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CAPITULO |

ARTIGO 1.°

Ambito de aplicagao

O presente Regulamento estabelece os principios € as normas
aplicaveis ao Arquivo, ou seja, d documentacdo produzida e
recebida por todos os estabelecimentos, departamentos e
servicos da Santa Casa da Misericérdia do Porto (SCMP) no
ambito das suas competéncias e atribuicdes, tendo em conta a
sua funcdo no que respeita 4G valorizacdo do patrimoénio
documental.

ARTIGO 2.°

Constituigcoes e atribuicoes

Entende-se por acervo documental da SCMP toda e qualquer
documentacdo, independentemente do suporte, formato ou
data, reunida pela Misericérdia, no exercicio da sua atividade,
ou por instituicdes extintas que também Ihe pertenceram, que
conserva para servir de testemunho, prova ou informacdo e
como consequéncia das atribuicdes genéricas de recolha,
fratamento 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 servicos:

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 documentacdo de modo a tornar mais facil a
recuperacdo de informacdo, para o que deve ser ufilizado um
plano de classificacdo bem estruturado, implementando indices
ou ficheiros atualizados, criaondo base de dados ou outros
processos que resultem eficazmente;

c) Estabelecer um contacto periddico com os técnicos do
arquivo intermédio e a fransferéncia regular da documentacado,
com fundamento no que se encontra definido no artigo10.°;

d) Respeitar todas as normas estabelecidas no presente
Regulaomento, nomeadamente as que se referem &
transferéncia de suporte (artigo 9.°), eliminacdo da
documentacdo (arfigos 13.° e 14.°), acessibiidade e
comunicabilidade (artigo 17.°);

e) As funcdes prescritfas nas alineas anteriores serdo da
competéncia do responsavel méximo dos servicos ou em quem
ele delegar.

ARTIGO 4.°

Competéncias do arquivo intermédio

1. O arquivo intfermédio da SCMP é a infraestrutura arquivistica
destinada a gerir, por principios de eficdcia, economia e
racionalidade, a documentacdo em fase semi-ativa, devendo
apoiar também os arquivos correntes, que contém
documentacdo em fase ativa, o mesmo €& dizer, a
documentacdo que possui valor eminentemente primdrio. Assim
sendo, compete-lhe:

a) Contribuir para a elaboracdo e reestruturacdo de novos
impressos, formuldrios e modelos;

b) Orientar tecnicamente os funciondrios que tém sob a sua
alcada os arquivos correntes e fomentar a sua formacdo e
reciclagem;



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

d) Disponibilizar toda a informacdo aos utilizadores que tém
autorizacdo para aceder a esses dados;

e) 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 informacdo no suporte novo;

f) Conservar e preservar de forma apropriada os exemplares
para além de propor o restauro das espécies que denotem
necessidade de tratamento;

g) Avaliar e selecionar toda a documentacdo que for sendo
reunida na SCMP, no decurso das suas atividades e
competéncias, para o que, deve estabelecer contactos com os
vdrios arquivos correntes de forma a tornar possivel definir os
prazos de conservacdo de cada série documental;

h) Coordenar e supervisionar a tfotalidade do processo de
eliminacdo ou inutilizacdo de toda a documentacdo a destruir;

i) Implementar e promover o sistema de seguranca das
instalacdes do arquivo intermédio, em articulacdo funcional
com oservico de seguranca da SCMP;

i) Transferir a documentacdo para o Arquivo Histérico;

k) Implementar toda a sua atividade em conformidade com a
politica arquivistica nacional;

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

m)Promover e propor as futuras revisdes e atualizacdes do
presente Regulamento de forma a adaptd-lo as alteragcdes da
producdo documental que vierem a verificar-se.



