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INTRODUCAO

A edi¢do atualizada de um novo Regulamento dos Arquivos da Santa
Casa da Misericordia do Porto justifica-se, desde logo, por um conjunto
de razdes.

A primeira porque estd em fase de instalacdo o novo Arquivo da
Misericordiado Porto na Quintada Prelada, envolvendo areabilitagao
e o restauro da Casa que D. Francisco de Noronha doou para ali agora
se instalar esta possibilidade de, junto ao Parque e ao Hospital da
Prelada, ficar este simbolo do Porto com o trago de Nicolau Nasoni.

Sendo ja uma deliberacdo da Mesa Administrativa identificar esse
acervo, como Arquivo Estevdo Samagaio, seria necessario ter um
quadro normativo o mais moderno possivel de acordo ndo s6 com as
novas tecnologias como também com as novas exigéncias do sector.

Uma outra razdo prende-se com o facto de os atuais regulamentos
terem cerca de vinte anos o que motiva a sua alteracdo a acompanhar
a saida das instalagdes da Rua das Flores.

E, assim, um documento para organizar a nossa memdria coletiva e a
certeza que a Historia do Porto e de Portugal ndo se consegue escrever
em pleno sem uma consulta ao fundo documental da Misericordia do
Porto.

Agradeco ao Professor Francisco Ribeiro da Silva, Mesario do
Culto e da Cultura, ao Dr. Padre Américo Aguiar, como Diretor do
Departamento de Atividades Culturais e a Dr.* Alice Azevedo, como
Técnica de Arquivo, o seu incentivo, a sua concegao €, acima de tudo,
o seu empenho na producdo destes textos normativos.

Porto, 10 de Junho de 2012

O Provedor

Antonio Manuel Lopes Tavares






PREAMBULO

Em 1993, com a publicagdao do regime geral dos arquivos e do patri-
monio arquivistico, tal como o proprio diploma refere, pretendeu-se
“disciplinar normativamente a garantia da sua valorizacdo, inventaria-
¢do e preservacao, como bens fundamentais que corporizam a cultura
portuguesa”.!

O Regulamento dos Arquivos da Santa Casa da Misericordia do Porto
(SCMP) assume-se como um instrumento normalizador porque se
insere no ambito dos principios definidos no Regime Juridico dos
Arquivos e pretende, fundamentalmente, sistematizar conceitos no
que se refere a seguranga, a preservagdo e a disponibilizagdo da
documentacgao produzida e recebida na SCMP.

Pretende-se com este Regulamento um sistema de arquivo eficaz, que
promova uma gestao de qualidade, que se pretende alcangar em nome
do principio da transparéncia das relagdes entre a instituicao e a comu-
nidade em geral e da preservacdo da memoria coletiva.

Responsavel do Arquivo Historico

Maria Alice Fernandes Azevedo

I Decreto-Lei 16/93, de 23 de Janeiro
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CAPITULO 1

ARTIGO 1.°
Ambito de aplicacio

O presente Regulamento estabelece os principios € as normas
aplicaveis ao Arquivo, ou seja, a documentacao produzida e recebida
por todos os estabelecimentos, departamentos e servigos da Santa Casa
da Misericordia do Porto (SCMP) no ambito das suas competéncias e
atribuicdes, tendo em conta a sua func¢ao no que respeita a valorizagao
do patriménio documental.

ARTIGO 2.°
Constitui¢oes e atribuicoes

Entende-se por acervo documental da SCMP toda e qualquer
documentacdo, independentemente do suporte, formato ou data,
reunida pela Misericordia, no exercicio da sua atividade, ou por
instituicdes extintas que também lhe pertenceram, que conserva para
servir de testemunho, prova ou informagdo e como consequéncia das
atribui¢des genéricas de recolha, tratamento e difusdo que incumbem
ao Servico de Arquivo, sob a tutela da Area da Cultura.

ARTIGO 3.°
Competéncias dos arquivos correntes

Compete aos arquivos correntes ou administrativos existentes em cada
um dos servigos:

a) Preservar toda a documentacdo em qualquer tipo de suporte e
acumulada no respetivo servico de forma a salvaguardar todos
os elementos;

b) Organizar a documentagdo de modo a tornar mais facil a
recupera¢do de informacao, para o que deve ser utilizado um
plano de classificagdo bem estruturado, implementando indices
ou ficheiros atualizados, criando base de dados ou outros
processos que resultem eficazmente;
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d)

Estabelecer um contacto periddico com os técnicos do arquivo
intermédio e a transferéncia regular da documentagdo, com
fundamento no que se encontra definido nos artigos 9.° e 11.°;

Respeitar todas as normas estabelecidas no presente
Regulamento, nomeadamente as que se referem a transferéncia
de suporte (artigo 8.°), eliminacdo da documentagdo (artigos
12.° e 13.°) e consulta da informacao (artigo 16.°).

