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MUNICIPIO DE FERREIRA DO ZEZERE
Aviso n.° 25083/2024/2
Sumario: Aprova o Regulamento do Arquivo Municipal de Ferreira do Zézere.

Aprova o Regulamento do Arquivo Municipal de Ferreira do Zézere

Bruno José da Graga Gomes, Presidente da Camara Municipal de Ferreira do Zézere, no uso das
competéncias conferidas pelas alineas b) e t) do n.° 1 do artigo 35.° do Anexo | da Lei n.° 75/2013, de
12 de setembro, em cumprimento e, para os efeitos do disposto no artigo 56.° do mesmo Anexo, e do
artigo 139.° do Cédigo de Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015,de 7 de
janeiro, torna publico que, ao abrigo do artigo 241.° da Constituicao da Republica Portuguesa, do artigo 7.°
do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9/12, e dos artigos 96.° e seguintes do CPA, a Camara Municipal de
Ferreira do Zézere, no uso da competéncia conferida pela alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° do Anexo | da
mencionada Lei n.° 75/2013, aprovou em 24 de abril de 2024, e na sequéncia, a Assembleia Municipal,
ao abrigo do artigo 25.° n.° 1 alinea g) do mesmo anexo a Lei n.° 75/2013, aprovou, igualmente, em
29 de junho de 2024, o Regulamento do Arquivo Municipal de Ferreira do Zézere.

21 de outubro de 2024. — O Presidente da Camara Municipal, Bruno José da Graga Gomes.
Regulamento do Arquivo Municipal de Ferreira do Zézere

Preambulo/Nota Justificativa

Numa administragao publica que se pretende cada vez mais orientada para a satisfagao das neces-
sidades dos cidadaos, os arquivos municipais devem ser entendidos como primordiais para o processo
de agilizagao administrativa, isto é, na melhoria da qualidade da informacao e na diminuigao dos tempos
de resposta.

Os arquivos constituem-se como 6érgaos fundamentais das autarquias locais, devendo, para tal,
implementar sistemas de gestao de documentos de arquivo que facultem o acesso a informagao rece-
bida e produzida no ambito das suas fungdes, em consonancia com o principio da administragao aberta
(transparéncia, igualdade, justica e imparcialidade no acesso aos documentos).

A area de intervencao dos arquivos municipais devera incidir na gestao integrada do sistema de
informacgao dos d6rgaos e servigos da autarquia, memoria e recurso estratégico da organizagao. Essa
gestao deve assegurar nao sé as questoes relacionadas com a sua funcao administrativa e/ou probatoria,
mas responder, de igual modo, a premissas que garantam a recuperacao e reutilizagao da informacao,
contribuindo para a afirmacao da identidade e memaéria municipais.

A eficacia da gestao documental dependera, por conseguinte, da definicao de diretrizes e do
estabelecimento de instrugdes normalizadas que regulem a classificagao, a organizagao, a avaliagao,
aselegao, a eventual substituigao de suporte e, por tltimo, a eliminagao ou a conservagao dos documentos
institucionais.

Neste sentido, o Municipio de Ferreira do Zézere, detentor de um importante conjunto documental,
formado pela documentagao produzida e rececionada no desempenho da sua atividade, com o fim de:
prova ou informagao, pretende implementar metodologias que uniformizem os procedimentos arqui-
visticos, ao mesmo tempo que desenvolve a avaliagao, a selegao, a classificagao e a elaboragao de
instrumentos de pesquisa para a recuperar a informagao no arquivo intermédio e definitivo.

O Municipio de Ferreira do Zézere pretende, ainda, fomentar os estudos de indole histérica sobre
o concelho, de modo a valorizar o seu patrimonio arquivistico.

O presente Regulamento estabelece as fungdes do Arquivo Municipal de Ferreira do Zézere
e formaliza as suas relagdes com os demais servigos da Camara Municipal e com o publico em geral.
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No que se refere a ponderacao dos custos e beneficios das medidas projetadas e de acordo com
0 artigo 99.° do Cédigo de Procedimento Administrativo, verifica-se que a implementagao do presente
regulamento ird proporcionar um elevado nimero de beneficios face aos baixos custos que lhe estao
associados, uma vez que permitird salvaguardar o municipio na medida em que diminui a incerteza,
institui a transparéncia e a melhoria do processo de tomada de decisao, procurando, também, agilizar
e racionalizar a tramitagao atual, de modo a prestar um servigo de qualidade ao servigos da autarquia
e aos cidadaos que pretendam aceder a informagao existente no arquivo municipal de Ferreira do Zézere.

