibilizaciao

A disponibilizacdo de documentos para consulta depende da sua comunicabilidade,
segundo a legisla¢do e os regulamentos em vigor, o tratamento arquivistico e o estado de
conservagao.

Artigo 83.°
Empréstimo
1— O empréstimo € a forma de disponibilizagio temporaria de documentos e
processos entre o servigo de arquivo e os servigos, para fins probatérios, de pesquisa,
exposigdo ou reprodugio, formalizado por meio de requisigio.
2 — A requisi¢ido de documentos € o instrumento que permite assegurar o controlo da
circulagdo de documentos e processos cedidos na forma de empréstimo, desde o
momento do levantamento até a sua devolugao.

3 — Nao obstante as competéncias proprias do servico de arquivo, compete aos
servigos zelar pelos documentos e processos sujeitos a empréstimo.
4 Os documentos e processos, objetos de empréstimo, ndo devem ser utilizados em

espagos externos as instalagdes afetas ao Municipio de Coimbra, salvo mediante
autorizacao exarada pelo Presidente da Cdmara Municipal ou por quem este delegar
os respetivos poderes para o efeito.
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Artigo 84.°

Identificacido dos trabalhadores autorizados a requisitar documentos e processos
administrativos

1 — Os responsdveis pelos servigos devem, por meio eletrénico, indicar ao servigo de
arquivo os trabalhadores autorizados a requisitar documentos e processos.

2 —  As autorizagdes a que alude o niimero anterior devem ser atualizadas sempre que
se observe uma alteracdo de trabalhadores, com permissdo para a requisi¢do de
documentos € processos.

3 O servigo de arquivo deve manter as informagdes atualizadas e informatizadas
para efeitos de seguranga e controlo.

Artigo 85.°

Condicdes do empréstimo

1 — Os servigos requisitantes devem proceder ao preenchimento obrigatério e de
forma legivel, com clareza e precisio, de requisi¢io de documentos, em conformidade
com o modelo previsto no anexo n.® 9, com os elementos descritivos que permitam a
recuperacio da informagdo, contendo data e assinatura autégrafa, eletrénica ou outro
meio de comprovagdo da autoria do pedido.

2 — Os servigos requisitantes devem submeter a requisi¢ao ao servigo de arquivo, por
meio eletrénico.
3 — O servigo de arquivo deve disponibilizar os documentos e processos requisitados

num perfodo miximo de dois dias uteis, a contar da data e hora de rececio do
requerimento, salvo aquando de ocorréncia de circunstincias imprevisiveis, as quais
este servigo seja alheio e que coloquem em causa o seu normal funcionamento.

4 — A requisi¢do deve acompanhar os documentos e processos requisitados, sendo o
duplicado colocado em depésito, em substitui¢cdo da unidade de instalacdo levantada.
5 Os documentos e processos requisitados podem permanecer junto do servigo

requisitante até ao limite maximo de 30 dias, a contar da data de levantamento,
podendo o prazo ser prorrogado por igual periodo, mediante comunicagio ao servigo
de arquivo com a fundamentagao para o pedido, nos termos previstos no n.” 2.

6 — Os documentos e processos requisitados ndo podem transitar diretamente entre os
servi¢os, sem que tenham sido previamente devolvidos ao servigo de arquivo.
7 — Em casos excecionais, sempre que estejam em causa limitagdes de ordem

material, técnica ou juridica, bem como quando um servigo necessite de documentos
e processos de drea funcional distinta aquelas em que detém legitimas competéncias,
o pedido de documentos deve conter o despacho de autorizagdo exarado pelo
Presidente da Camara Municipal ou por quem este delegar os respetivos poderes para
o efeito.
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8 — O servigo de arquivo reserva-se do direito de proceder a devolugdo da requisigéo
de documentos, em caso de verificagdo do incumprimento das condi¢Ses para o
empréstimo.

Artigo 86.°

Condigcdes do transporte

1 — Os servigos requerentes devem assegurar o transporte para o levantamento e a
devolugio de documentos e processos nas instalagdes afetas ao servigo de arquivo,
salvo se este dltimo servigo dispuser de meios préprios e adequados para o efeito.