ARTIGO 4.°

Competéncias do arquivo intermédio

O arquivo intermédio da SCMP ¢ a infraestrutura arquivistica
destinada a gerir, por principios de eficacia, economia e racionalidade,
a documentacdo em fase semi-ativa, devendo apoiar também os
arquivos correntes, que contém documentagdo em fase ativa, 0 mesmo
¢ dizer, a documentagcdo que possui valor eminentemente primario.
Assim sendo, compete-lhe:

12

a)

b)

c)

d)

Contribuir para a elaboragdo e reestruturacdao de novos
impressos, formularios e modelos;

Orientar tecnicamente os funcionarios que tém sob a sua algada
os arquivos correntes e fomentar a sua formacao e reciclagem;

Receber, acondicionar e descrever as unidades arquivisticas
registadas em qualquer suporte ¢ objeto de transferéncia pelos
varios arquivos correntes da SCMP;

Disponibilizar toda a informagao aos utilizadores que tém auto-
rizagdo para aceder a esses dados;

Supervisionar o processo de transferéncia de suporte e assegurar
que essas tarefas sdo executadas tendo por fundamento critérios
de integridade, autenticidade, seguranca e durabilidade da
informacao no suporte novo;

Conservar e preservar de forma apropriada os exemplares para
além de propor o restauro das espécies que denotem necessi-
dade de tratamento;



g

h)

J)
k)

)

Avaliar e selecionar toda a documentagao que for sendo reunida
na SCMP, no decurso das suas atividades e competéncias,
para o que, deve estabelecer contactos com 0s varios arquivos
correntes de forma a tornar possivel definir os prazos de
conservacao de cada série documental;

Coordenar e supervisionar a totalidade do processo de elimina-
¢do ou inutilizacdo de toda a documentagdo que for destruida;

Implementar e promover o sistema de seguranca das instala-
¢oes do arquivo intermédio, em articulagdo funcional com o
servico de seguranca da SCMP;

Transferir a documentagdo para o arquivo historico;

Implementar toda a sua atividade em conformidade com a poli-
tica arquivistica nacional;

Cumprir, divulgar e promover o codigo de ética para os
profissionais de informacao em Portugal, o qual segue como
fio condutor a defesa dos direitos do Homem;

Promover e propor as futuras revisoes e atualizagdes do presente
Regulamento de forma a adapta-lo as alteragdes da producao
documental que vierem a verificar-se.

ARTIGO 5.°

Competéncias do arquivo historico ou definitivo

O arquivo histérico ou definitivo da SCMP gere a documentagdo
com valor secundario ou permanente, tendo presente principios de
eficacia, economia e racionalidade. Compete-lhe:

a)

b)

Recolher, acondicionar e descrever as unidades arquivisticas
registadas em qualquer suporte, apds ultrapassados os prazos
definidos na tabela;

Divulgar a documentacdo, com destaque para a elaboragdo de
instrumentos de descricdo documental (indices, inventarios,
catdlogos ou outros), apoiando os investigadores nas
suas pesquisas, organizando conferéncias, exposi¢des ou
promovendo o intercdmbio com outras instituigdes;
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¢) Supervisionar o processo de transferéncia de suporte e assegurar
que essas tarefas sdo executadas com base em critérios de
integridade, autenticidade, seguranga e durabilidade da
informacao no suporte novo;

d) Conservar e preservar convenientemente todos os exemplares,
para além de propor o restauro das espécies que carecam de
tratamento;

e) Promover a implementa¢do do sistema de seguranca das
instalacdes do arquivo historico, em articulagdo funcional com
o servico de seguranca da SCMP;

f) Assegurar um permanente contacto com o arquivo intermeédio.

ARTIGO 6.°

Avaliacdo de documentos

O processo de avaliacdo dos documentos de arquivo da SCMP tem
por objetivo a determinacdo do seu valor, com vista a respectiva
conservagdo permanente ou a sua eliminagdo, concluidos os pra-
zos que foram determinados para a conservacao em fase ativa (no
arquivo corrente) e em fase semi-ativa (no arquivo intermédio).

A atribui¢ao dos prazos minimos de conservacao dos documentos
em fase activa e semi-activa ¢ estabelecida pelo arquivo intermé-
dio da SCMP, em articulacdo com os diferentes servicos.

Os prazos de conservacao sao os constantes da tabela de selegdo, a
elaborar oportunamente, podendo os documentos ser preservados
por um periodo de tempo mais dilatado, sempre que os servigos
considerarem necessario.

Os referidos prazos de conservacao sdao contados a partir da data
final dos processos, dos documentos integrados em colegdo, dos
registos ou constituicao dos dossiers.



ARTIGO 7.°
Sele¢do
A seleg¢ao de documentos de arquivo consiste em separar os que sao
de conservagdo permanente daqueles que deverao ser eliminados.

A selecdo sera efetuada sob a orientagdo de um técnico superior de
arquivo da SCMP, regendo-se sempre pelas normas estabelecidas
na tabela de selec¢ao de documentos.

ARTIGO 8.°
Tabela de seleccdo de documentos

A tabela de selecdo de documentos regista, consagra e sintetiza as
disposig¢oes relacionadas com a avaliagdo documental.

. Na tabela de selecdo, as séries documentais sdo organizadas por
servigos e ordenadas de acordo com o nimero de referéncia, com
excec¢ao do caso das “séries comuns”.

O arquivo intermédio da SCMP deve orientar as revisdes periodi-
cas da tabela de sele¢dao no sentido de providenciar a sua adequa-
¢do em relagdo as alteragdes da producao documental.

ARTIGO 9.°
Transferéncia de suporte

A transferéncia de suporte contribui para a salvaguarda e valoriza-
¢do do patrimdnio arquivistico da SCMP. A reproducdo integral de
documentos, substituindo-os por novos suportes, tem por objetivo
retirar os originais de circulagdo, evitando assim o continuo manu-
seamento e irreparavel desgaste.

O Arquivo Historico da SCMP podera proceder a substituigdo do
suporte dos documentos, desde que seja garantida a sua preserva-
cdo, seguranga, autenticidade, durabilidade e consulta.

E permitida a reproducdo de documentos, desde que ndo se trate
de informagao contida num documento de acesso condicionado ou
em risco de deterioragao.

