MINISTERIO DA JUSTICA

CENTRO DE ESTUDOS JUDICIARIOS

Regulamento do Centro de Documentacéo (CEDOC)

Capitulo |
Disposicdes gerais

Artigo 1.°
Objecto

O presente Regulamento estabelece normas gerais de funcionamento do Centro de
Documentacdo (CEDOC) que funciona no ambito do Gabinete de Estudos Judiciarios (GAEJ)
do Centro de Estudos Judiciarios (CEJ).

Artigo 2.°
Organiza¢do do CEDOC

O CEDOC, no exercicio das competéncias definidas pelos Estatutos do CEJ, compreende as
seguintes valéncias:

a) Biblioteca,;

b) Arquivo.

Artigo 3.°
Atribuicdes do CEDOC

No ambito das competéncias definidas nos Estatutos do CEJ e nos termos previstos neste
Regulamento, sdo atribuicbes do CEDOC:

1-Em geral:

a) Prestar apoio documental e técnico e informacéo aos utilizadores;

b) Prestar a colaboracéo que Ihe for solicitada pelos érgaos, dirigentes, agentes da formacéo e
servicos do CEJ.

2 — Na valéncia de biblioteca:

a) Disponibilizar aos utilizadores o0 acesso ao respectivo fundo bibliografico e a bases de dados
exteriores, no ambito das atribuicdes do CEJ;

b) Assegurar o funcionamento de servicos de consulta e empréstimo de espécies do seu
acervo documental aos utilizadores;

¢) Promover o intercambio com bibliotecas de outras institui¢cdes;

2 — Na valéncia de arquivo:

a) Propor e assegurar o sistema de gestdo de documentos, desde o momento da sua producgéo
ou recepcao;

b) Realizar a incorporacao, tratamento e conservacdo da documentacdo do seu ambito, bem
como a respectiva avaliacao, seleccéo e eliminacao.

¢) Assegurar o funcionamento de servigos de consulta;

d) Propor a celebracdo de acordos e protocolos com outras instituicdes e entidades, com vista
ao aperfeicoamento do tratamento documental.

Artigo 4°
Chefia do CEDOC

Além de outras previstas em Lei ou regulamento, compete ao chefe de divisdo do CEDOC:
a) Estabelecer e fazer aplicar os critérios técnicos de organizagéo e funcionamento do servico;
b) Coordenar e orientar as actividades e tarefas dos trabalhadores afectos ao CEDOC;
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c) Providenciar pela organizacdo, actualizacdo, conservacdo e recuperacdo do fundo
documental;

d) Assegurar a actualizacdo e validacdo dos registos das bases de dados;

e) Providenciar a seguranca dos acervos documentais, tendo em vista a conservacdo e o
restauro dos documentos;

g) Promover e controlar a incorporacdo de nova documentacéo;

h) Apoiar o director-adjunto a que se refere a alinea c¢) do nimero 1 do artigo 95° da Lei n°
2/2008, de 14 de Janeiro, na elaboracao da proposta relativa ao CEDOC, com vista a integrar o
plano anual de actividades do CEJ, bem como na elaboracao e relatério de exercicio;

i) Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis ao CEDOC;

j) Propor ao director-adjunto a que se refere a alinea ¢) do nimero 1 do artigo 95° da Lei n°
2/2008, de 14 de Janeiro, as medidas que considere necessarias para o0 bom desempenho do
Servico.

Capitulo I
Biblioteca

Artigo 5.°
Ambito

1 — A biblioteca compreende a parte do fundo documental do CEJ que abrange:

a) O fundo bibliogréfico, constituido, nomeadamente, por: monografias, publicacdes periddicas,
bem como conjuntos documentais impressos, organizados para fins de formacgéo, informacéo e
divulgacao, cientifica e técnica;

b) Documentos para os fins referidos na alinea anterior, independentemente da natureza e do
tipo de suporte, nomeadamente, audiovisuais e outro material ndo livro;

c) O catdlogo informatizado, integrado por registos bibliograficos, pesquisaveis
presencialmente e on-line, correspondentes a monografias e publicacdes periddicas, aos
respectivos analiticos, bem como aos documentos referidos na alinea anterior.