2. O arquivo intermédio ficard instalado em edificio da SCMP,
localizado na Rua da Alegria.

ARTIGO 5.°

Competéncias do arquivo historico ou definitivo

1. O Arquivo Histérico ou definitivo da SCMP gere a
documentacdo com valor secunddrio ou permanente, tendo
presente principios de eficdcia, economia e racionalidade.
Compete-lhe:

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

b) Divulgar a documentacdo, com destaque para a
elaboracdo de instrumentos de descricdo documental (indices,
inventdrios, catdlogos ou outros), apoiando os investigadores nas
sUas pesquisas, organizando conferéncias, exposicoes ou
promovendo o intercdmbio com outras instituicoes;

c) Supervisionar o processo de fransferéncia de suporte e
assegurar que essas tarefas sGo executadas com base em
critérios de integridade, autenticidade, seguranca e
durabilidade da informacdo no suporte novo;

d Conservar e preservar convenientemente todos 0s
exemplares, para além de propor o restauro das espécies que
carecam de fratamento;

e) Promover a implementacdo do sistema de seguranca das
instalacdes do Arquivo Histérico, em articulacdo funcional com
o servico de seguranca da SCMP;

i Assegurar um permanente contacto com o arquivo
infermédio.

2. O Arquivo Histérico estd instalado no Centro Cultural D.
Francisco de Noronha e Meneses — Casa da Prelada.



ARTIGO 6.°

Avaliagdo de documentos

1. O processo de avaliagcdo dos documentos de arquivo da
SCMP tem por objetivo a determinacdo do seu valor, com vista
a respetfiva conservacdo permanente ou a sua eliminacdo,
concluidos os prazos que foram determinados para a
conservacdo em fase ativa (no arquivo corrente) e em fase
semi-ativa (no arquivo infermédio).

2. A aftribuicdo dos prazos minimos de conservacdo dos
documentos em fase ativa e semi-ativa € estabelecida pelo
arquivo infermédio da SCMP, em articulacdo com os diferentes
servicos, conforme previsto na legislacdo em vigor.

3. Os prazos de conservacdo sdo os constantes da tabela de
selecdo, podendo os documentos ser preservados por um
periodo de tempo mais dilatado, sempre que 0s servicos
considerarem necessario.

4. Os referidos prazos de conservacdo sdo contados a partir da
data final dos processos, dos documentos integrados em
colecdo, dos registos ou constituicdo dos dossiers.

ARTIGO 7.°

Selegao

1. Aselecdo de documentos de arquivo consiste em separar os
que sdo de conservacdo permanente daqgueles que deverdo
ser eliminados.

2. A selecdo serd efetuada sob a orientacdo de um técnico
superior com formacdo adequada, regendo-se sempre pelas
normas estabelecidas na tabela de selecdo de documentos.



ARTIGO 8.°

Tabela de sele¢cdo de documentos

1. A tabela de selecdo de documentos regista, consagra e
sinfetiza  as disposicoes relacionadas com a avaliagcdo
documental.

2. Na tabela de selecdo, as séries documentais sdo organizadas
por servicos e ordenadas de acordo com o nUmero de
referéncia, com excecdo do caso das “séries comuns”.

3. A tabela de selecdo consta em anexo neste Regulamento.

4. O arquivo intermédio da SCMP deve orientar as revisoes
periddicas da tabela de selecdo no sentido de providenciar a
sua adequacdo em relacdo as alteracdes da producdo
documental e quando necessdrio criar novas tabelas.

ARTIGO 9.°

Transferéncia de suporte

1. A transferéncia de suporte conftribui para a salvaguarda e
valorizacdo do patrimdnio arquivistico da SCMP. A reproducdo
integral de documentos, substituindo-os por novos suportes, tem
por objetivo retirar os originais de circulacdo, evitando assim o
continuo manuseamento e irrepardvel desgaste.

2. O Arquivo Histérico da SCMP poderd proceder a substituicdo
do suporte dos documentos, desde que seja garantida a sua
preservacdo, seguranca, autenticidade, durabilidade e
consulta.