2 — Os servigos devem assegurar o transporte de documentos e processos de forma
zelosa, em veiculo que garanta a seguranga € a reserva das operacgdes de levantamento
¢ de devolugio.

3 — O servigo de arquivo deve entregar os documentos e processos para transporte em
involucro fechado sempre que a prética se justifique, tendo por critério o respeito
pelas suas caracteristicas fisicas e funcionais, designadamente quando considerados
confidenciais ou reservados.

Artigo 87.°

Condigdes da devolucido

1 — A requisicio deve acompanhar obrigatoriamente os documentos e processos
requisitados, até a0 momento da sua devolugdo ao servigo de arquivo.

2 — Arequisigdo deve ser devidamente datada e assinada pelo requerente no momento
da sua restitui¢do, podendo o servigo de arquivo proceder a sua devolugio em caso de
incumprimento.

3 — Fica vedada a devolugdo de documentos e processos desagregados, devendo ser

mantida a ordenagdo, bem como o estado de conservacéo, conforme entregues no
momento do levantamento.

4 — Cumpridos os pressupostos fixados no artigo 17.°, compete ao servigo de arquivo
conferir a integridade ¢ a ordem interna dos documentos e processos podendo, em
caso de detecdo de irregularidades, serem devolvidos aos servigos requisitantes com
uma nota para sanar as lacunas identificadas.

5-— Extinto o prazo de 30 dias para a devolugio de documentos e processos, compete
ao servigo de arquivo contactar 0s servigos requisitantes solicitando a sua restituigio
imediata ou, em alternativa, a renovagao do empréstimo, mediante apresentacio de
simples comunicagio exarada com a fundamentagio para o pedido, a remeter através
de meio eletrénico.
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Artigo 88.°

Operacao de controlo da localizacdo do processo administrativo

Sempre que, para os devidos efeitos, um processo ou uma unidade de instalagio for
retirado da sua localiza¢io em estante, devem os servigos proceder ao seu controlo,
intercalando uma folha, em conformidade com o modelo previsto no anexo n.” 10, com
os elementos descritivos que permitam a identificagdo e a responsabilizagio do autor do
pedido, a quem compete a sua zelosa conservagio e posterior devolugéo.

CAPITULO VI

Disposicdes finais

Artigo 89.°
Titularidade de documentos e processos administrativos

Os titulares de cargos politicos do Municipio, ao cessarem as suas funcdes, estdo
obrigados a entregar os documentos e processos produzidos no dmbito das respetivas
atribuicbes e competéncias, em ambientes eletrénico e analdgico, a4 pessoa que os
substitua ou a remeté-los ao servigo de arquivo, nos termos do artigo 70.° e seguintes.

Artigo 90.°
Documentos pessoais de trabalhadores

| Os trabalhadores, aquando da cesséo de fun¢des no Municipio de Coimbra, nos
termos previstos na legislagdo em vigor, tém o dever de selecionar os documentos
pessoais dos quais sdo produtores e proceder i sua inutilizacio.

2— Entende-se por documentos pessoais todos os documentos cuja elaboragio e
acumulacdo ndo releve da atividade legal e administrativa, como sejam notas
pessoais, esbogos, apontamentos, comunicagdes eletrénicas pessoais, textos de apoio,
rascunhos e outros escritos de natureza semelhante, qualquer que seja o seu suporte.

3 — Fica vedada a transferéncia de documentos pessoais de trabalhadores para o
servigo de arquivo.

Artigo 91.°
Sancoes

1 — Os trabalhadores, dirigentes e demais colaboradores sdo disciplinar, civil e
criminalmente responsdveis pela utilizagdo de documentos e processos ou pela
modificag¢do do seu suporte original para fins estranhos ao servigo, designadamente,
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quando dessa utilizagdo, sejam prejudicados direitos fundamentais de terceiros, sejam
violados ou revelados o segredo relativo a propriedade literdria, artistica ou cientifica,
segredos comerciais, industriais ou relativos a vida das pessoas e empresas, ou nao
seja, de alguma forma, assegurada, a autenticidade e integridade da informacéo ou a
identidade dos produtores pelos meios adequados.

2 — Aos crimes praticados contra o patriménio arquivistico, designadamente os de
furto, roubo ou dano, aplicam-se as disposigdes previstas na lei penal, com as
especificidades constantes na legislagdo em matéria de protecdo dos bens culturais e
do regime geral dos arquivos e do patriménio arquivistico.