A Proposta da Camara Municipal é de 24 de abril de 2024, foi aprovada em sessao da Assembleia
Municipal realizada no dia 29 de junho de 2024.

CAPITULO |

Disposigoes Gerais

Artigo 1.°
Lei Habilitante

0 Regulamento é elaborado nos termos e com fundamento nos artigos 112.°,n.° 7, e 241.° da Cons-
tituicao da Republica Portuguesa, na alinea g) do n.° 1 do artigo 25.° e alinea k) do n.° 1 do artigo 33.°,
ambos do Anexo | da Lein.° 75/2013, de 12 setembro, na sua atual redagao, nos termos dos artigos 99.°,
100.°,101.2,135.°2,136.°,139.° e 140.° do novo Codigo de Procedimento Administrativo, aprovado pelo
Decreto-Lein.° 4/2015, de 07 de janeiro, na sua atual redagao, nos termos do Decreto-Lei n.° 16/93, de
23 dejaneiro, com as alteragoes introduzidas e sua atual redagao, pela Lein.° 26/2016, de 22 de agosto,
na sua versao atualizada, bem como das disposi¢des da Portaria n.° 112/2023, de 27 de abril, e ainda
pela Lei n.° 31/2019, de 3 de maio.

Artigo 2.°
Ambito de Aplicagio

O Arquivo Municipal de Ferreira do Zézere (AMFZZ), enquanto servigo transversal a toda a estru-
tura organica e funcional da Camara Municipal de Ferreira do Zézere, com a incumbéncia de recolher,
selecionar, tratar e difundir, compreende o Arquivo Geral e Arquivo Histérico do Municipio de Ferreira do
Zézere, sendo, por conseguinte, formado pela documentacao de indole administrativa e histérica prove-
niente dos diferentes servigos municipais e todos os espdlios doados ou adquiridos com reconhecido
valor histérico e cultural.

Artigo 3.°
Ambito de Aplicagio
O presente Regulamento define a estrutura e as regras de funcionamento do Arquivo Municipal de
Ferreira do Zézere.
Artigo 4.°
Competéncias e Atribuigoes

Ao AMFZZ, enquanto servigo responsavel pela organizagao e gestao de toda a documentagao
produzida e recebida pelos diferentes servigos municipais, compete:

1) Recolher, selecionar, tratar e conservar toda a documentagao produzida pelos diferentes érgaos
ou servigos autarquicos, como resultado da sua atividade normal de gestdo e administragao, bem como
incorporar fundos documentais publicos e particulares, através de doagoes, aquisigoes ou depdsitos,
e que possuam reconhecido valor histérico-cultural;

2) Desenvolver sistemas de organizagao, classificagdo e avaliagdo dos documentos;

2/13

Aviso n.° 25083/2024/2



N.° 218
— 11-11-2024

3) Ordenar, inventariar e descrever a documentagao;

4) Elaborar instrumentos de descricao documental, designadamente guias, inventarios, catalogos
e outros;

5) Disponibilizar a documentagao para consulta ou reprodugao, dos servigos e do publico, nos
termos da lei;

6) Estabelecer critérios e diretivas sobre transferéncia de documentacgao, selegao e eliminagao
de documentos, gestao documental e os relativos a outros aspetos de tratamento da documentacgao;

7) Fomentar uma politica de divulgagao do seu acervo, concretizada através de atividade de extenséo
cultural, educativa e editorial.
Artigo 5.°

Acesso aos espagos do Arquivo Municipal de Ferreira do Zézere
por pessoas exteriores a este servigo

1 — 0 AMFZZ e os seus servigos de atendimento funcionam com horario estabelecido pelo dirigente
maximo dos servigos.

2 — O acesso aos espagos do AMFZZ é livre a todas as pessoas nacionais e estrangeiras, apds
a exibicao dos documentos de identificagao e carece de autorizagao expressa do responsavel do servigo.

