Regulamento dos Servicos de Leitura e Reproduca®deumentos do
Arquivo Distrital da Guarda (v. 3 de 12/08/2009)

- FIM DO REGULAMENTO
Artigo 1°

Fim

O presente regulamento tem por fim regular os gesvprestados aos utentes na
sala de leitura, bem como os servicos de reproddeddocumentos do Arquivo
Distrital da Guarda, adiante designado por ADG.

O presente regulamento define ainda a forma comderdes acedem aos servicos

referidos no n° 1.

[1- O ACESSO AOS SERVICOS
Artigo 2°

Generalidades

Tém acesso aos servicos referidos no artigo mdastas pessoas maiores de idade,
devidamente identificadas.

O acesso aos servicos para além do disposto norolargerior, implica o
cumprimento do disposto neste regulamento.

Os leitores devem obrigatoriamente deixar na reégeggastas, malas e objectos
semelhantes, apenas podendo levar para a saldwla, leomputador portatil, lapis

e folhas de papel.

O acesso de menores ao servico de leitura € condad a obtencédo de autorizacéo
da Direccao do ADG.

O acesso a sala de leitura é exclusivo aos leitores

[11- SALA DE LEITURA
Artigo 3°

Horario de Funcionamento da Sala de Leitura

A sala de leitura abre ao publico no periodo dah@&as 9:00 e encerra as 12:15
horas. Reabre ao publico as 14:00 horas, enceraniid:00 horas.
Artigo 4°

Livre Acesso

Na sala de leitura o utilizador tem disponiveisliene acesso:

a) os instrumentos para recuperacao da informacao;

b) as espécies bibliograficas que constituem a bddatle apoio aos leitores.
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Artigo 5°
Requisi¢céo e Entrega de Documentos

Na sala de leitura, o acesso dos utilizadores acsngdentos faz-se mediante o
preenchimento de requisicdo em impresso propria pafeito.
A requisicdo de um documento simples ou compostoesponde o preenchimento
de um impresso de requisicéo.
O acesso a espécies bibliograficas, monogréficggublicacdes em série, detidas
pelo Arquivo mas nao disponiveis em livre acesswlica o preenchimento de
requisicao.
A requisicdo dos documentos, no seu suporte otjgidapodera ser efectuada no
periodo da manha até as 12:00 horas e no perio@dod#aaté as 16:30 horas.
Cada leitor s6 podera solicitar a requisicdo de documentos simultaneamente.
SO apos a entrega dos documentos requisitados reorfario de servico, que
procederd de imediato a conferéncia dos documeaaritregues, o leitor podera
requisitar novos documentos.
Antes do encerramento da sala de leitura, o ldigwera entregar obrigatoriamente
os documentos requisitados ao funcionario de sgrgge procedera a respectiva
conferéncia.

Artigo 6°

Acesso aos Documentos

Os documentos, sao preferencialmente disponibdzabs leitores em microfilme
ou outro suporte alternativo, sendo disponibilizadwriginal sempre que o acesso a
informacé&o nao seja possivel por outra forma.
Todos os documentos estdo disponiveis aos leitboeseu suporte original,
exceptuando o disposto no numero anterior, ou séooementos por razdes de
conservacgao se encontrem em “acesso condicionadtiacessivel”.

Artigo 7°

Apoio Técnico

Os leitores podem solicitar junto dos técnicosetgigo na sala leitura:

a) apoio para localizar a informacgéao pretendida;
b) apoio no acesso ou utilizacdo dos instrumentosdeeracao da informacéo;
c) informacdes sobre os “fundos” detidos;

d) pedidos de reproducéo de documentos;



e)
f)
0)
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quaisquer informagdes sobre os servigos do Arquivo;
a presenca do responsavel pelo Arquivo;
o livro de reclamacdes.

Artigo 8°

Proibicbes aos Leitores

E expressamente proibido aos leitores:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)

a utilizacédo de canetas ou esferograficas quanasuttarem documentos no seu
suporte original;

atenderem telemoveis;

trocarem documentos requisitados com outros latore

escrever sobre os documentos;

forcar a abertura de documentos para facilitaitarée

proceder a decalques;

humedecerem os dedos para mudar de folha;

sobreporem livros abertos;

alterar a ordem documentos que integrem determinadiade de instalacao
(maco, processo, etc);

utilizar algo que possa danificar os documentosneamlamente agua ou

alimentos.

V- REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
Artigo 9°

Requisicdo de Reproducdo de Documentos

O disposto neste regulamento sobre reproducdo denwmtos, aplica-se com as

devidas adaptacdes aos pedidos presenciais eesgnpiais.

Artigo 10°

Pedidos presenciais

1- Areproducéo de documentos, certificada ou néog ged solicitada:

a) pelos leitores junto do funcionario de servicola se leitura;
b) em balcéo destinado para o efeito, desde que dgedp implique qualquer

pesquisa a efectuar pelo ADG.

2- O pedido de reproducédo implica o preenchimento me vequisicdo ou pedido

escrito, que indique obrigatoriamente a referédoiadocumento, ou os elementos

indispensaveis a sua localizacéo.



1-

2-
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O pedido de requisicdo de documentos coincide cbr@rio de funcionamento da
sala de leitura.
Artigo 11°

Tipos de Reproducdo dos Documentos

O ADG assegura a reproducao certificada ou nadficada, total ou parcial dos
documentos detidos.
A reproducéo nédo certificada € em regra feita &rgdo microfilme do documento.
Para além do disposto no n° anterior, a reprodoéaocertificada podera ser feita
através de fotocopia de documento nao original (pxemplo duplicados e
extractos), ou se o estado de conservacéo do dotoim@ermitir.
A reproducao certificada de documentos Paroquéain regra feita na forma de
certidao narrativa.

Artigo 12°

Condicdes de Reproducdo de Documentos

A reproducao dos documentos € condicionada:
a) pelo estado de conservacado dos documentos (faotdador no acesso ou
reproducao desse documento);
b) pela existéncia de clausulas restritivas a rep@aegistentes em documentacao
detida a titulo de depdsito ou doacgéo;
c) pela existéncia de disposicao legal que impegapeoducao total ou parcial
desse documento;
d) pela ndo existéncia no ADG, de meios técnicos atbapipara a reproducédo do
documento.
Artigo 13°
Reproducéo de Documentos Destinados a Publicacao
A reproducdo de documentos destinados a publicegg@ze de autorizacdo prévia
do ADG.
A reproducdo de documentos esta sujeita as normasegulam os direitos de
propriedade, bem como ao disposto na legislacdalirei¢os de autor.
Artigo 14°

Prazos de Entrega do Documento
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Salvo impedimento de servico e desde que os dodomenreproduzir estejam
devidamente referenciados, o ADG disponibiliza edpgdo dos documentos no
prazo maximo de dois dias Uteis, desde que estéesgjntado no ADG.
O prazo de entrega referido ndo se aplica a repéesude documentos de grande
dimensé&o.

Artigo 15°

Entrega de Documentos ao Requisitante

Em regra, as reproducdes dos documentos serdotddeasnno ADG, pelo
requisitante.
O requisitante poderéa solicitar o envio das repgdds via postal, & cobranca (s6
para territério nacional).
O requisitante podera solicitar ao ADG que procaalanvio dos documentos via
postal, desde que proceda ao pagamento préviostio da reproducéo e dos portes
de correio.

Artigo 16°

Custos de Reproducéo

Os custos de reproducgéo dos documentos constaabela tle precos em vigor.
Os custos com a reproducdo de documentos provesielats Conservatérias do
Registo Civil e dos Cartorios Notariais, sdo os/igtes nas tabelas emolumentares
respectivas.
Artigo 16° - A
Pesquisas

Sempre que o pedido apresentado, implique, pamizacdo do documento a
certificar ou a reproduzir, um tempo de pesquisxipivelmente superior ao tempo
gratuito de pesquisa estipulado na tabela em vigoliente pagara antecipadamente
o tempo de pesquisa estimado pelo ADG.
O nao pagamento adiantado da quantia referid@hdeste artigo, no prazo de oito
dias ap0s a comunicacdo da taxa de pesquisa eatiamdliente, implicara o
encerramento do processo do pedido.
Pedidos de localizagcdo de documentos, registosifounacgoes, cujas referéncias
sdo desconhecidas, ou cuja pesquisa previsivelmdit@passe uma hora de
pesquisa, poderdo ser liminarmente indeferidos.

Artigo 17°
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Aplicacéo
O presente regulamento vigora a partir de 28 dereéawo de 2008.