A transferéncia de suporte serd, oportunamente, objeto de regula-
mentagao.
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ARTIGO 10.°
Remessas para o arquivo intermédio

Terminados os prazos de conservagao em fase ativa (arquivo
corrente), a documentagdo com reduzida taxa de utiliza¢do
administrativa devera, de acordo com o estabelecido na tabela
de seleccao de documentos, ser enviada com regularidade para o
arquivo intermédio da SCMP.

Estas transferéncias devem garantir a integridade da documenta-
¢do, ou seja, observar os principios arquivisticos do respeito pela
proveniéncia e pela ordem original.

As remessas de conjuntos documentais complementares ou depen-
dentes deverdo ser efetuadas conjuntamente, pelo que s6 deverao
realizar-se apos cumprido o maior prazo de conservagao adminis-
trativa a que se referirem.

Sao da responsabilidade do servigo remetente, a organizagao, o
acondicionamento e o transporte da documentagdo que for transfe-
rida para o arquivo intermédio.

As remessas de documentos para o arquivo devem ser feitas em
conformidade com a periodicidade que o arquivo intermédio da
SCMP vier a definir.

ARTIGO 11.°
Remessas para o arquivo historico

Os documentos cujo valor arquivistico justifiquem a sua
conservagdo permanente, seguindo a tabela de selecao, deverdo ser
enviados para o Arquivo Historico da SCMP, findos os respetivos
prazos de conservagao no arquivo intermédio (fase semi-ativa).

As remessas referidas no nimero anterior nao podem por em causa
a integridade dos conjuntos documentais.

Sao da responsabilidade do arquivo intermédio, a organizagdo, o
acondicionamento e o transporte da documentacgao que for transfe-
rida para o arquivo historico.



4. A transferéncia de documentag¢do para o arquivo historico efe-
tuar-se-a4 apds terminarem os respectivos prazos de conservagao
em arquivo intermédio, de acordo com os periodos de tempo defi-
nidos na tabela de sele¢do de documentos.

5. Como refere o nimero anterior, a integracdo dos documentos no
arquivo histérico implica a transferéncia da sua posse, ou seja, esses
documentos deixam de pertencer ao servigo produtor, passando a
ser propriedade do arquivo histdrico.

ARTIGO 12.°
Formalidades das remessas

1. As remessas referidas nos artigos 9.° e 10.° devem obedecer as
seguintes formalidades:

a) Preenchimento da guia de remessa e do auto de entrega. No
entanto, este ultimo so6 se elaborara quando na presenca de uma
transferéncia de documentacdo do arquivo intermédio para o
arquivo histérico, ou quando se tratar de incorporagdo, doagao
ou deposito de documentagdo proveniente do exterior da SCMP.
Este auto de entrega vale como titulo de prova;

b) Quando se tratar de transferéncia de documentacao dos servigos
para o arquivo intermédio s6 serd preenchida a guia de remessa,
com vista a identificagcdo e controlo da documentacdo enviada,
obrigatoriamente rubricada e autenticada por ambas as partes
envolvidas no processo;

¢) A guia de remessa serd elaborada em duplicado, sendo a
copia destinada ao servico remetente e o envio do original
para o arquivo que deverd antecipar a transferéncia da
documentacio;

d) Apds a rececdo dos documentos, o arquivo procederd a
conferéncia dos elementos e remeterd para o servigco que
enviou a documentacdo o impresso conferido e acrescido das
informagdes consideradas pertinentes.
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Os formuldrios referidos no niimero anterior (auto de entrega
e guia de remessa) sdo os que constam do anexo do presente
Regulamento.

ARTIGO 13.°
Eliminacao

E da competéncia do arquivo intermédio toda e qualquer eliminagio
dadocumentag¢do produzidaerecebida, apds consultados os servigos
respectivos e cumpridas as determinagdes legais, de acordo com o
prescrito no presente Regulamento, para que haja uniformidade de
critérios relativamente a execucao dessa operacao.

Os documentos aos quais ndo for reconhecido valor informativo
que justifique a conservagdo permanente deve proceder-se a sua
eliminacao quando cumpridos os respetivos prazos de conservacao
estabelecidos na tabela de selegao.

Nao obstante, desde que ndo existam impedimentos legais e as
propostas de eliminacdo tenham sido visadas pela Comissdo
Executiva, sob proposta do responsavel do Arquivo, com prévia
consulta ao(s) Mesario(s) da Area da Cultura, a SCMP podera
proceder a eliminacdo de documentos antes de decorridos os
referidos prazos de conservagdo administrativa definidos na tabela
de selecdo, desde que previamente microfilmados, de acordo com
o disposto no artigo 8.°, n.* 1 a 9.

A escolha sobre o processo de eliminagdo deve atender a critérios
de confidencialidade e racionalidade, ndo s6 de meios mas também
de custos, de modo a garantir a impossibilidade da reconstitui¢ao
da informagao.

ARTIGO 14.°
Formalidades da eliminacdo

As eliminagdes dos documentos referidos no artigo anterior devem
obedecer as seguintes formalidades:



a) Serem acompanhadas de um auto de eliminagdo que fara prova
do abate patrimonial;

b) O auto de eliminagdo deve ser assinado pelo dirigente do
Servico ou organismo em causa, assim como pelo responsavel
do arquivo;

¢) O referido auto sera feito em duplicado, ficando o original

no servico que procede a eliminacdo, ¢ o duplicado para o
arquivo.

O modelo do auto de eliminag¢dao consta do anexo 3 do presente
Regulamento.

ARTIGO 15.°
Tratamento no arquivo intermédio

O arquivo intermédio procedera apenas ao tratamento arquivistico
inerente a sua fun¢do, de forma a tornar a documentacao apta para
ser utilizada pelos servigos dos estabelecimentos da SCMP.