3. E permitida a reproducdo de documentos, desde que ndo se
frate de informacdo contida num documento de acesso
condicionadoou em risco de deterioracdo.

4. A transferéncia de suporte serd, oportunamente, objeto de
regulaomentacado.



ARTIGO 10.°

Remessas para o arquivo intermédio

1. Terminados os prazos de conservacdo em fase ativa (arquivo
corrente), a documentacdo com reduzida taxa de utilizacdo
administrativa deverd, de acordo com o estabelecido na
tabela de selecdo de documentos, ser enviada com
regularidade para o arquivo intermédio da SCMP.

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

3 As remessas de conjuntos documentais complementares ou
dependentes deverdo ser efetuadas conjuntamente, pelo que
s& deverdo redlizar-se apds cumprido o maior prazo de
conservacdo administrativa a que se referirem.

4 SGo da responsabilidade do servico remetente, a
organizacdo, o acondicionamento e o fransporte da
documentacdo que fortransferida para o arquivo intermédio.

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

ARTIGO 11.°

Remessas para o Arquivo Histérico

1. Os documentos cujo valor arquivistico justifiguem a sua
conservacdo permanente, seguindo a tabela de selecdo,
deverdo ser enviados para o Arquivo Histérico da SCMP, findos
0s respetivos prazos de conservacdo no arquivo intermédio
(fase semi-ativa).

2. As remessas referidas no niUmero anterior nGo podem por em
causa a integridade dos conjuntos documentais.



3 Sdo da responsabiidade do arquivo intermédio, a
organizacdo, o acondicionamento e o transporte da
documentacdo que fortransferida para o Arquivo Historico.

4. A ftransferéncia de documentacdo para o Arquivo
Historico efetuar-se-& apds terminarem os respetivos prazos de
conservacdo em arquivo intermédio, de acordo com o0s
periodos de tempo definidos na tabela de selecdo de
documentos.

5 Como refere o nUmero anterior, a integracdo dos
documentos no Arquivo Histérico implica a fransferéncia da sua
posse, ou seja, esses documentos deixam de pertencer ao
servico produtor, passando a ser propriedade do Arquivo
Historico.

ARTIGO 12.°

Formalidades das remessas

1. As remessas referidas nos artigos 10.° e 11.° devem obedecer
as seguintes formalidades:

a) Preenchimento da guia de remessa e do auto de enfrega. No
entanto, este Ultimo sé se elaborard quando na presenca de
uma transferéncia de documentacdo do arquivo intermédio
para o Arquivo Histérico, ou quando se tratar de incorporacdo,
doacdo ou depdsito de documentacdo proveniente do exterior
da SCMP. Este auto de entrega vale como titulo de prova;

b) Quando se fratar de transferéncia de documentacdo dos
servicos para o arquivo intermédio s serd preenchida a guia de
remessa, com vista & identificacdo e confrolo da
documentacdo enviada, obrigatoriomente rubricada e
autenticada por ambas as partes envolvidas no processo;

o 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 fransferéncia da
documentacdo;
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d) Apds a rececdo dos documentos, o arquivo procederd &
conferéncia dos elementos e remeterd para o servico que
enviou a documentacdo o impresso conferido e acrescido das
informacodes consideradas pertinentes.

2. Os formuldrios referidos no nUmero anterior (auto de entrega
e guia de remessa) sdo os que constam do anexo do presente
Regulamento.

ARTIGO 13.°

Eliminagdo

1. E da competéncia do arquivo intermédio toda e qualquer
eliminacdo da documentacdo produzida e recebida, apds
consultados  0os  servicos  respetfivos e cumpridas  as
determinacodes legais, de acordo com o prescrito no presente
Regulamento, para que haja uniformidade de critérios
relativamente a execucdo dessa operacdo.