CAPITULO I

Admissao de documentos no Arquivo Municipal de Ferreira do Zézere

Artigo 6.°
Prazos de transferéncia e de incorporacao

1 — Atransferéncia e a incorporagao da documentacgao no servigo de arquivo da Camara Municipal
de Ferreira do Zézere ocorrem no ano seguinte ao termo do prazo de conservagao administrativa dos
documentos.

2 — Findos os prazos de conservagao administrativa fixados na lei, ou em situagao devidamente
justificada pelo responsavel hierarquico, os servigos municipais devem solicitar o envio da respetiva
documentagao para o AMFZZ para avaliagdo documental.

3 — As transferéncias de documentacgao serao definidas, caso a caso, pelo AMFZZ, tendo em conta
a sua tipologia e as necessidades de gestao de espaco e de tempo.

4 — Terminados os prazos de conservagao administrativa definidos pela legislagao vigente e caso
a documentagao tenha valor histérico o AMFZZ podera proceder automaticamente a recolha e integragao
da mesma.

5 — Para além do mencionado nos nimeros anteriores quanto aos prazos de conservagao,
deverd atender-se as formas de contagem dos mesmos, nos termos dos artigos 9.° e 10.° da portaria
n.° 112/2023, de 27 de abiril.

Artigo 7.°
Preparacao da Documentacao para a Remessa

1 — A documentacgao deve ser remetida ao AMFZZ nas seguintes condigdes:

a) Em pasta de arquivo devidamente uniformizada e catalogada.
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b) No seu suporte original, devidamente acondicionado e identificado no exterior com as seguintes
descrigoes:

Identificagao do conteudo;

Cddigo de Classificagao (correspondente a tabela de selegao da Portaria n.® 112/2023, de 27/04);
Datas Extremas (Data de inicio e fim do processo);

Numero de volumes e/ou documentos;

Indicagao de restrigdes ou outras.

2 — As cépias ou duplicados dos processos devem permanecer no 6rgao produtor.

3 — O servigo remetente deve proceder a limpeza de elementos prejudiciais a conservagao da
documentagao nomeadamente, a retirada de agrafos e clipes.

Artigo 8.°
Formalidades para as Remessa

1 — As remessas de documentacgao/processos devem obrigatoriamente ser acompanhadas de
um auto de entrega (Anexo 1), devendo este ser assinado pelo responsavel do servigo produtor e pelo
responsavel do Arquivo Municipal, depois de conferir a documentagao constante no auto de entrega.

2 — O auto de entrega sera preenchido em duplicado, ficando uma cépia no servigo produtor
e o original no AMFZZ.
Artigo 9.°
Incorporagoes externas

1 — 0 AMFZZ pode incorporar documentacgao de entidades cujas fungdes, na sua totalidade ou em
parte, foram extintas e que transitaram para a autarquia.

2 — 0 AMFZZ pode incorporar, também, acervos documentais provenientes de espdlios ou colecoes
privadas a titulo gratuito por doagao ou depdsito e a titulo oneroso por compra.

Artigo 10.°
Integridade dos processos e documentos

1 — Os processos e documentos deverao ser, sempre que possivel, devidamente numerados e,
caso tenha sido retirado algum documento, intercalar, em sua substituicao, uma folha contendo mencgao
expressa do documento retirado e a paginagao do mesmo com a assinatura e o visto do responsavel
do servigo respetivo.

2 — 0 processo enviado de forma eletrénica, deve ser assinado digitalmente pelo responsavel pela
diregao do procedimento, de forma a garantir a integridade e a inviolabilidade do mesmo.

3 — O processo que seja entregue em suporte de papel é autuado e paginado de modo a impedir
o extravio de algum documento/pdagina, devendo o responsavel pela dire¢ao do procedimento rubricar
todas as suas folhas.

4/13

Aviso n.° 25083/2024/2



N.° 218
— 11-11-2024

CAPITULO III

Conservagao de Documentos

Artigo 11.°
Conservagao e preservagao dos documentos

1 — A conservagao e preservagao da documentacgao devem reger-se pelos mais elevados valores
de respeito pelas praticas cientificas mais recentes aplicadas a esta matéria.