O tratamento subjacente reporta-se a elaboragdo e utilizagdo dos
diferentes instrumentos de pesquisa, considerados adaptados ao
eficaz funcionamento do arquivo intermédio.

ARTIGO 16.°
Tratamento no arquivo historico

O arquivo histdrico procedera ao tratamento arquivistico inerente
a sua fun¢do, de modo a tornar a documentacgdo apta a ser consul-
tada, quer pelos funcionarios dos estabelecimentos da SCMP, quer
pelos utilizadores externos a Instituicao.

O tratamento subjacente reporta-se a elaboragdo dos instrumentos
de pesquisa e de descri¢do, este ultimo, de acordo com as normas
ISAD(G) Norma Geral Internacional de Descri¢do Arquivistica
e ISAAR(CPF) Norma Internacional de Registo de Autoridade
Arquivistica para Pessoas Coletivas, Pessoas Singulares e
Familias.
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1.

ARTIGO 17.°
Acessibilidade e comunicabilidade

A totalidade do acervo documental de que o Arquivo ¢ detentor
pode ser consultado, com excegdo de:

a) O acesso e comunicabilidade do Arquivo da SCMP atenderao a
critérios de confidencialidade da informagao, de acordo com o
previsto na Lei;

b) Documentos originais que tenham sido objeto de transferéncia
de suporte (microfilme, digital).

ARTIGO 18.°

Comunicagao e difusdo: consulta e requisi¢do no arquivo intermédio

1.

20

A comunicac¢do dos documentos processar-se-a através de consulta
e requisicao.

O atendimento, para consulta e requisicdo, iniciar-se-a4 quinze
minutos apds a abertura do Servico e terminard quinze minutos
antes do seu encerramento.

A admissao a consulta ou a requisicdo de documentagao ¢ apenas
permitida ap6s o preenchimento da ficha de consulta e/ou de requi-
sicao.

Salvo casos em que estiver estabelecido ou for aconselhavel um
periodo de incomunicabilidade, podera ser consultada toda a docu-
mentacao, para fins administrativos, probatorios e informativos.
As condigdes de acessibilidade sdo as que constam do presente
Regulamento, devendo os casos ndo contemplados ser submetidos
a apreciagdo do Responsavel do Arquivo e despacho do Mesario da
Area.

Toda a consulta direta da documentagdo s6 podera ser efetuada
no espaco do Arquivo, salvo as excegdes previstas pelo presente
Regulamento quanto as requisi¢des efetuadas pelos servigos pro-
dutores, pela Mesa da Assembleia-Geral, pelo Definitorio, pela
Mesa Administrativa, pela Comissdao Executiva e, se for caso disso,
pelos Tribunais.



6.

10.

I1.

12.

Os pedidos de consulta ou empréstimo de documentos pelos
6rgaos ou servicos da SCMP, serdo obrigatoriamente feitos através
do preenchimento de impresso proprio (ver anexo) € sempre em
triplicado de forma a facilitar o respetivo controlo da documenta-
c¢do; deste modo, a entidade requisitante deve reservar para si uma
copia (azul) e fard a entrega do original (branco) e mais uma cépia
(verde) ao Arquivo que, enquanto as espécies se encontrarem fora
do depdsito, deve arquiva-las da seguinte forma:

a) original (branco), arquivado por ordem cronolégica;

b) 2.2 copia (verde), arquivada na estante, em substituicdo do
documento.

A requisi¢ao devera obedecer as seguintes formalidades:
a) A cada peticdo corresponde uma requisicao;

b) Preenchidas de forma clara e precisa com caligrafia e assina-
tura legiveis.

A documentacdo deve ser disponibilizada e entregue pelo Arquivo
aos servigos requisitantes logo que possivel.

Os documentos requisitados s6 poderao permanecer junto dos ser-
vigos requisitantes por um periodo maximo de 30 dias, decorridos
0s quais, a requisi¢do podera ser renovada por igual periodo, sendo
responsabilidade do Arquivo exigir a renovacdo da requisi¢cdo ou a
devolu¢ao dos documentos.

A revalidacao ¢ feita, em zona propria, no original e na copia azul,
onde constara a assinatura/rubrica do responsavel pelo Servico
requisitante e a data da revalidagdo.

A conservagao fisica dos documentos apds a entrega ao Servigo
requisitante, ¢ da responsabilidade do mesmo.

A devolugdo da documentacdo deve satisfazer as seguintes
condigoes:

a) Os servigos requisitantes devem garantir a devolugao da docu-
mentagdo no espago do Arquivo;
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b)

d)

No ato da devolugdo, o Servigo requisitante deve apresentar
ficha (copia do servigo), na qual serd aposta, em zona propria,
a rubrica do funcionario que a recebeu e a data da devolucao;

Se se verificarem danos ou falta de documentos de um processo
ou, ainda, se este estiver desorganizado, sera responsabilizado
o ultimo Servigo que os tenha requisitado, e ser-lhe-4 exigida a
regularizacao da situacgdo;

Depois de entregue a documentacdo e devolvida a copia do
Servico a entidade requisitante, esta devera conserva-la por um
ano;

O Arquivo deve dar baixa da requisi¢do e arquivar, por trés
anos, a ficha original, e pode eliminar de imediato a copia
(verde).

A documentagdo existente no Arquivo apenas pode sair das suas
instalacdes se se verificarem as seguintes condigdes:

a)

b)

Mediante requisi¢do, se destinada a utilizacdo em espaco da
SCMP;

Mediante autorizagdo escrita do Provedor da SCMP, ou em
quem este delegar, se a documentagdo se destinar a utiliza¢ao
em espaco, que nao considerado dos servigos da SCMP.