2 Os documentos aos quais ndo for reconhecido valor
informativo que justifigue a conservacdo permanente deve
proceder-se d sua eliminacdo quando cumpridos os respetivos
prazos de conservacdo estabelecidos na tabela de selecdo.

3. N&o obstante, desde que ndo existam impedimentos legais e
as propostas de eliminacdo tenham sido visadas pela Mesa
Administrativa, sob proposta do responsdvel do Arquivo, com
prévia consulta ao Mesdrio da Area da Cultura, a SCMP poderd
proceder a eliminacdo de documentos antes de decorridos os
referidos prazos de conservacdo administrativa definidos na
tabela de selecdo, desde que previamente fransferidos para
suporte digital.

4. A escolha sobre o processo de eliminacdo deve atender a
critérios de confidencialidade e racionalidade, ndo sé de meios
mas também de custos, de modo a garantir a impossibilidade
da reconstituicdo da informacdo.



ARTIGO 14.°

Formalidades da eliminagdo

1. As eliminacdes dos documentos referidos no artigo anterior
devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de eliminagcdo que fard
prova do abate patrimonial;

b) O auto de eliminacdo deve ser assinado pelo responsavel do
Estabelecimento/Departamento em causa, o responsével do
Arquivo e o representante da Mesa Administrativa;

c) O referido auto serd feito em duplicado, ficando o original no
servico que procede a eliminacdo, e o duplicado para o
Arquivo.

2. O modelo do auto de eliminacdo consta do anexo 3 do
presente Regulamento.

ARTIGO 15.°

Tratamento no arquivo intermédio

1. O arquivo intermédio procederd apenas ao tratamento
arquivistico inerente & sua funcdo, de forma a tornar a
documentacdo apta para ser utilizada pelos servicos dos
estabelecimentos da SCMP.

2. O ftratamento subjacente reporta-se & elaboracdo e
utilizacdo dos diferentes instrumentos de pesquisa, considerados
adaptados ao eficaz funcionamento do arquivo intermédio.



ARTIGO 16.°

Tratamento no Arquivo Historico

1. O Arquivo Histérico procederd ao tratamento arquivistico
inerente & sua funcdo, de modo a tornar a documentacdo
apta a ser consultada, quer pelos funciondrios dos
estabelecimentos da SCMP, quer pelos utilizadores externos a
Instituicdo.

2 O fratamento subjacente reporta-se & elaboracdo dos
instrumentos de pesquisa e de descricdo, este Ultimo, de acordo
com as normas ISAD(G) Norma Geral Internacional de
DescricGo Arquivistica e ISAAR(CPF) Norma Internacional de
Registo de Autoridade Arquivistica para Pessoas Coletivas,
Pessoas Singulares e Familias.

ARTIGO 17.°
Acessibilidade e comunicabilidade
1. A totalidade do acervo documental de que o Arquivo é
detentor pode ser consultado, com excecdo de:

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

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

ARTIGO 18.°

Comunicagao e difusdo: consulta e requisicdo no arquivo intermédio

1. A comunicacdo dos documentos processar-se-a através de
consulta e requisicdo.

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

14



3. A admiss@o a consulta ou a requisicdo de documentacdo é
apenas permitida apds o preenchimento da ficha de consulta
e/ou de requisicdo.

4. Salvo casos em que estiver estabelecido ou for aconselhdvel
um periodo de incomunicabilidade, poderd ser consultada toda
a documentacdo, para fins administrativos, probatdrios e
informativos. As condicdes de acessibiidade sdo as que
constam do presente Regulamento, devendo os casos ndo
contemplados ser submetidos a apreciacdo do Responsdvel do
Arquivo e despacho do Mesdrio da Area.

5 Toda a consulta direta da documentacdo sé poderd ser
efetuada no espaco do Arquivo, salvo as excecdes previstas
pelo presente Regulamento quanto ds requisicoes efetuadas
pelos servicos produtores, pela Mesa da Assembleia-Geral, pelo
Definitdrio, pela Mesa Administrativa e, se for caso disso, pelos
Tribunais.