2 — Aplicam-se, preferencialmente, as recomendacdes propostas pelo Orgao Coordenador do
Sistema Nacional de Arquivos quanto ao manuseamento, conservagao e preservagao dos documentos
inseridos no acervo do servigo de arquivo.

3 — As intervengoes de conservagao e preservagao a que se proceder dependem dos materiais
e utensilios disponiveis no servigo de arquivo e da formagao dos respetivos técnicos, nao podendo por
em causa a integridade, a autenticidade e a fidedignidade dos documentos.

4 — Os documentos de arquivo devem ser mantidos num local separado dos demais documentos de
utilizagao diaria de modo a evitar infestagdes ou propagagao de patologias e acondicionadas de acordo
com as suas condigdes fisicas, quimicas ou morfoldgicas, promovendo a sua seguranga.

Artigo 12.°
Higienizagao dos espagos do arquivo municipal

Tendo em vista a salvaguarda do acervo, devem ser efetuadas limpezas criteriosas, por parte dos
servigos de limpeza da Camara Municipal de Ferreira do Zézere aos diferentes espacos do servigo de
arquivo, designadamente assegurar uma rotina de limpeza e efetuar controlos regulares no espago de
guarda permanente, permitindo desta forma a higiene e salubridade das zonas de armazenamento,
bem como a detegao de insetos bibliéfagos nas proximidades da documentagao ou no piso, prevenindo
o aparecimento de pragas. Estes espacgos devem ser limpos com regularidade — de preferéncia quin-
zenalmente, ou na sua total impossibilidade uma vez por més, de forma a evitar a acumulacao de lixo
e poeiras. Os espagos destinados ao servigo de arquivo devem conter apenas o mobiliario e material
estritamente necessario ao funcionamento do mesmo.

CAPITULO IV

Avaliagao Documental

Artigo 13.°
Avaliacao

1 — O cumprimento dos prazos de conservagao dos documentos é da inteira responsabilidade do
AMFZZ.

2 — A avaliagao dos documentos consistird na determinacao do seu valor arquivistico, para efeitos
de conservacao definitiva ou eliminagao, findos os prazos de vigéncia administrativa.

3 — Os prazos de conservagao sao os que constam na tabela de sele¢do da Portarian.® 112/2023,
de 27 de abril.
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Artigo 14.°
Comissao de Avaliagao
A Comissao de Avaliagao sera formada por:
Técnico Superior de Arquivo, responsavel pelo Arquivo Municipal;
Técnico Superior com formacao juridica;

Responsavel pelo 6rgao produtor da documentacao.

Artigo 15.°
Fungoes da Comissao de Avaliagao
1 — A Comissao de Avaliagao emitira pareceres acerca do valor arquivistico da documentacao.
2 — As propostas e os pareceres da Comissao de Avaliagao serao submetidos a apreciagao do
Presidente da Camara Municipal.
Artigo 16.°
Eliminacao

1 — E da responsabilidade do AMFZZ a eliminagao dos documentos cujo prazo de conservagao
tenha finalizado, nos termos da lei.

2 — A eliminagao dos documentos que nao se encontrem previstos no diploma legal em vigor carece
da autorizagao expressa da Diregao-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas (DGLAB).
Artigo 17.°
Processo de eliminagao

1 — A eliminagao dos documentos aos quais nao for reconhecido qualquer tipo de valor arquivistico
ou informativo serd feita de modo a impossibilitar a sua leitura ou reconstituicao, sendo que a decisao
sobre o processo de eliminacao deve atender a critérios de confidencialidade e racionalidade de meios
e custos.

2 — 0 modo de eliminagao dos documentos sera determinado pela Comissao de Avaliagao.

3 — O responsavel pelo servigo de arquivo devera assistir ao ato de eliminagao dos documentos,
representando os demais intervenientes que assinaram o Auto de Eliminagao, exceto nos casos em que
o representante do 6rgao executivo da Camara Municipal de Ferreira do Zézere considere necessaria
a sua presenga ou de um representante por ele nomeado.