Artigo 92.°
Revisdo

O presente regulamento deve ser revisto sempre que se observem alteragdes legais,
administrativas, tecnolégicas ou organizacionais com impacto para a gestdo dos
. ]
documentos produzidos.

Artigo 93.°
Interpretacio e integracao de lacunas

Os casos omissos € as dividas na interpretagdo deste regulamento, que ndo possam ser
resolvidos pelo recurso a instrugSes e normas internas em vigor ou aos critérios legais de
interpretacio e integracio das lacunas, sdo submetidos a despacho do Presidente da
Cémara Municipal ou por quem este delegar os respetivos poderes para o efeito,
precedido de parecer do responsavel pelo servigo de arquivo.

Artigo 94.°
Norma revogatoria

E revogado o Regulamento Interno do Arquivo Geral, publicado no Edital n.° 156/2004,
de 08 de junho.

Artigo 95.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicitagéo,
mediante edital a afixar no edificio dos Pagos do Municipio, via correio eletrénico, e
através de publicagdo no sitio institucional.
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Para os devidos e legais efeitos, publica-se o presente Edital que vai assinado e
devidamente autenticado com o selo branco e outros de igual teor, que serao afixados no
Atrio dos Pagos do Municipio € demais lugares do uso e costume.

Registe-se e publique-se.
Pagos do Municipio, ’ A de julho de 2021.

O Presidente da Camara Municipal

(Manuel Augusto Soarek Machado)

Min: RV
Dact: RV
Conf: DdM 1) I-E:)

Servigo Emissor: AGM
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Anexos

Anexo n.’ 1 - Glossario técnico para a gestio de documentos administrativos

Acessibilidade

A

Ambiente analégico

Ambiente eletrdonico

Amostragem aleatéria

Arquivo de documentos

Assinatura autégrafa

Assinatura eletrénica

Disponibilidade de documentos para
consulta resultante de uma avaliagdo prévia,
de acordo com as disposi¢Oes legais e/ou
regulamentares, do necessario tratamento
arquivistico e do seu estado de conservagio.

Meio onde sdo produzidos documentos em
suporte fisico, como sucede com o registo
em papel.

Meio onde sdo produzidos documentos
nado-digitais ou agregados documentos
digitalizados.

Tipo de amostragem em que cada um dos
casos do universo-alvo tem igual
probabilidade de ser selecionado para fazer
parte da amostra a preservar e que se supde
ser representativa de todas as caracteristicas

da populagio.

O arquivo de documentos consiste no
armazenamento em espago eletrénico e
fisico de forma a garantir a sua seguranga,
utilizag@o e preservagao.

Marca pessoal autdgrafa, assinada pelo
préprio punho, compreendendo o nome da
pessoa ou parte dele, sempre igual a si
mesma, pela qual o signatdrio toma a
responsabilidade do documento no qual estd
aposta.

Resultado de um processamento eletrénico
de dados suscetivel de constituir objeto de
direito individual e exclusivo, bem como de
ser utilizado para dar a conhecer a autoria de
um documento eletrénico.
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Autenticidade

Auto de eliminacio

Auto de entrega

Avaliagao

Classificagao

Cadigo

Qualidade de que se reveste um documento
produzido de acordo com as disposi¢Ges
regulamentares quanto a iniciativa da sua
criagdo e a elaborago, forma e validagio, de
modo a poder fazer fé€ publica e ter eficicia
juridica.

Documento comprovativo da destruigdo de
documentos, o qual inclui um levantamento
detalhado e autenticado de bens que, apds
avaliacio, foram considerados sem valor
probatoério e/ou informativo que justifique a
sua conservagio permanente.

Documento comprovativo da entrega de
documentos, o qual inclui um Ievantamento
detalhado e autenticado dos bens
transferidos de um servigo para o servigo de
arquivo.

Operagiio de gestdo que permite a
determinacio do valor da informagdo, para
efeitos da sua gestdo e controlo, tendo por
base um conjunto de principios e critérios
normalizados e transversais a
Administragdo Publica.