ARTIGO 19.°

Comunicagao e difusdo: consulta no Arquivo Historico

A comunicacdo dos documentos far-se-4 pelos seguintes meios:

a)
b)

c)

Consulta, servigo de leitura e reprodugao;

Publicacao dos instrumentos descritivos, de fontes ¢ estudos
historicos;

Realizagdo e participagcdo em atividades culturais.

O atendimento e a leitura direta iniciam-se quinze minutos apos a
abertura do Servico e terminam quinze minutos antes do encerra-
mento.



10.

I1.

A admissdo a leitura ¢ permitida a todos os cidaddos nacionais e
estrangeiros, apds o preenchimento de uma ficha de leitura, diéria,
e a apresentagdo dos respetivos documentos de identificagdo
pessoal.

Também sdo admitidos a consulta ou requisicdo da documentagao
os funcionarios dos servigos e dos estabelecimentos da SCMP, apos
o preenchimento da ficha de Requisi¢ao de Consulta/Empréstimo.

Excetuando os casos em que esteja estabelecido ou seja aconse-
lhédvel um periodo de incomunicabilidade, toda a documentagado
podera ser consultada para fins de investigagdo particular.

Ascondic¢des de acesso sdo as que constam do presente Regulamento
e os casos ndo contemplados devem ser submetidos a apreciagao
do Técnico Superior de Arquivo com prévia consulta ao Mesario
da Area da Cultura.

A consulta publica de documentos originais ou reproduzidos, s6
podera efetuar-se nas instalagdes do Arquivo.

A documentagdo ap6s a consulta sera devolvida ao funcionario da
sala de leitura que a conferira.

Como instrumentos de escrita apenas sao permitidos, lapis, lapisei-
ras de mina ou computadores pessoais.

Todo o utilizador externo particular que recorra ao Servigco de
Leitura do Arquivo Histérico, para além do disposto nos pontos 3
e 4, para reproducao de documentos fica sujeito ao pagamento dos
montantes em vigor.

Os utilizadores e leitores do Arquivo Historico nao poderdo reco-
lher imagens dos documentos através de maquina fotografica
ou camara instalada em telemdvel, a menos que para tal tenham
obtido autoriza¢do do Técnico Superior responsavel pelo Arquivo
com prévia consulta a0 Mesério da Area da Cultura.
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ARTIGO 20.°
Obrigagoes dos leitores
Todo o utilizador externo a Instituicdo que publique trabalhos onde
tenham sido usadas fontes do Arquivo, tera de fazer referéncia aos

documentos consultados, bem como fornecer gratuitamente uma
copia a SCMP, a fim de ser integrada na Biblioteca.

E expressamente proibido:
a) Decalcar, sublinhar, riscar, escrever ou danificar com

qualquer instrumento ou por qualquer forma os documentos
consultados;

b) Praticar qualquer ato que perturbe o bom funcionamento do
Servigo de Arquivo;

¢) Retirar do Arquivo qualquer documento sem o conhecimento
prévio dos responsaveis pelo Servico;

d) Transitar a documentagdo requisitada diretamente de um
Servigo e/ou Secgdo para outro sem requerer autorizacao ao
Arquivo e preencher nova requisi¢ao;

e) Entrar na sala de leitura com malas, capas ou conjuntos docu-
mentais avulsos ou utilizar o telemovel,

f) Fumar, comer ou beber dentro das instalagdes do Arquivo
(exceto em locais destinados a esse fim).

O utilizador que, depois de ter sido avisado pelos funcionarios do

Arquivo, ndo aceitar as disposi¢des anteriormente definidas, sera

convidado a sair das instalagoes.

Em face da gravidade do acto praticado, fica sujeito as sangdes

previstas pela Lei.

ARTIGO 21.°

Empreéstimo

. As espécies em depodsito no Arquivo Histdrico s6 podem sair das

suas instalacdes quando verificadas as seguintes condi¢des:

a) Se as espécies a sair se destinam a utiliza¢ao no espago fisico
dos servicos ou estabelecimentos da SCMP, é necessaria auto-
rizacdo escrita do Responsavel do Servigo de Arquivo;



b) Se as espécies a sair se destinam a utilizacdo em espaco nao
pertencente 8 SCMP, € necessario parecer do Técnico Superior
de Arquivo, com consulta a0 Mesério da Area da Cultura e
despacho do Provedor ou em quem este delegar.

Os documentos a sair do Arquivo Historico, na situagdo prevista
na alinea @) do nimero anterior, ficardo sujeitos, obrigatoriamente,
aos procedimentos previstos nos pontos 6 a 13 do Artigo 17.°.

Quando na presenca da situagdo prevista na alinea ) do nimero
14, os documentos saidos do Arquivo Historico, ficardo, obrigato-
riamente, sujeitos a registos e seguros.

O Arquivo Histérico podera promover acgdes, por si ou em
colaboragdo com outros organismos internos, com o fim de
proporcionar a mais ampla divulgagdo do seu patrimonio e,
consequentemente, sensibilizagdo do meio geografico e humano
onde se insere o Servigo.

Empréstimo para exposi¢des: Ver “Procedimentos para emprés-
timo de documentagao para Exposi¢ao”.

ARTIGO 22.°
Casos omissos

Asduvidas ou casos omissos ndo previstos no presente Regulamento
serdo resolvidos pelo Responsavel do Arquivo, no ambito de
aspetos funcionais, ou pelo Mesario da Area da Cultura e sempre
que necessario com recurso a legislacdo, em vigor, aplicavel a
matéria aqui regulamentada.