2 — Trés exemplares das espécies bibliograficas produzidas no ambito das actividades do CEJ
séo destinados ao fundo documental.

Artigo 6.°
Organizacéo

1 — Na valéncia de biblioteca, o CEDOC organiza-se por sec¢oes:

a) As seccOes juridicas de legislacdo, jurisprudéncia e doutrina, organizadas por areas
tematicas;

b) As secc¢bes nao juridicas, organizadas segundo a area tematica, cientifica ou técnica.

2 — As areas teméticas das secgdes referidas no nimero anterior devem, sempre que possivel,
corresponder a matérias e areas que integram as componentes formativas do 1° ciclo dos
cursos de formacéo tedrico-préatica a que se referem os artigos 38° a 40° da Lei n® 2/2008, de
14 de Janeiro.

3 — De acordo com as necessidades de gestdo do fundo documental e de prestacdo de
servigos aos utilizadores, podem ser criados polos da biblioteca, constituidos por uma ou mais
seccoes referidas no niUmero 1 ou partes destas.
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Artigo 7.°
Comissao consultiva

1 — O director-adjunto a que se refere a alinea ¢) do nimero 1 do artigo 95° da Lei n® 2/2008,
de 14 de Janeiro, é coadjuvado por uma comissdo consultiva a qual compete apresentar
propostas ou pronunciar-se, a solicitacdo do referido dirigente, em matéria de aquisi¢cdo de
novas espécies documentais, de conservagédo do fundo documental da biblioteca, bem como
sobre o funcionamento desta.

2 — A comissdo consultiva é designada por despacho do director do CEJ, em cada ano de
actividades, e é constituida:

a) Pelo director-adjunto a que se refere a alinea a) do nimero 1 do artigo 95° da Lei n° 2/2008,
de 14 de Janeiro.

b) Por dois docentes, propostos pelo director-adjunto referido na alinea anterior;

¢) Por duas individualidades que aceitem colaborar com o CEJ, propostas pelo director-adjunto
a que se refere a alinea ¢) do numero 1 do artigo 95° da Lei n® 2/2008, de 14 de Janeiro;

d) Por dois auditores de justica, propostos pelos respectivos representantes de grupo, dentre
estes.

3 — A comissdo consultiva pode funcionar através do recurso a meios de comunicacado
electrénica ou através de reunibes, convocadas pelo director-adjunto a que se refere a alinea
c) do numero 1 do artigo 95° da Lei n® 2/2008, de 14 de Janeiro, cujos trabalhos s&o
coordenados por este e secretariados por elemento afecto ao GAEJ que aquele designar.

4 — O chefe de divisdo do CEDOC patrticipa, sempre que convocado, nas reunides da comissao
consultiva, podendo propor, fundamentadamente, a audicdo desta.

Artigo 8.°
Horario de funcionamento e de abertura da biblioteca ao publico

1 — Durante as actividades dos cursos de formacao tedrico-pratica na sede do CEJ, a biblioteca
funciona e esté aberta ao publico nos dias Uteis, das 8,30 as 18,30 horas.

2 — Fora dos periodos referidos no nimero anterior e nos periodos de férias dos auditores de
justicas, a biblioteca esta aberta ao publico nos dias Uteis, das 9,30 as 12,30 horas e das 14 as
17,30 horas, independentemente do horario de funcionamento.

3 — Por despacho fundamentado do director-adjunto a que se refere a alinea ¢) do niumero 1 do
artigo 95° da Lei n° 2/2008, de 14 de Janeiro, pode ser alargado ou restringido,
temporariamente, o horario fixado no nimero anterior, bem como estabelecido o horario de
abertura ao publico dos pélos referidos no niimero 3 do artigo 6.°.

4 — Os horarios a que se referem os niumeros anteriores, nem abrangem, nem condicionam a
utilizacéo de salas de estudo como salas de leitura.