6. Os pedidos de consulta de documentos pelos 6rgdos ou
servicos da SCMP, serdo obrigatoriamente feitos através do
preenchimento de impresso proprio (ver anexo) e sempre em
triplicado de forma a facilitar o respetivo confrolo da
documentacdo; deste modo, a enfidade requisitante deve
reservar para si uma coépia (azul) e fard a entrega do original
(branco) e mais uma coédpia (verde) ao Arquivo que, enguanto
as espécies se enconfrarem fora do depdsito, deve arquivd-las
da seguinte forma:

a) Original (branco), arquivado por ordem cronoldgica;

b) 2.¢ cédpia (verde), arquivada na estante, em substituicdo do
documento.

7. Os pedidos de empréstimo de documentos, sé serdo
permitidos quando os mesmos ndo puderem ser fotocopiados
ou digitalizados. No caso de ser necessdrio que a
documentacdo saia do Arquivo, serd obrigatoriamente feita
através do preenchimento do impresso referido no ponto 6.
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8. Arequisicdo deverd obedecer as seguintes formalidades:
a) A cada peticdo corresponde uma requisicdo;

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

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

10. Os documentos requisitados sé poderdo permanecer junto
dos servicos requisitantes por um periodo mdximo de 30 dias,
decorridos os quais, a requisic@o poderd ser renovada por igual
periodo, sendo responsabilidade do Arquivo exigir a renovacdo
da requisicdo ou a devolucdo dos documentos.

11. Arevalidacdo é feita, em zona propria, no original e na cépia
azul, onde constard a assinatura/rubrica do responsdvel pelo
Servico requisitante e a data da revalidacdo.

12. A conservacdo fisica dos documentos apds a enfrega ao
Servico requisitante, € da responsabilidade do mesmo.

13. A devolucdo da documentacdo deve satisfazer as seguintes
condicoes:

a) Os servicos requisitantes devem garantir a devolucdo da
documentacdo no espaco do Arquivo;

b) No ato da devolucdo, o Servico requisitante deve apresentar
ficha (copia do servico), na qual serd aposta, em zona prdpria,
a rubrica do funciondrio que a recebeu e a data da
devolucdo;

c) Se se verificarem danos ou falta de documentos de um
processo ou, ainda, se este estiver desorganizado, serd
responsabilizado o Ultimo Servico que os tenha requisitado, e ser-
lhe-& exigida a regularizacdo da situacdo;

d) Depois de enfregue a documentacdo e devolvida a copia
do Servico a entfidade requisitante, esta deverd conservd-la por
um ano;



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

14. A documentacdo existente no Arquivo apenas pode sair
das suas instalacoes se se verificarem as seguintes condicoes:

a) Mediante requisicdo, se destinada & utilizacdo em espaco da
SCMP;

b) Mediante autorizacdo escrita do Provedor da SCMP, ou em
quem este delegar, se a documentacdo se destinar a utilizacdo
em espaco que ndo seja dos servicos da SCMP.

ARTIGO 19.°

Comunicagao e difusdo: consulta no Arquivo Histérico

1. A comunicacdo dos documentos far-se-& pelos seguintes
meios:

a) Consulta, servico de leitura e reproducdo;

b) Publicacdo dos instrumentos descritivos, de fontes e estudos
histéricos;

c) Readlizacdo e participacdo em atividades culturais.

2. O atendimento e a leitura direta iniciam-se quinze minutos
apods a abertura do Servico e terminam quinze minutos antes
do encerramento.

3. A admissdo & leitura é permitida a todos os cidaddos
nacionais e estrangeiros, apds o preenchimento de uma
ficha de leitura, didria, e a apresentacdo dos respetivos
documentos de identificacdo pessoal.