Operagdo de gestdo que permite a
organizagdo intelectual e fisica normalizada
de documentos e processos, para efeitos de
controlo e recuperagdo da informagio, tendo
por base uma estrutura hierdrquica de
classes assente nas fungdes e subfungdes da
Administragdo Publica.

Sistema numérico ndo sequencial, com base
numa estrutura hierdrquica de blocos
separados por  ponto, remetendo
sucessivamente para O processo € a sua
subdivisio.

Documento resultante da reprodugéo,
simultdnea ou nio, total ou parcial, de um
original, obtida direta ou indiretamente e,
em regra, definida pela sua fungdo, pelo
processo de obtengdo ou pela autenticidade.
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Depésito

Desdobramento

Destino final

Destino final de
conservacao

Destino final de
conservacio parcial por
amostragem

Destino final de

eliminagio

Documentos acumulados

Empréstimo

Entrega

Local, & responsabilidade do servico de
arquivo, destinado a garantir a seguranga,
utilizagio e preservagio de documentos.

Multiplicagdo de documentos registados
para encaminhamento aos diferentes
servigos competentes.

Decisdo, com base na avaliagdo da
informagdo atribuida a documentos, para
efeitos de conservagdo, de conservagio
parcial por amostragem ou de eliminago.

Fim atribuido a documentos e processos que
consiste na preservacdo permanente da
respetiva  informagdo, assegurando a
manutengdo das caracteristicas essenciais,
de modo a garantir a sua eficécia através do
tempo.

Fim atribuido a documentos e processos
para a preservacdo permanente de uma
amostra recolhida segundo critérios
aleatérios e mediante aplicacdo de uma
férmula.

Fim atribuido a documentos e processos,
bem como dos dados sensiveis, pessoais e
administrativos neles registados, de forma a
inviabilizar a sua leitura, reconstituicdo e
recuperacao.

Documentos reunidos no decurso da
atividade administrativa, de maneira
continua e progressiva, concentrados em
espacos de armazenamento dos servigos.

Forma de disponibilizagdo tempordria de
documentos para fins probatdrios, de
pesquisa, exposi¢do ou reprodugio.

Operacdo de gestdo que consiste no envio
regrado de documentos pelos servigos para
0 servigo de arquivo.
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Espaco de
armazenamento

Fidedignidade

Folha de controlo da
localiza¢iao de processo

Forma de contagem do
prazo

Instalacao

Integridade

Multiacondicionamento

Ordenacao

Original

Local, a responsabilidade dos servigos,
destinado a garantir a utilizagdo de
documentos durante os prazos de

conservagao administrativa estabelecidos.

Qualidade em que o conteido de um
documento € digno de crédito enquanto
representacio completa e fiel das
transagdes, atividades ou factos que atesta,
podendo dele depender subsequentes
transagdes ou atividades.

Folha de controlo deixada no local, onde os
processos ou unidades de instalagdo sao
retirados para os devidos fins, também
designada por “fantasma”.

Instrucdo que define o momento a partir do
qual € iniciada a contagem do prazo de
conservagao administrativa fixada.

Colocagao de unidades de instalagdo em
estantes ou outro mobilidrio adequado a
preservagao de documentos.

Qualidade de um documento em gque este
permanece completo e inalterado.

Colocagdio de unidades de instalagdo
flexiveis em unidades de instalagdo com
maior resisténcia, garantindo a preservagao
das carateristicas fisicas dos documentos.

Operagdo que consiste em unir ou agregar
documentos numa sequéncia logica,
convencionada, estavel e coerente no tempo,
com o objetivo de constituir processos
integros e permitir a recuperagdo da
informac?o.

Documento onde € consignada pela primeira
vez, sob forma definitiva, a vontade
expressa do seu autor, conservado no
suporte e formato em que foi emitido ¢ com
os devidos sinais de validagdo.
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Prazo de conservacio

P administrativa

Preservagiio

Reclassificacao

Registo

Selecdo

Sistema eletrénico de
gestao de documentos

Suporte fisico

Termo de extracao de

f I \ documento

Tipologia de ocorréncias

Titulo

Periodo, registado em anos, durante o qual a
informagao deve ser mantida para responder
as necessidades de negécio, requisitos
organizacionais,  responsabilizacio e
obrigagdes legais.