Artigo 9.°
Utilizadores

1. S&o utilizadores internos da biblioteca:

a) As pessoas que desempenham fun¢bes no CEJ, ainda que em regime de acumulacdo ou a
tempo parcial;

b) Os auditores de justica, os cooperantes e os observadores que frequentem os cursos de
formacéo inicial.

2 — S&o utilizadores externos da biblioteca:

a) Os magistrados;

b) Os formadores no CEJ;

¢) Os docentes universitarios e os investigadores;
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d) Os assessores dos tribunais;

e) Os advogados, notarios, conservadores, funcionarios de justica e solicitadores;

f) As pessoas que exercem fungBes em outros organismos do Ministério da Justica;

g) Os candidatos admitidos a concurso de ingresso no CEJ;

h) Outras pessoas autorizadas pelo director do CEJ, pelos respectivos directores-adjuntos ou
pelo chefe de divisdo do CEDOC.

3 — Pode ser solicitada a identificacdo a qualquer utilizador desde que desconhecido no
servico, sendo suficiente para este efeito a exibicdo do respectivo cartdo de identificacédo
profissional por utilizadores internos e por magistrados.

4 — Os utilizadores externos referidos nas alineas b) a h) do numero 2 acedem aos servi¢cos da
biblioteca mediante cartao de utilizador que vale para os efeitos referidos no nimero anterior.

Artigo 10.°
Acesso as espécies bibliograficas

1 — Os utilizadores podem pesquisar as referéncias bibliograficas por consulta directa a base
de dados no CEDOC:

a) Directamente nos computadores instalados para o efeito;

b) A partir de qualquer computador fixo ou portéatil com acesso a rede do CEJ;

¢) A partir de qualquer computador com acesso a Internet através do sitio do CEJ.

2 — Tém acesso directo as estantes onde se encontram expostas as espécies bibliograficas os
utilizadores internos e os utilizadores externos referidos nas alineas a) e b) do nimero 2 do
artigo anterior.

3 — Os utilizadores internos sdo periodicamente e oportunamente informados, por meio idoneo
e expedito, da aquisicdo de novas espécies bibliograficas e de artigos de publicagbes
periddicas tratadas.

Artigo 11.°
Consulta e empréstimo de espécies bibliograficas

1 — Os utilizadores podem requisitar, para consulta presencial ou leitura na sala de estudo,
qualquer elemento do fundo documental que néo esteja classificado como de consulta
restringida.

2 — Os dirigentes, coordenadores e docentes do CEJ podem requisitar, para consulta nos
respectivos gabinetes ou para leitura domicilidria, documentos do fundo bibliografico, pelo
prazo de cinco dias Uuteis, com excepcdo de publicagbes de empréstimo restringido,
nomeadamente, cbdigos, revistas, outras publicacdes em série e obras de referéncia, cuja
requisicdo s6 pode ser autorizada a titulo excepcional, para tarefas especificas e por periodo
de tempo mais curto, de modo a garantir a devolucédo do documento logo que necessario.

3 — Os utilizadores referidos na alinea b) do nimero 1 e nas alineas a), b) e d) do nimero 2 do
artigo 9.° podem requisitar para leitura domiciliaria documentos do fundo bibliogréafico, pelo
prazo de trés dias Uteis e com o limite maximo de trés documentos em simultaneo, com
excepcao das publicacbes de empréstimo restringido, referidas no nimero anterior.

4 — As autorizag8es de requisi¢do para consulta ou empréstimo fora dos casos previstos nos
nameros anteriores sao dadas, exclusivamente por razdes ponderosas, pelo director do CEJ ou
pelo director-adjunto a que se refere a alinea c) do nimero 1 do artigo 95° da Lei n° 2/2008, de
14 de Janeiro.

5 — S&o admitidos pedidos de reserva, por qualquer meio, para efeitos de empréstimo, de
publicacdes que se encontrem requisitadas, sendo esses pedidos satisfeitos por ordem de
recepcéo.
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6 — Logo que a publicacdo seja devolvida, o utilizador que efectuou o pedido de reserva sera
informado, pelo meio mais expedito, de que o empréstimo pode ser efectuado e de que a
reserva se mantém por prazo ndo superior ao dia util imediato, durante o qual a publicacdo
pode ser consultada por outro utilizador.