ARTIGO 23.°
Disposicoes finais
O presente Regulamento sera revisto sempre que se revele pertinente
para um correto e eficiente funcionamento do Arquivo da SCMP.

O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia util
imediato ao da sua publicagdo.
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CAPITULO 1T

Procedimentos para empréstimo de documentagdo para exposi¢ao

ARTIGO 24.°
Pedido de empréstimo

A entidade organizadora da exposic¢ao deve solicitar, com antecedéncia
suficiente, o empréstimo dos documentos que deseja expor, dirigindo-
se para tal ao Mesario da Area da Cultura.

ARTIGO 25.°
Informacado do Técnico Superior de Arquivo

O responsavel do Arquivo emitird parecer sob o estado de conserva-
¢do da documentagdo solicitada para empréstimo e das condi¢cdes da
exposicao.

ARTIGO 26.°

Concessdo de autorizagdo

Os documentos s6 podem sair do Arquivo mediante autorizagdo
expressa da Comissdao Executiva.

ARTIGO 27.°
Seguro

1. Para sair do Arquivo, todos os documentos devem estar protegidos
por uma apolice de seguro correspondente ao periodo de
auséncia.

2. A Comissao Executiva fixara, por despacho, o valor de cada peca
destinada a empréstimo.

3. Compete a entidade organizadora da exposicao efetuar o contrato
de apolice de seguro pelo valor previamente estabelecido.

ARTIGO 28.°
Auto de entrega

Os documentos serdo retirados do Arquivo por pessoal devidamente
autorizado.
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ARTIGO 29.°
Embalagem e transporte

Sao da responsabilidade do organizador da exposi¢ao os encargos com
a embalagem e o transporte.

ARTIGO 30.°
Reprodugao de seguranga

1. Todo o documento cujo empréstimo tenha sido autorizado devera
ser reproduzido pelo Arquivo Historico antes da sua entrega.

2. Os encargos da reproducdo ficardo sempre a cargo da entidade
organizadora da exposicao.

3. O negativo ficara em poder da SCMP.

ARTIGO 31.°
Restauro

Sendo necessario, por razdes de conservagao, realizar algum tipo de
restauro nos documentos a emprestar, as respetivas despesas correm
por conta do expositor.

ARTIGO 32.°
Saida para o estrangeiro

Compete a entidade organizadora da exposi¢do encarregar-se dos
tramites de autorizacao de saida temporaria de documentos historicos
para o estrangeiro.

ARTIGO 33.°
Medidas de conservacao

1. A entidade organizadora da exposicdo deve garantir a seguranca
e a conservacdo dos documentos expostos mediante vigilancia
permanente.

2. Consideram-se necessarias ao sistema de seguranca as seguintes
medidas:
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a) controlo ambiental de humidade — humidade relativa entre 50 a
60% ;

b) temperatura entre 19° e 23° C;
¢) luz —iluminagao artificial, indireta, proxima dos 50 lux;
d) detecgdo automatica de intrusdo e combate a incéndios;

e) instalagdo das pecas em vitrinas fechadas, com possibilidade
de renovagao do ar.

ARTIGO 34.°
Reprodugado dos documentos

Nao sera permitida a reproducao dos documentos emprestados, sem
autorizagao da Instituigao.

ARTIGO 35.°
Catalogo de exposigdo

O catalogo da exposicao deve identificar a entidade proprietaria dos
documentos, devendo ser enviados a SCMP dois exemplares.

ARTIGO 36.°
Devolugoes

1. Concluida a exposicdo, os documentos serdo devolvidos ao
Arquivo, nos termos do despacho que autorizou o empréstimo.

2. Ao receber os documentos, ¢ antes de assinar o auto de recepcao
correspondente, o responsavel do Arquivo verificara as condigdes
de conserva¢dao do mesmo.

3. Se for detetada alguma anomalia, deve ser informada a Comissao

Executiva.
ARTIGO 37.°

Disposicao final

Deve ser exigida a entidade organizadora da exposi¢ao a assinatura de
um termo de responsabilidade a entregar no Arquivo.
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CAPITULO III

Normas para a Reproduc¢do de Documentos do Arquivo Historico

O utilizador tera de preencher uma requisi¢do, de acordo com o
modelo fornecido.

Fotografia/Diapositivo

2.1 Para documentos cujas dimensdes e estado de conservagao
assim o aconselhem, serd apenas permitida a reprodugdo por
um destes processos.

2.2 No caso do Arquivo ja possuir os negativos, a reproducao sera
fornecida a partir destes.

2.3 Caso o Arquivo tenha que recorrer ao exterior, os custos serdo
suportados pelo requerente.

2.4 Para o efeito, serd passado comprovante da rece¢do e devolugao
da caucao, ambos assinados pelo requerente e pelo responsavel
do Servigo.

A fotocdpia ¢ autorizada, apenas, para impressos ¢ documentos
avulsos de data recente. O seu funcionamento fica condicionado ao
tipo de conservacao do documento e dos meios de que o Arquivo
dispuser para o efeito.

Quando o utilizador requisita fotocopias de documentos, cuja
reproducdo nio esteja autorizada por motivos de seguranga, podem
ser fornecidas fotocopias de microfilme.

A reproducdo de documentos do Arquivo Histdrico esta sujeita ao
cumprimento da legislagdo que regula os Direitos de Autor e o
Direito a Privacidade.

. Areproducdo integral de teses e dissertagdes nio publicadas apenas
¢ possivel desde que seja entregue, ou ja exista, autorizagao escrita
e em original do autor. No entanto, a reproducdo da introducao,
conclusao e bibliografia ndo carece de autorizagdo do autor.