4. Também sdo admitidos & consulta ou requisicdo da
documentacdo os funciondrios dos servicos e dos
estabelecimentos da SCMP, apds o preenchimento da ficha
de Requisicdo de Consulta/Empréstimo.
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Excetuando os casos em que esteja estabelecido, ou sejq,
aconselhdvel um periodo de incomunicabilidade, toda a
documentacdo poderd ser consultada para fins de
investigacdo particular.

As condicdes de acesso sdo as que constam do presente
Regulomento e os casos ndo contemplados devem ser
submetidos a apreciacdo do Técnico Superior de Arquivo
com prévia consulta ao Mesdrio da Area da Cultura.

A consulta publica de documentos originais ou
reproduzidos, sO poderd efetuar-se nas instalacdes do
Arquivo.

A documentacdo apds a consulta serd devolvida o
funciondrio da sala de leitura que a conferird.

Como instrumentos de escrita apenas sdo permitidos, 1&pis,
lapiseiras de mina ou computadores pessodis.

10. Todo o utilizador externo particular que recorra ao servico de

leitura do Arquivo Histérico, para além do disposto nos
pontos 3 e 4, para reproducdo de documentos fica sujeito
ao pagamentodos montantes em vigor.

. Os utilizadores e leitores do Arquivo Histérico ndo poderdo

recolher imagens dos documentos através de maquina
fotogrdfica ou cdmara instalada em telemdvel, a menos
que para tal tenham obtfido autorizacdo do Técnico
Superior responsdvel pelo Arquivo com prévia consulta ao
Mesdrio da Area da Cultura.
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ARTIGO 20.°

Obrigacgoes dos leitores

Todo o utilizador externo a Instituicdo que publique trabalhos
onde tenham sido usadas fontes do Arquivo, terd de fazer
referéncia aos documentos consultados, bem como
fornecer gratuitamente uma copia a SCMP, a fim de ser
infegrada na Biblioteca da Casa da Prelada.

E expressamente proibido:

Decalcar, sublinhar, riscar, escrever ou danificar com
qualguer instrumento ou por qualquer forma os documentos
consultados;

Praticar qualquer ato que perturbe o bom funcionamento
do Servico de Arquivo;

Retfirar do Arquivo qualguer documento sem o
conhecimento prévio dos responsdveis pelo Servico;

Transitar a documentacdo requisitada diretamente de um
Servico e/ou Seccdo para outro sem requerer autorizacdo
ao Arquivo e preencher nova requisicdo;

Entrar na sala de leitura com malas, capas ou conjuntos
documentais avulsos ou utilizar o telemodvel;

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

O tillizador que, depois de ter sido avisado pelos
funciondrios do Arquivo, ndo aceitar as disposicoes
anteriormente definidas, serd convidado a sair das
instalacoes.

Em face da gravidade do acto praticado, fica sujeito as
sancoes previstas pela Lei.



ARTIGO 21.°

Empréstimo

As espécies em depdsito no Arquivo Histérico sé podem sair
das suas instalacdes quando verificadas as seguintes
condicoes:

Se as espécies a sair se destinam a utilizacdo no espaco
fisico dos servicos ou estabelecimentos da SCMP, é
necessdria autorizacdo escrita do Responsdvel do Servico
de Arquivo;

Se as espécies a sair se destinam a ufilizacdo em espaco
ndo pertencente d SCMP, € necessdrio parecer do Técnico
Superior de Arquivo, com consulta ao Mesdrio da Area da
Cultura e despacho do Provedor ou em quem este delegar.

Os documentos a sair do Arquivo Histérico, na situacdo
prevista na alinea a) do numero anterior, ficardo sujeitos,
obrigatoriamente, aos procedimentos previstos nos pontos é
a 14 do Artigo 18.°.

Quando na presenca da situagcdo prevista na alinea b) do
numero 14, os documentos saidos do Arquivo Histérico,
ficardo, obrigatoriamente, sujeitos a registos e seguros.