7 — A pedido do interessado, os prazos referidos nos nimeros 2 e 3 podem ser renovados por
igual periodo e por uma Unica vez, salvo existindo pedido de reserva.

8 — O pedido de renovacédo s6 € admitido se for apresentado antes do termo do prazo de
devolucao da publicacéo requisitada.

Artigo 12.°
Empréstimo inter-bibliotecas

1 — O servigo de empréstimo inter-bibliotecas compreende o acesso a documentos que nao se
encontram no fundo bibliografico do CEDOC, através do recurso a outras bibliotecas e centros
de documentacéo.

2 — O servico de empréstimo inter-bibliotecas destina-se exclusivamente aos utilizadores
internos.

3 — As obras requisitadas pelo CEDOC, no ambito do servico referido no nimero 1, sé podem
ser consultadas nas instalacdes afectas ao CEDOC e durante o periodo que durar a requisicao.
4 — As publicacbes do fundo bibliografico do CEDOC podem ser objecto de empréstimo a
outros organismos, mediante acordo ou protocolo.

Artigo 13.°
Fotocopias de espécies bibliograficas

1 — E favorecido aos utilizadores o uso de maquinas de fotocopias, mediante a utilizagéo de um
cartao de pré-pagamento.

2 — O utilizador de maquinas de fotocOpias esté vinculado ao respeito pelos direitos de autor.

3 — Nao é permitida a extraccdo de fotocOpias de espécies bibliograficas cujo estado de
conservacao seja precario.

Artigo 14.°
Verificagdo do estado dos documentos requisitados

No acto de devolucdo de documentos requisitados, o pessoal do CEDOC efectuara o controlo
do respectivo estado de conservacgdo, registando qualquer deterioragdo superveniente de
relevo, na presenca do utilizador.

Artigo 15.°
Deveres dos utilizadores

S&o deveres dos utilizadores:

a) Zelar pela conservacgdo dos documentos que requisitarem, usando normalmente as espécies
bibliogréaficas, sem as danificar, nomeadamente, através de anotagfes, sublinhados, desenhos,
marcas ou dobragens.

b) Colaborar com o CEDOC, cumprindo as respectivas normas de consulta e empréstimo e, em
especial, informando o pessoal em servico de alguma anomalia que detectem nos documentos
consultados, designadamente rasgbes, falta de folhas ou folhas soltas, danos na
encadernacao, com vista a favorecer a respectiva reparacao.
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c) Contribuir para o necessario ambiente de concentracdo e de estudo, enquanto
permanecerem na biblioteca ou nas salas de estudo ou consulta, abstendo-se de qualquer tipo
de comportamento perturbador.

Artigo 16.°
Sanc0es

1 — O extravio ou deterioracdo dos documentos consultados ou requisitados faz incorrer o
utilizador responsavel na obrigacéo de reparar o dano causado, nos termos gerais de direito.

2 — O desrespeito grave ou reiterado dos deveres do utilizador pode importar a perda da
respectiva qualidade ou limitacdes ao acesso a biblioteca ou a utilizagdo dos respectivos
servigos, sem prejuizo do disposto no nimero anterior e do procedimento disciplinar a que haja
lugar.

3 — A ocorréncia que configure desrespeito grave ou reiterado dos deveres de utilizador é
imediatamente participada pelo trabalhador que a tiver verificado, ao chefe de divisdo do
CEDOC e, por este, ao director-adjunto a que se refere a alinea ¢) do nimero 1 do artigo 95°
da Lei n® 2/2008, de 14 de Janeiro.

4 — A aplicacao das sancfes previstas no nimero 2 compete ao director do CEJ, por proposta
do director-adjunto a que se refere a alinea c¢) do numero 1 do artigo 95° da Lei n® 2/2008, de
14 de Janeiro, apés a audicdo do utilizador, salvo quando ndo for possivel por razdes
imputaveis a este.