Artigo 18.°

Formalidades da eliminagao

1 — A eliminagao de documentos deve ser acompanhada do respetivo Auto de Eliminagao (Anexo Il),
assinado pelo responsavel do servigo de arquivo e pelo presidente da Camara Municipal de Ferreira do
Zézere.

2 — O Auto de Eliminacao devera ser feito em duplicado, ficando o original no servigo de arquivo
e o duplicado remetido ao Orgdo Coordenador do Sistema Nacional de Arquivos.
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CAPITULO V

Cedéncia de documentagao

Artigo 19.°

Cedéncia de documentos para a utilizagao interna dos servigos
da Camara Municipal de Ferreira do Zézere

0 empréstimo de documentos que se encontram a guarda do servigo de arquivo sera facultado
nos seguintes termos:

a) Mediante o preenchimento da requisi¢ao elaborada para esse efeito (Anexo Ill), com limite maximo
de 60 dias, renovavel por igual periodo, apds apresentagao de nova requisigao;

b) Terminado o prazo de validade da requisi¢ao, o servigo de arquivo emite um alerta tendo em
vista a devolugao da documentagao ou a renovagao do pedido;

c¢) Nao é permitido o empréstimo, pelo requisitante, a outro servigo.

Artigo 20.°
Requisigao e entrega da documentagao
1 — Arequisi¢ao de processos/documentos deve obedecer aos seguintes procedimentos:
a) Cada pedido equivalera a uma requisicao;

b) As requisigoes devem ser preenchidas com clareza e precisao, devendo também as assinaturas
estar legiveis;

¢) A documentacao sera disponibilizada e entregue pelo servigo de arquivo aos servigos requisi-
tantes, no prazo maximo de 5 dias;

d) Ultrapassado o prazo referido na alinea anterior, o servigo de arquivo devera comunicar e funda-
mentar o motivo da sua nao disponibilizagdo em tempo.

2 — A devolugao dos processos/documentos devera obedecer aos seguintes procedimentos:

a) Os requisitantes devem garantir a entrega da documentagao nas instalagdes do servigo de
arquivo a um técnico responsavel,

b) No ato de devolugao, o servigo requisitante deve solicitar a requisi¢cao assinada pelo servigo de
arquivo como prova da entrega dos processos/documentos;

c¢) O servigo de arquivo devera dar baixa da requisicao.

Artigo 21.°
Conservagao da documentacao

1 — Apo6s a entrega da documentagao ao requisitante, é da responsabilidade deste a conservagao
fisica e na integra dos mesmos.

2 — No caso de serem detetadas falhas, sera responsabilizado o servigo ou o requisitante e exigido
que seja regularizada a situagao.

3 — Nos casos referidos no niumero anterior, e mantendo-se as falhas detetadas, sera elaborada
informacao e remetida ao Presidente da Camara Municipal, para este decidir em conformidade.
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CAPITULO VI

Acesso Publico

Artigo 22.°
Comunicagao
0 AMFZZ promove a divulgagao das espécies documentais que constituem o seu acervo, seja através
da permissao de consulta presencial, publicagdes e outras atividades de promogao e divulgagao cultural.
Artigo 23.°
Politica de confidencialidade e Protegao de dados pessoais

1 — 0 acesso e cedéncia da documentagao publica atendera sempre a critérios de confidencialidade
da informacao, nos termos da lei.

2 — 0 acesso e cedéncia da documentagao privada obedecerao as disposigoes legais.

3 — Na execugao do presente Regulamento, o Municipio de Ferreira do Zézere obriga-se a atuar em
conformidade com todas as normas vigentes no ordenamento juridico nacional em matéria de protegao
de dados pessoais e de seguranga da informagao.

4 — No ambito do presente Regulamento, os utilizadores deverao autorizar o tratamento dos dados
fornecidos.

5 — Os dados pessoais facultados no ambito do presente regulamento serao alvo de tratamento
por parte dos servigos da Camara Municipal de Ferreira do Zézere pelo tempo estritamente necessario
a conclusao do processo associado ao mesmo, sem prejuizo da sua conservagao para além desse
periodo para cumprimento de obrigagoes municipais e/ou legais.

Artigo 24.°

Consultas documentais

1 — A consulta da documentacgao a cargo do AMFZZ far-se-a presencialmente, em horario a definir
pela Camara Municipal de Ferreira do Zézere, podendo ser ajustado sempre que necessario.