O Arquivo Historico poderd promover agcdes, por si ou em
colaboracdo com outros organismos internos, com o fim de
proporcionar a mais ampla divulgacdo do seu patrimonio e,
consequentemente, sensibilizacdo do meio geogrdfico e
humano onde se insere o Servico.

Empréstimo para exposicoes: ver “Procedimentos para
empréstimo de documentacdo para Exposicdo™”.
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CAPITULO Il
PROCEDIMENTOS PARA EMPRESTIMO DE DOCUMENTACAO
PARA EXPOSICAO

ARTIGO 22.°
Pedido de empréstimo
A enfidade organizadora da exposicdo deve solicitar, com
antecedéncia suficiente, o empréstimo dos documentos que

deseja expor, dirigindo-se para tal ao Mesdrio da Area da
Cultura.

ARTIGO 23.°
Informagao do Técnico Superior de Arquivo
O responsavel do Arquivo emitird parecer sob o estado de

conservacdo da documentacdo solicitada para empréstimo e
das condicdes da exposicdo.

ARTIGO 24.°
Concessao de autorizagdo

Os documentos sé podem sair do Arquivo mediante
autorizacd@o expressa da Mesa Administrativa.

ARTIGO 25.°

Seguro

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

2. A Mesa Administrativa fixard, por despacho, o valor de
cada peca destinada a empréstimo.
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3. Compete a entidade organizadora da exposicdo efetuar o
contrato de apdlice de seguro pelo valor previamente
estabelecido.

ARTIGO 26.°

Auto de entrega

Os documentos serdo refirados do Arquivo por pessodl
devidamente autorizado.

ARTIGO 27.°

Embalagem e transporte

Sdo da responsabilidade do organizador da exposicGo 0s
encargos com a embalagem e o transporte.

ARTIGO 28.°
Reproducgdo de seguranca
1. Todo o documento cujo empréstimo tenha sido autorizado

deverd ser reproduzido pelo Arquivo Histérico antes da sua
entrega.

2. Os encargos da reproducdo ficarGdo sempre a cargo da
enfidade organizadora da exposicdo.

3. Areproducdo em formato digital ficard em poder da SCMP.

ARTIGO 29.°

Restauro
Sendo necessdrio, por razdes de conservacdo, readlizar algum

tipo de restauro nos documentos a emprestar, as respetivas
despesas correm por conta do expositor.
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ARTIGO 30.°

Saida para o estrangeiro

Compete a entidade organizadora da exposicdo encarregar-se

dos

tfrimites de autorizacdo de saida tempordria de

documentos histéricos para o estrangeiro.

1.

ARTIGO 31.°
Medidas de conservagdo
A entidade organizadora da exposicdo deve garantir a

seguranca e a conservacdo dos documentos expostos
mediante vigilGncia permanente.

Consideram-se necessdrias ao sistema de seguranca as
seguintes medidas:

controlo ambiental de humidade — humidade relativa entre
50 a 60%;

temperatura entre 19° e 23° C;
luz — iluminacdo artificial, indireta, proxima dos 50 lux;
detecdo automdtica de infrusdo e combate aincéndios;

instalacdo das pecas em vitrinas fechadas, com
possibilidade de renovacdo do ar.

ARTIGO 32.°

Reprodugao dos documentos

Ndo serd permitida a reproducdo dos documentos
emprestados, sem autorizacdo da Instituicdo.
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ARTIGO 33.°
Catdlogo de exposi¢do
O catdlogo da exposicdo deve identificar a entidade

proprietdria dos documentos, devendo ser enviados a SCMP
dois exemplares.

ARTIGO 34.°
Devolucgoes
1. Concluida a exposicdo, os documentos serdo devolvidos ao

Arquivo, nos termos do despacho que autforizou o
empréstimo.

2. Ao receber os documentos, e antes de assinar o auto de
rececdo correspondente, o responsdvel do Arquivo
verificard as condi¢cdes de conservacdo do mesmo.