Capitulo IlI
Arquivo

Seccéo |
Objectivo e ambito

Artigo 17.°
Objectivo

Na valéncia de arquivo, o CEDOC destina-se a unificar numa sé estrutura o ambito, funcdes e
objectivos especificos do arquivo intermédio e do arquivo definitivo do CEJ.

Artigo 18.°
Ambito

1 — Na valéncia de arquivo, o CEDOC conserva, com finalidades de referéncia, prova ou
informacdo, a documentacdo, de natureza administrativa e histérica, independentemente do
respectivo suporte ou formato, procedente dos 6rgdos, unidades organicas e demais servicos
do CEJ, e resultante da respectiva actividade.

2 — Exceptua-se do disposto no ndmero anterior processos individuais dos trabalhadores do
CEJ e processos individuais dos destinatarios de ac¢des de formagédo por este realizadas, cuja
conservacao constitui atribuicdo, respectivamente, do DAG, através da Secc¢do de Pessoal, e
do DEF, através da Seccao de Apoio & Formagcao.
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Seccéo I
Recolha

Artigo 19.°
Remessa e recepcdo da documentagéo

1 — Os oOrgados, unidades organicas e demais servicos do CEJ remetem a respectiva
documentacdo ao CEDOC, findo o prazo respectivo, fixado em tabela de seleccao legalmente
aprovada.

2 — Exceptua-se do disposto no nimero anterior a documentacdo que, nos termos da lei ou
autorizacdo especial, dever permanecer por periodos superiores a guarda dos 6rgéaos,
unidades organicas e servigos.

Artigo 20.°
Calendarizacao das remessas

A documentacdo é remetida de acordo com o calendario proposto pelos responséaveis pelo
secretariado dos érgaos, pelas unidades organicas e servicos abrangidos e aprovado pelo
director-adjunto a que se refere a alinea ¢) do nimero 1 do artigo 95° da Lei n® 2/2008, de 14
de Janeiro.

Artigo 21.°
CondigOes e formalidades da remessa

1 — A documentacéo € enviada ao CEDOC de acordo com as seguintes condi¢des:

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

b) Em pastas ou caixas de arquivo de modelo uniformizado;

c) No seu suporte original, devidamente acondicionada e identificada no exterior com o0s
seguintes elementos: designacdo do(a) 6rgdo, unidade organica ou servico; identificacdo do
contelido; cddigo de classificacdo e datas extremas.

2. As remessas de documentacdo sdo obrigatoriamente acompanhadas por guia, segundo o
modelo constante do Anexo | a este Regulamento, ficando o respectivo original no CEDOC e o
respectivo duplicado a guarda do remetente, apds a recepgao.

3 — Da recepgdo da documentagdo é lavrado auto de acordo com o modelo constante do
Anexo Il ao presente Regulamento.

4 — A recepgdo pode ser recusada quando a falta de cumprimentos dos requisitos
estabelecidos a comprometa de forma séria, atentas as respectivas finalidades.

5 — As remessas ndo podem em caso algum afectar a integridade dos conjuntos documentais.

Seccao Il
Seleccao

Artigo 22.°
Avaliacdo documental

1. A avaliagdo documental é realizada de acordo com as disposic¢des legais em vigor.

2. A apreciacdo de propostas de conservacdo de documentos por prazos que ultrapassem o0s
definidos na lei compete a uma comisséo de avaliagdo, com a seguinte composic¢ao:

a) O director-adjunto a que se refere a alinea c) do niumero 1 do artigo 95° da Lei n® 2/2008, de
14 de Janeiro, que preside;

b) Os responsaveis pelas unidades orgéanicas abrangidas;

¢) O chefe de divisdo do CEDOC.
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Eliminacao

Artigo 23.°
Método de eliminacao

1 — A eliminacdo dos documentos é feita de modo a impossibilitar a sua leitura ou
reconstitui¢éo.

2 — A deciséo sobre o processo de eliminacdo por corte, trituracdo ou maceracao deve atender
a critérios de confidencialidade e de racionalidade de meios e custos.