Conjunto de medidas e operagdes de gestdo
tendentes a neutralizar potenciais fatores de
degradacgio dos documentos e processos ao
longo do tempo.

Operagdo através da qual se altera a
classificagdo que havia sido inicialmente
atribuida.

Atividade descritiva sobre documentos para
efeitos de captura, controlo, acesso e
comunicagio da informacao.

Atividade que consiste na separagio dos
documentos em fungido do destino final de
conservagdo, conservagdo parcial e
eliminag3o.

Sistema de apoio a atividade administrativa
que integra, gere e fornece acesso duradouro
e seguro a documentos, incluindo as demais
plataformas orientadas para a gestdo de
reas de negdcio.

Material adequado a0 registo e
acondicionamento de informagio em
ambiente analogico.

Instrumento de controlo e de

responsabilizagdo relativo a extragdo de
documento de um processo.

Elemento de identificagdo de processos
equiparado a assunto.

Designacdo de classificagio ao nivel do
processo ou da sua subdivisdo.
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Transferéncia Mudancga de documentos de um espaco de
armazenamento para um depésito.

Unidade de instalacao Qualquer estrutura, criada com o propdsito
especifico de armazenar e salvaguardar
informacio, qualquer que seja o seu suporte,
como sdo exemplos, entre outros, bases de
dados, pastas, caixas, capas, capilhas, rolos,
magos, livros, cadernos, disquetes, bobinas,
cassetes, discos 6ticos.

Utilizacéo Qualidade de um documento que pode ser
localizado, recuperado, apresentado e
interpretado.

Fontes de informacéo

ALVES, Ivone - Diciondrio de rerminologia arguivistica. Lisboa : Inst. da Biblioteca Nacional e do Livro,
1993

DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS. GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZAGCAO DA DESCRIGAO
EM ARQUIVO - Orientacdes para a descrigio arquivistica. 3.*v. Lishoa: DGARQ, 2011.

DIRECAO GERAL DO LIVRC, DOS ARQUIVOS E DAS BIBLIOTECAS. (2019) - [Modelo]
Regulamento para a Classificagio e Avaliagio da Informacdo Arquivistica [Em linha]. [Consult. 2021].
Disponivel em WWW: <URL: hupifarguivos delab.sov. plfwp

coment/uploadsisites/ 16201 WO2Modeto_regulamento-para-classilicucao-avaliacao-informacis-

arguivisticy 2019 i,

FARIA. Maria Isabel ; PERICAQ, Maria da Graga - Diciondrio do livro : da escrita ao livro electrénico.
Coimbra : Almedina, 2008.

Novo procedimento e processo administrativo : CPA, CPTA, ETAF e legislacé@o conexa. 4.7 ed. Porto : Porio
Editora, 2019. (Legisla¢io).

PORTUGAL. INSTITUTO PORTUGUES DA QUALIDADE. - Norma portuguesa NP 4041 2005 :
Informacéio e documentacio : Terminologia arquivistica : Conceitos bdsicos. Caparica : Instituto Portugués
da Qualidade, 2005.

PORTUGAL. INSTITUTO PORTUGURS DA QUALIDADE. - Norma portuguesa NP 4438-1 2005 :
Informacdo e documentagdo : Gestdo de documentos de arquivo ;. Principios directores. Caparica : Instituto
Portugués da Qualidade, 2005.

PORTUGAL. INSTITUTO PORTUGUES DA QUALIDADE. - Norma portuguesa NP 4438-2 2005 :
Informagdo e documentagdo : Gestdo de documentos de arquivo . Recomendagées de aplicagdo. Caparica :
Instituto Portugués da Qualidade, 2005.

PRESIDENCIA DO CONSELHC DE MINISTROS (2021) - Lexiondrio [Em linha). [Consult. 2021].
Disponivel em WWW; <URL: hup/Mpes fdre pl/iexionario.