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

ARTIGO 35.°

Termo de responsabilidade

Deve ser exigida a entidade organizadora da exposicdo a
assinatura de um termo de responsabilidade a enfregar no
Arquivo.
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CAPITULO 1l

ARTIGO 36.°

Normas para a Reproducdo de Documentos do Arquivo Histérico

1. O utilizador terd de preencher uma requisicdo, de acordo
com o modelo fornecido.

2. Fotografia/Diapositivo

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

2.2 No caso do Arquivo ja possuir os negativos, a reproducdo
serd fornecida a partir destes.

2.3 No caso do Arquivo fer de recorrer ao exterior, 0s custos
serdo suportados pelo requerente.

2.4 Para o efeito, serd passado comprovante da rececdo e
devolucdo da caucdo, ambos assinados pelo requerente e
pelo responsdvel do Servico.

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

4. Quando o utilizador requisita fotocopias de documentos,
cuja reproducdo ndo esteja autorizada por motivos de
seguranca, podem ser fornecidas fotocopias de microfime.

5 A reproducdo de documentos do Arquivo Histdrico estd
sujeita ao cumprimento da legislacdo que regula os Direitos
de Autor e o Direito a Privacidade.
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. Areproducdo integral de teses e dissertacdes ndo publicadas

apenas € possivel desde que seja entregue, ou jd exista,
autorizacdo escrita e em original do autor. No entanto, a
reproducdo da introducdo, conclusdo e bibliografia ndo
carece de autorizacdo do autor.

A fotocodpia a partir do microfiime fica condicionada ao
numero de leitores-reprodutores disponiveis.

Das espécies j& digitalizadas ndo sdo permitidas
reproducdes a partir do original.

Em cumprimento da legislacdo sobre Direitos de Autor, é
autorizada 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
investigacdo ou cientificos.

Cedéncia de imagens digitalizadas

A utilizacdo de imagens de espécies do Arquivo Histérico
obriga a assinatura de um Termo de Responsabilidade onde
estejam definidas as limitacdes ao uso das imagens.

Para publicacdo, € obrigatério identificar a espécie e
informar a quem pertence, tal como o compromisso de
enviar dois exemplares da obra para o Arquivo Histdrico.

A utilizacdo de reproducdes digitais de obras protegidas
pelos direitos de autor com vista a publicacdo ou
divulgacdo sé € autorizada se o requerente apresentar uma
declaracdo de autorizacdo dada pelo detentor dos direitos.

A reufilizacdo de imagens anteriormente reproduzidas e
publicadas para nova publicacdo obriga a novo pedido e
liguidacdo do valor correspondente.
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105 As imagens digitalizadas fornecidas pelo Arquivo Histérico
ndo podem ser cedidas a outros, nem alteradas, nem
utilizadas para um fim diferente do que consta do Termo de
Responsabilidade.

11. Os tfrabalhos de reproducdo serdo executados por ordem de
enfrada no Arquivo e de acordo com o volume de pedidos.

12. Os precos serdo de acordo com tabela em vigor fixados por
despacho da Mesa Administrativa, devendo prever-se que
os custos de expedicdo sejam sempre debitados ao
requerente.

ARTIGO 37.°

Casos omissos

As duUvidas ou casos omissos ndo previstos no presente
Regulamento serdo resolvidos pelo Responsdvel do Arquivo, no
ambito de aspetos funcionais, ou pelo Mesdrio da Area da
Cultura e sempre que necessario com recurso a legislacdo, em
vigor, aplicdvel a matéria aqui regulamentada.

ARTIGO 38.°
Disposicoes finais
1. O presente Regulamento serd revisto sempre que se revele

pertinente para um correto e eficiente funcionamento do
Arquivo da SCMP.

2. O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia Uil
imediato ao da sua aprovacdo pela Mesa Administrativa.
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