Artigo 24.°
Competéncias

1 — Compete ao CEDOC:

a) Propor a eliminacdo de documentos aos quais ndo for reconhecido valor arquivistico ou
informativo, observadas as disposi¢cdes legais e ouvidos 0s servi¢os respectivos;

b) Assegurar a eliminacdo dos documentos autorizada nos termos da lei.

2 — Compete a comissao de avaliacao referida no artigo 22.° pronunciar-se sobre propostas de
eliminagdo de documentos e sobre o método a utilizar.

3 — A deciséo sobre propostas referidas no nimero anterior compete ao director do CEJ.

Artigo 25.°
Auto

1 — Da eliminacdo é lavrado auto, segundo o modelo constante do Anexo Il ao presente
Regulamento, assinado respectivamente pelos responsaveis pela unidade ou servigo produtor
e pelo CEDOC.

2 — O auto referido no nimero anterior é feito em duplicado, ficando um exemplar no CEDOC e
sendo o outro exemplar remetido & Direcgao-Geral de Arquivos (DGARQ).

Seccéo V
Tratamento e conservacgéo

Artigo 26.°
Tratamento técnico documental

1 — O CEDOC acompanha o tratamento arquivistico aplicado nas unidades organicas e demais
servigos, intervindo sempre que necessario com vista a assegurar a gestdo documental tanto
guanto possivel uniforme.

2 — Cada fundo arquivistico inventariado ou apresentado para inventariagdo € descrito de
acordo com as Normas Gerais Internacionais de Descricdo Arquivistica, providenciando-se
para que as respectivas descricbes sejam compatibilizadas e validadas pelos servicos
nacionais.

3 — O CEDOC procede de forma a manter a documentagdo a seu cargo em condi¢cdes de
consulta rapida e eficaz, utilizando para o efeito os instrumentos de pesquisa elaborados na
origem ou criando outros, na sua falta ou inadequacéo.
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Artigo 27.°
Conservacao

1 — No ambito das suas atribuicbes em matéria de conservagdo arquivistica, 0 CEDOC deve
assegurar:

a) A manutencdo de boas condicbes ambientais, de instalacdo, acondicionamento e de
segurancga, com vista a prevenir a degradacao fisica da documentacéo;

b) A aplicacdo de medidas de preservacdo, restauro e reencadernacdo de espécies
danificadas;

c) A transferéncia do suporte dos documentos, através das tecnologias mais adequadas, tendo
em vista a preservacgéo e salvaguarda dos originais.

2 — A fim de garantir a conservacéo e seguranca dos documentos, 0 acesso aos depositos €
limitado as pessoas que exercem fungbes no CEDOC e as pessoas expressamente
autorizadas pelo director do CEJ ou pelo director-adjunto a que se refere a alinea ¢) do nimero
1 do artigo 95° da Lei n° 2/2008, de 14 de Janeiro.

Seccao VI
Consulta e empréstimo

Artigo 28.°
Comunicacdo

A comunicacdo dos documentos realiza-se através de consulta presencial, de empréstimo, de
divulgacéo de publicacdes e de outras actividades de difuséo cultural.

Artigo 29.°
Consulta

1 — Salvo nos casos em que estiver legalmente estabelecido um periodo de
incomunicabilidade, pode ser consultada toda a documentacdo, para fins administrativos,
probatérios e informativos, mediante o preenchimento de requisigao.

2 —. Os documentos que, pela sua natureza, sdo considerados confidenciais ou reservados
apenas sdo consultaveis mediante autorizacao escrita do director do CEJ.

Artigo 30.°
Consulta fora das instalagdes do CEDOC destinadas ao arquivo

1 — E admitida a consulta fora das instalagbes do CEDOC destinadas ao arquivo mediante
requisicdo assinada pelo responséavel pela respectiva unidade organica ou servico.

2 — A requisicao referida no nimero anterior deve preencher ainda os seguintes requisitos:

a) Indicar a data da sua apresentacdo e a unidade ou servi¢o requisitante;

b) Incluir a justificag8o da necessidade de consulta fora das instala¢des destinadas a arquivo;
c) Ser feita em duplicado, de modo a facilitar o respectivo controlo;

d) Ser preenchida com clareza e preciséo;

e) Conter assinaturas legiveis ou electronicas, ndo sendo aceite a simples aposicdo de
chancela.