SOUSA, Luis Filipe Pires de. - O valor probatério do documento eleirdnice ne processo civil. Coimbra :
Almedina, 2016.
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Anexo n.° 3 - indice de controlo de documentos

L AMARA MLINICIPAL

COIMBRA

INDICE DE CONTROLO DE DOCUMENTOS
'DESIGNACAO DO PROCESSO

N N
CRDEM PAGINAS

ela AtstTa TRASST P T RUBRCA
I boc I

Ll
TN SN

[
4111+

NOTAS

Piggaina 1. 1
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Anexo n.’ 4 - Pedido de classificacdo de processo administrativo

CAMARA MUNICIPAL

COIMBRA ——

DALA
DATA DE ENTRADA'
PROCTSRO) N
Departamento de Administragio Geral proceise o
Sceretaria Geral
Arquivo Geral Municipal

PEDIDO DE CLASSIFICACAQ PE PROCESSQO ADMINISTRATIVO

REQUERENTE
NOME: ‘nome’
CATFGORIA PROFISSIONAL: 'categonia de funciondno’
UNIDADE ORGANICA- ‘designagio do departamento a que estd afeto

£ O SERVIGO GESTOR DO PROCESSO? ¢ Sim  ( Nio

Se responden Nito indique o Servige Gestor

PEDIDO

Indique o tipo do assunto ou o tipo de pedido:
Texto
Indique qualquer clemente relative ao conteido do processo:

Fx: motive de pedido; hpo de documenty revebido (requenimentn. carta, oficio. convite. cte .} tipo de documento crisdo (informagso,
ofivio. relatbrio, lieenga, suto de vistona, auto de contraerdenagldo. ¢i¢ ) amitacko progessual ou fases ¢ atindades do processa (registo
ou .mulm.- de pedulo wn.sulln de entidodes, realizogie de vistonu, pagamento de taxas. eouissdo de licenga. emissio de parecer,

¢ ducin de dagdes, e1c. )

r ¥ ¥

Texto

Indique os diplomas legnis que regulem ou contextuatizem o assunto

Ix: Leis, Decretos-Leis, Resolughes de Conseltan de Minsstros, Postanas; Despachos; Regt M pais: etc

Lexto

Nota: Pode anexar gealquer docnmento qoe ajude a esclarecer o ambito do processo.

‘nome’, trabalhadoria 0 * 'n®, de fanciondno’
‘categona do functondno’

Liilizador MyDoc “uiiizader’
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MUNICIPIO DE COIMBRA

Anexo n.° 5 — Modelo para a identificacao de unidades de instalacao

CAMARA MUNICIPAL

COIMBRA

SERVICO

TITULO DO ASSUNTO /
TIPOLOGIA DE
OCORRENCIA

ELEMENTO
IDENTIFICADOR DO
PROCESSO

DATAS

CONTROLO DA
ORDENACAQ

CODIGO DE
CLASSIFICACAQ

PRAZO DE CONSERVACAOQ
ADMINISTRATIVA

FORMA DE CONTAGEM DE
PRAZOS
DESTINO FINAL
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MUNICIPIO DE COIMBRA

Anexo n.’ 9 — Requisicido de documentos

‘\Eﬁ'ﬁ"‘ CAMARA MUNICIPAL [ A preencher pelo Arquivo G"’..‘.‘.’!’.‘!!‘.’f‘f'!..]

I&VQ\GS'; . v : R don* /

e equisicio n

& COIMBRA | |
Depannmenst:c f:: :nc:.ng-;;:tlmwo Geral | Chassilicagao 300.50.400

Arquive Geral Mumicipal |

REQUISICAO DE DOCUMENTOS
IDENTIFICACAO DO REQUERENTE

SERVICO REQUISITANTE
NOME DO REQUISITANTE

| DATA ASSINATURA

DESCRICAQ DO PEDIDO @reencher o que eplicivel)

TITULADO POR

LOCAL - - ]
PROCESSO N * LICENCA N*® o REFERENCIAN*

ALVARAN® OPN* CLASSIFICAGAG N*

=

FINALIDADE DA REQUISICAQ

OUTROS ELEMENTOS

DATA DE ENTREGA

NOME DO RESPONSAVEL PELA ENTREGA

NOME DO RESPONSAVEL PELA RECECAO

" IASSTNATURA DO TR ARLATEATOR DO AROUTAD GF R A AR NICTPAL)

PRAZO PARA A DEVOLUGAO
DATA DA DEVOLUGAOD

| NOME DO RESPONSAVEL PELA DEVOLUCAQ
|

A A 1A

Pap 1de )
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