2 — O pedido de consulta devera ser feito antecipadamente, em formulario a disponibilizar pelos
servigos (Anexo 1V).

3 — A consulta é supervisionada pelo técnico responsavel de arquivo com o apoio dos funcionarios
adstritos ao AMFZZ, e é realizada nas suas instalagdes.

4 — 0O técnico responsavel de arquivo pode recusar a consulta, quando a mesma, possa colocar
em risco a conservagao da documentagao.

5 — O técnico responsavel de arquivo tomara e aconselhara as medidas adequadas de seguranca
para o correto manuseamento e consulta da documentacao.

6 — E apenas permitida a consulta da documentagao em bom estado de conservagao.

7 — Areprodugao documental é somente permitida nos casos devidamente autorizados pelo chefe
de divisdo a que o servigo de arquivo se encontra adstrito, ouvido o técnico responsavel de arquivo.
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Artigo 25.°
Obrigacoes dos utilizadores

1 — Os utilizadores devem respeitar as determinagdes do técnico responsavel de arquivo e dos
funcionarios de apoio ao AMFZZ.

2 — Os utilizadores sao responsaveis pelos documentos/processos que recebem até a sua devo-
lugao e conferéncia pelos funcionarios de apoio ao AMFZZ.

3 — Nao sao permitidos atos que perturbem o normal funcionamento do AMFZZ, como por exemplo
comer ou beber, fumar, utilizar o telemdvel ou falar em voz muito alta.

4 — Asimagens e reproducgoes digitais que resultam da recolha e investigagao do leitor, sao exclu-
sivamente utilizadas para uso privado, excluindo-se qualquer outra forma de utilizacao.

5 — Nao é permitida a utilizagdo ou reproducao de informagdes em violagao de direitos de autor
e direitos conexos ou de propriedade industrial.

6 — Os documentos nominativos comunicados a terceiros nao podem ser utilizados ou reproduzidos
de forma incompativel com a autorizagdo concedida, com fundamento do acesso, com a finalidade
determinante de recolha ou com o instrumento de legalizagao, sob pena de responsabilidade por perdas
e danos e responsabilidade criminal, nos termos legais.

Nao é permitida a utilizacao de equipamentos de reprodugao documental, recolha de imagens ou
video, excetuando-se os casos devidamente autorizados.

7 — Nao é permitida a deslocagao da documentagao do espago de consulta previamente definido.

8 — Os utilizadores deverao manusear com cuidado os documentos/processos, nao sendo permitido
riscar, sublinhar, escrever, deteriorar, ensalivar os dedos para a sua folheagao, nem praticar qualquer ato
passivel de danificar a documentagao em consulta.

9 — Nao é permitido a colocagao de livros abertos uns sobre os outros, dobrar folhas, forgar enca-
dernacgoes.

10 — Nao é permitido fazer sair das instalagoes qualquer documento/processo sem a devida auto-
rizagao expressa dos funcionarios de apoio ao AMFZZ.
Artigo 26.°
Estudos e investigagoes

Os investigadores que utilizem referéncias, elementos e teor constantes de documentagao prove-
niente do AMFZZ, ficam obrigados a mencionar na publicacao as respetivas fontes e a comunicar essa
utilizagao ao AMFZZ.

CAPITULO VII
Recursos Humanos do AMFZZ
Artigo 27.°
Deveres e Atribuigoes
Compete aos colaboradores do AMFZZ, consoante a sua formagao técnica profissional:

a) Receber, conferir, registar, ordenar e conservar toda a documentagao enviada pelos diferentes
servicos municipais procedendo a sua conservacao fisica;

b) Promover e controlar a entrada de documentagao, fiscalizando a regularizagao do processo de
envio de documentacao, de acordo com as regras previstas no presente regulamento;
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¢) Fomentar o tratamento arquivistico, a preservagao preventiva, a conservacgao, o restauro e a difusao
das espécies documentais;

d) Garantir a seguranga dos acervos documentais existentes no AMFZZ;
e) Promover a higienizagao e limpeza da documentacgao e espagos do servigo;

f) Elaborar e manter devidamente organizados e atualizados os instrumentos de pesquisa neces-
sarios a eficiéncia do servigo;

g) Retificar e/ou substituir as unidades de instalagdo que servem de suporte ao acondicionamento
da documentagao;

h) Superintender o servigo de consulta, leitura e requisicao de documentos;
i) Promover e zelar pelo cumprimento do presente regulamento;

j) Fornecer, mediante as necessarias autorizagdes, a documentagao necessaria para as diversas
atividades de comunicacao e difusao;

k) Desenvolver e promover atividades de extensao cultural;

[) Produzir pareceres técnicos para apoio a tomada de decis&o.