3 — A documentacdo permanece no requisitante por um periodo maximo de trinta dias,
renovaveis por periodos iguais, mediante revalidacao da requisicao.
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Artigo 31.°
Revalidag&o da requisicdo

1 — Terminado o periodo de validade da requisicdo, o CEDOC deve avisar o requisitante, pelo
meio mais expedito, solicitando a devolugdo imediata da documentacéo ou a revalidacdo da
requisicao.

2 — A revalidacao é feita na requisi¢éo, através de averbamento, com a rubrica do responsével
pela valéncia de arquivo do CEDOC.

Artigo 32.°
Devolucdo da documentagéo

1 — No acto de devolugdo da documentacdo, o requisitante deve apresentar o duplicado da
requisicdo, no qual serd aposta a data de devolugcdo e a assinatura do trabalhador que a
recebeu.

2 — Ao ser devolvida a documentagédo, devera ser conferida a sua integridade e ordem interna,
podendo o trabalhador que confere a documentac@o exigir a permanéncia do portador,
enguanto decorrer a conferéncia.

3 — Se for detectada a falta de pecas de um processo, ou se este vier desorganizado, deve o
CEDOC devolver aquele a procedéncia, com uma nota a solicitar a regularizacdo do processo.
4 — Depois de entregue a documentacao, é devolvido o duplicado da requisicédo ao requisitante.

Artigo 33.°
Reproducéo de documentos

1 — A reproducdo de documentos apenas pode ser realizada com a autorizacéo do director do
CEJ ou do director-adjunto a que se refere a alinea c) do n.° 1 do artigo 95° da Lei n.° 2/2008,
de 14 de Janeiro.

2 — A reproducédo de documentos é condicionada:

a) Pelo seu estado de conservacao;

b) Pela existéncia de disposicao legal que impeca a sua reproducdo total ou parcial.

3 — O pedido é elaborado em segundo modelo proprio.

Seccéo VIl
Atribuicdes e deveres funcionais

Artigo 34.°
Atribuicdes e deveres funcionais

1 — Para boa execucdo deste Regulamento, sdo atribuicbes e, simultaneamente, deveres dos
trabalhadores afectos ao CEDOC na valéncia de arquivo:

a) Receber, conferir, registar e ordenar toda a documentac¢do enviada pelos 6rgéos, unidades
organicas e demais servigos do CEJ;

b) Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa necessarios a eficiéncia do
Servico;

¢) Rectificar e/ou substituir as pastas e/ou caixas de acondicionamento da documentacgao;

d) Zelar pela conservacdo da documentagao;
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e) Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a seleccdo e eliminacdo da documentacao
enviada para o CEDOC;

f) Assegurar a disponibilizacdo da documentacéo requisitada para consulta e a reproducédo de
documentos;

2 — De entre os trabalhadores com formacdo e experiéncia adequada, afectos ao CEDOC, pode
ser designado pelo director-adjunto a que se refere a alinea ¢) do n.° 1 do artigo 95° da Lei n.°
2/2008, de 14 de Janeiro, um responsavel pela valéncia de arquivo do CEDOC que, para além
das atribuicdes e deveres funcionais referidos no namero anterior, deve orientar o respectivo
cumprimento pelos demais trabalhadores, bem como:

a) Elaborar, sempre que necessario, instrumentos de pesquisa, sob a supervisdo técnica do
chefe de divisao;

b) Orientar o servico de consulta e requisicdo de documentos.

CAPITULO IV
Disposicdes finais

Artigo 35.°
Casos omissos
As duavidas ou casos omissos sdo resolvidos pelo director do CEJ, ouvidos o director-adjunto a
gue se refere a alinea c) do n.° 1 do artigo 95° da Lei n.° 2/2008, de 14 de Janeiro, e o chefe de

divisdo do CEDOC.

Artigo 36.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia imediato ao da sua aprovacao.
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