A fotocopia a partir do microfilme fica condicionada ao nimero de
leitores-reprodutores disponiveis.
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Das espécies ja digitalizadas ndo sdo permitidas reproducdes a
partir do original.

Em cumprimento da legislacdo sobre Direitos de Autor, ¢ autori-
zada a reproducdo de obras com direitos sem consentimento do
autor e na totalidade. No entanto, tal reproducdo sé ¢ autorizada
mediante assinatura pelo requerente de Termo de Responsabilidade
onde se compromete a utilizar a obra, simplesmente, para fins de
investigacao ou cientificos.

Cedéncia de imagens digitalizadas

10.1 A utilizagao de imagens de espécies do Arquivo Historico
obriga a assinatura de um Termo de Responsabilidade onde
estejam definidas as limitagdes ao uso das imagens.

10.2 Para publicacdo, ¢ obrigatorio identificar a espécie e infor-
mar a quem pertence, tal como o compromisso de enviar dois
exemplares da obra para o Arquivo Histdrico.

10.3 A utilizagdo de reprodugdes digitais de obras protegidas pelo
direito de autor com vista a publicacdo ou divulgacdo s6 ¢
autorizada se o requerente apresentar uma declaragdo de
autorizagao dada pelo detentor dos direitos.

10.4 Areutilizagao de imagens anteriormente reproduzidas e publi-
cadas para nova publicacdo obriga a novo pedido e liquidagao
do valor correspondente.

10.5 As imagens digitalizadas fornecidas pelo Arquivo Historico
ndo podem ser cedidas a outros nem utilizadas para um fim
diferente do que consta do Termo de Responsabilidade.

10.6 As imagens cedidas nao podem ser sujeitas a enquadra-
mento.

Os trabalhos de reproducao serdo executados por ordem de entrada
no Arquivo e de acordo com o volume de pedidos.

Os precos serdo de acordo com tabela em vigor fixados por
despacho da Comissao Executiva, devendo prever-se que os custos
de expedicao sejam sempre debitados ao requerente.



FORMULARIOS DO ARQUIVO

Avaliacao das Séries Documentais
Resumo da Avaliacdo da Documentacio por Servico
Auto de Eliminacio
Guia da Remessa
Requisicao de Consulta/Empréstimo
Ficha de Empréstimo para Exposicoes
Requisi¢ao ao Servico de Leitura
Requisi¢ao de Reproducio de Documentos

Auto de Entrega
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ARQUIVO GERAL/HISTORICO

AVALIACAO DAS SERIES DOCUMENTAIS

Estabelecimento:

Morada:

Cadigo postal:

Telefone: Extensao:

Tipologia documental':

Organismo produtor:

Origem:

Tramitagao:

Funcéo:

Valor Prazos (anos):

Administrativo:

Probatério:

Informatico:

nNnnnunon
Z|\Zz|1Z|Z2|2Z

Histérico:

Utilizagao*:

N.° de exemplares: Local onde se conservam:

Legislagdo que determina a sua existéncia, na totalidade ou em parte:

Acessibilidade®:

Doc. sigilosa: \ S \ N \

Prazo de incomunicabilidade (de acordo com a legislagdo vigente):

Crescimento anual (M/L):

Observagobes:

" Tipologia documental — conjunto de caracteristicas externas da documentagéo, estabelecidas de acordo com o fim a que se
destinam. Ex.: Carta, Processo, Contrato, Acta, etc.

2 Indicar se a documentagdo s é util para: permitir o funcionamento do servigo; porque tem valor probatério perante os
Tribunais ou as Financas; contém informacdes de grande valor administrativo,; tem valor histérico porque serve de testemunho
do funcionamento das actividades mais relevantes da instituicdo e/ou mantém o seu valor probatério.

? Instrumentos de pesquisa; Indicar se é ou ndo imediatamente comunicavel.
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ARQUIVO GERAL/HISTORICO

RESUMO DA AVALIAGAO DA DOCUMENTAGAO POR SERVICO

Data da informacéo: / /
Ano Més Dia

\ Organismo produtor:

Tipologias documentais Datas extremas Total (M/L)

Organizagdo das séries:

Instrumentos de controlo e recuperagao da informagéo:

Instalagdo de documentos:

Mobiliario existente:

Proposta de solugao:

Observagoes:

Atendido por:







: ‘misericéraia
®pOTTO
ARQUIVO GERAL/HISTORICO

FICHA DE ELIMINACAO

1 3

Aos___dias do més de__ de , no(a)__% em__° na presenca dos abaixo assinados,
procedeu-se a vendafinutilizagdo por__ “, de acordo com o(s) artigo(s)___da Portaria n.>__/
de__ °e disposicdes da tabela de selecgio dos documentos a seguir identificados:

Identificacao

Fundo e/ou sub-fundo Arquivistico:

Seccao e/ou Sub-secgao:

Série e/ou Sub-série:

Classificagao: Tabela de Selecgao Ref.2® ‘ Datas:
Numero e Tipo de Unidade de Instalagao Suporte Documental Dimens3o Total
Pastas | Caixas | Livros | Magos | Outros | Papel | Microfime | Magnético | Outro Metros lineares
[ O O O

Unidade de instalagao

" Datas Tipo Geragao mf.
Titulo Extremas Ulg Metros g 0 Cota
O Responsavel pelo Arquivo O Responsavel pelo
Estabelecimento/Departamento
" Data.
; Designagéo do servigo responsavel pela custédia da documentagdo — arquivo.
Local.