CAPITULO VIII

Disposigoes Finais

Artigo 28.°
Incumprimentos

O incumprimento do disposto no presente regulamento serd comunicado ao chefe de divisao
com a tutela do AMFZZ, que elaborara informagao dirigida ao Presidente da Camara que decidira em
conformidade.

Artigo 29.°
Duvidas e omissoes

As duvidas ou os casos omissos nao previstos no presente Regulamento serao resolvidos com
recurso a legislagao aplicavel sobre a matéria, por despacho do Dirigente maximo da Camara Municipal
de Ferreira do Zézere ou pelo Dirigente com competéncia delegada, com parecer do responsavel pelo
servigo de arquivo.

Artigo 30.°
Outras disposicoes

Para além do disposto no presente Regulamento, poderao existir outros que o complementem,
designadamente manuais de boas praticas, regulamentos especificos, manuais e outros.

Artigo 31.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacao nos termos legais.
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Repetivel por cada classe

Repetivel por cada classe

A 2.2 série
DIARIO o

DA REPUBLICA 11-11-2024

ANEXO |
AUTO DE ENTREGA - PGD
ZONA DE AUTENTICAGAO
ENTIDADE REMETENTE ENTIDADE DESTINATARIA

N° do auto de entrega— Saids Data NEdoauto deentrega —Fnirada [ B

Indicacdo das condicdes de aguisigao | |

Fonte de legitimacdo da entrega | I

ZONA DE |DENT|F|CA(;£O E CONTROLO GLOBAL
Designagio do Fundo I |

N.2 total de agregacbes I:’ Dimens3o total por tipo de suporte Papel (mi} ‘ I | Digital {Gb) | I I Qutro | |
ZONA DE IDEI\I'I'lFICA(,‘ﬁO E CONTROLO DA CLASSE

- (] - | |

Datas extremas I AAAA-MM-DD |a I AAAA-MM-DD |

N.2 de agregaces I: Dimens3o por tipo de suporte ' Papel (mi) [ I | Digital (Gb) ‘ I | Outro I |

ANEXO I

AUTO DE ELIMINAGAO - PGD

ZONA DE AUTENTICAGCAO
N.2 do auto de eliminagdo / Ano Entidade responsavel pelo auto de eliminagio | |
Data do auto de eliminagio AAAA-MM-DD

Identificagdo dos responsaveis da entidade |

Fonte de legitimac3o da eliminagio I:' |

ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO GLOBAL

Designagdo do Fundo l |
.2 total de agregagbes I:’ Dimens&o total por tipo de suporte l Papel (ml) I | l Digital (Gb)l | l Outro I ‘
ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO DA CLASSE
Classificagdo I:I | q
Prazo conserv. administrativa Forma de contagem do PCA
I:' Natureza da intervengdo :I Dono do PN | |
.2 de agregacBes [:' Dimens&o por tipo de suporte I Papel (ml) I | | Digital (Gb) I | | Qutro I |
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ANEXO Il

Servigos Municipais

Requisi¢cdo de Documentagao

Divisio:

Requisitado por:

Proc. N.° de

Data / /

Assinatura do Requisitante

Devolvido em / /

Assinatura do Técnico de Arquivo

N.° 218
11-11-2024
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N.° 218

11-11-2024
ANEXO IV
(a que se refere o artigo 5.°)
Requisi¢ao Para Consulta
Nome:
Morada: E-mail:
N.° Cartdo de Cidadao:
Motivo da Consulta: Investigagio: [_] Publicagdo: [_] Outros: []
Fundo:
Titulo:
Data Inicial: Data Final
Cota:
318286978
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