* Forma de inutilizagdo utilizada: trituragéo, maceragéo, incineragéo.

K Diploma legal que autoriza o acto.

© Namero de referéncia da tabela de selecgao.

7 Dimens3o total da série e ou subsérie, em metros lineares.

8 Nimero e tipo de unidades de instalago: caixas (Cx.), pastas (Pt.), livros (Lv.), magos (Mg.), Rolos (RL.).
¢ Quantidade de microfilmes — matriz.

'® Quantidade de microfilmes — duplicados.
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ARQUIVO GERAL/HISTORICO

REQUISICAO DE CONSULTA/EMPRESTIMO

Dados do requisitante

Responsavel pelo pedido:

Estabelecimento:

Area:

Servigo/Secgao:

Dados da documentagao

Série:

Data:

Cota:

Reprodugao:

Permanéncia no Servigo/Secgao requisitante até:

Datas Assinatu_ra do Re_sp. Rubri(_:a do Técni_co
do Servigo/Secgao Superior de Arquivo

Pedido: I A

Devolugéo: I A

Revalidagao: I A

Reintegragao: I A

Observagoes:







ARQUIVO GERAL/HISTORICO

FICHA DE EMPRESTIMO PARA EXPOSICOES

Dados do expositor

Nome da instituicao:

Servigo requisitante:

Morada:

Codigo Postal:

Comissario da exposigao:

Local da exposigao:

Duragéao:

Tema:

Seguro:

N.° da apdlice:

Validade:

Transporte:

Dados internos da documentagao

Data Tipologia d;réztr’rllzitt)al Autor Destinatario Co:;zl:l?‘?oou
Dados externos e de localizagdo da documentagao
N.° de Medidas (mm) Estado de o Fund.
félios | Alt. | Lomb. | Long. Suporte Conservacao Depdsito Docum. Ul. | Cota




Indicagdes para catalogo

Proveniéncia e histéria da peca:

Exposigdo onde tenha figurado:

Bibliografia sumaria:

A entidade detentora autoriza a reprodugdo da pega para:

O Comissario da Exposigao O Responsavel do Arquivo

Porto, de de

Devolvido em:
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ARQUIVO GERAL/HISTORICO

REQUISICAO AO SERVICO DE LEITURA

Dados do utilizador

Nome:

Morada: Cédigo Postal:
E-mail: Telefone:
Profissao: Fax:

Bl: N.° Contribuinte:

Objectivo da consulta (investigacéo, trabalho escolar/académico, outro). Discriminar

Tema da investigacao:

Data:

Assinatura:

Dados da documentagao

Secgao

Descrigao

Cota

Observagoes:

Atendido por







ARQUIVO GERAL/HISTORICO
REQUISICAO DE REPRODUGAO DE DOCUMENTOS

A preencher pelo requisitante

Nome:

Morada: Cadigo Postal:
E-mail: Telefone:
Profissao: N.° Contribuinte:

Finalidade da reprodugao:

N.% inv./cota Descrigao Fol./Pag. | Preco unit. Subtotal

A preencher pelo servigo

Suporte de reprodugao Valor a pagar (IVA incluido)
Fotografia CD

Diapositivo DVD

Fotocdpias (nos casos previstos): Taxa de cedéncia

Fotocopia a partir de microfilme: Taxa de publicagédo
Digitalizagéo (p&b) — 1.2 vez Portes de correio
Digitalizagéo (cores) — 1.2 vez Total

Digitalizacéo ja existente Factura/Recibo n.°

Condigdes da cedéncia de imagens [ ]

O Requerente compromete-se a utilizar as imagens exclusivamente para os fins mencionados,
identificando cada reproducédo com referéncia a origem/fonte. Entregara gratuitamente um exemplar
da obra que inclua qualquer das imagens solicitadas.

Nunca cedera as imagens a terceiros sem autorizagao expressa da SCMP.

O uso das imagens para outro fim implicara novo pedido de autorizagdo (com acréscimo de
pagamento, se tratar de uso comercial e publicitario).

Condigdes da reprodugio de obras [ ]

Em cumprimento da legislagcéo sobre Direitos de Autor, é autorizada a reprodugéo de obras com
direitos sem consentimento do autor e na totalidade. No entanto, tal reprodugdo s6 é autorizada
mediante assinatura pelo requerente que se compromete a utilizar a obra, simplesmente, para fins de
investigacdo ou cientificos.

O Requerente Data da requisi¢do

Prazo de entrega: 15 dias Uteis a contarem da data de requisigéo.

O funcionario do Arquivo Entregue em
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ARQUIVO GERAL/HISTORICO

AUTO DE ENTREGA

(elaborar em duplicado)

1 2

Aos___ dias do més de__de_ ' no(a)___ 2 perante___* e * dando
cumprimento___ 5 procedeu-se a___ ® da documentacio proveniente de 7
conforme consta na guia de remessa em anexo que, rubricada e autenticada por
estes representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficara sob a custédia de__ ® e a sua utilizagdo
sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessario
tratamento técnico arquivistico no que respeita a conservagao, acessibilidade e sua
comunicagao.

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

O Representante
de 1

O Representante
de 12

" Data.

2 Designag&o da entidade destinataria.

3 Nome e cargo do responsavel da entidade remetente.
4 Nome e cargo do responsavel da entidade destinataria.
° Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.

® Natureza do acto: transferéncia, incorporagéo, depésito, doagéo, compra, etc.
7 Designagéo da entidade remetente.

8 Designagéo da entidade destinataria.

° Local.

" Data.

"' Designagao da entidade remetente.

"2 Designagao da entidade remetente.
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