ARQUIVO
DISTRITAL

do PORTO

REGULAMENTO DO SERVICO DE REFERENCIA E LEITURA

O Arquivo Distrital do Porto, instituicdo publica empenhada na salvaguarda e
conservacdo de um valioso patriménio documental, faculta o acesso aos seus fundos
documentais, assegurando aos utilizadores todos os meios indispensdveis ao estudo,
investigacdo e certificacdo de documentos.

Assim, o presente regulamento inspira-se em dois principios fundamentais: no principio da
responsabilidade patrimonial, deduzido do seu estatuto como Arquivo que zela pela
preservacdo de uma parte importante da memoria colectiva do distrito do Porto, fixada em
manuscritos e noutros documentos a conservar para as geracoes futuras; e no principio do
acesso, entendido como direito dos leitores e investigadores, designadamente daqueles para
quem as fontes primdrias a consultar constituem um instrumento de trabalho
imprescindivel.

I

Informacao geral sobre disponibilidade dos servicos

1.1 Hordrio do Servigo de Referéncia e Leitura:

2.2 6.2 feira das 9.30h as 12.30h e das 14.00h as 17.30h.

1.2 Hordrio de requisicao de documentos:

2.2 6.2 feira das 9.30h as 12.00h e das 14.00h as 17.00h.

1.3 Hordrio de requisicdo de reproducdo de documentos:

2.23 6.2 feira das 9.30h as 12.15h e das 14.00h as 17.15h.

1.4 O Arquivo Distrital do Porto disponibiliza 37 lugares para pesquisa e consulta publica de
documentos.
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Informacao geral sobre a utilizacdo dos servicos

2.1 Condicodes de acesso

2.1.1 O Arquivo Distrital do Porto faculta o acesso aos seus fundos documentais a todas as
pessoas, devidamente identificadas e com mais de 16 anos.

2.1.2 Os leitores que perturbem o normal funcionamento dos servigos e desobedecam as
adverténcias feitas pelos técnicos serdo convidados a sair e, no caso de resisténcia, serdo
entregues as autoridades.

2.1.3 Ndo é permitida aos leitores a entrada no Servigo de Referéncia e Leitura com:

a) Sacos, malas, embrulhos, guarda chuvas, agasalhos, pastas — nomeadamente
pastas de computadores portdteis;

b)Livros, revistas, fotocdpias, fotografias;

¢)Aparelhos fotograficos ou de digitalizagao de imagens;
d) Telemoveis activados;

e) Aparelhos de reproducao de dudio;

f)Alimentos ou bebidas;

&) Animais.
2.1.4 E permitido aos leitores a entrada com ldpis, folhas, fichas e computadores portdteis.

2.1.5 As pessoas portadoras de deficiéncia tém condicoes de acessibilidade, de acordo com
o previsto no Decreto-Lei n°163/2006, de 8 de Agosto, mas requerem acompanhamento
por parte de um colaborador do ADP.

Deve ser dada prioridade ao atendimento de idosos, doentes, grdvidas, pessoas com
deficiéncia ou acompanhadas de criancas de colo, bem como outros casos especificos com
necessidades de atendimento prioritdrio, conforme o disposto no n°. 1, do artigo 9° do
Decreto-Lei n° 135/99, de 22 de Abril.

2.1.6 Os leitores devem respeitar todos os presentes e manter um comportamento
civilizado e ordeiro.

2.2 Procedimentos de acesso

2.2.1 Na recepcao, os leitores identificam-se, depositam os objectos pessoais nos cacifos
existentes e sdo encaminhados para o Servico de Referéncia.
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2.2.2 Os servicos e espagos publicos do Arquivo Distrital do Porto encontram-se
identificados na sinalética existente junto a recepcao.

2.2.3 As dreas de utilizacdo comum, nomeadamente espagos de lazer, espago para
fumadores e WC, encontram-se no piso o e identificadas na sinalética.

III

Informacao sobre o Servico de Referéncia

3.1 O Arquivo Distrital do Porto disponibiliza um Servigo de Referéncia com orientacdo
especializada na consulta dos instrumentos de pesquisa, em suporte electrénico e impressos.
Através da pesquisa virtual, os leitores podem identificar de imediato os documentos que se
encontram digitalizados.

3.2 Os instrumentos de descri¢do disponiveis sdo: DIGITARQ (base de dados de descricdo
arquivistica), guia de fundos, inventdrios, catalogos, impressos ou manuscritos.

3.3. A requisi¢do de documentos € efectuada por via electrénica — sistema CRAV — pelo
utilizador a partir da sua drea pessoal, e comporta:

3.3.1 Consulta presencial, com as seguintes condicdes:

a) Limite a dez espécies documentais didrias, acrescido de mais dez, desde que
reservadas no dia anterior. Em casos excepcionais, poderd ser excedido desde que
justificado e apreciado pelo técnico responsavel;

b) Reserva obrigatéria de documentos de grande formato com antecedéncia
minima de 24 horas;

c) Reserva de documentos com antecedéncia mdxima até 5 dias.

3.4 A totalidade do acervo documental de que Arquivo Distrital do Porto é depositdrio pode
ser consultado, excepto:

3.4.1 Documentos sujeitos a restri¢des de comunicabilidade e acessibilidade, conforme o
previsto na Lei (Decreto-Lei 16/93, de 23 de Janeiro).

3.4.2 Documentos originais que tenham sido objecto de transferéncia de suporte
(microfilme, digital).

3.5 Informacao sobre servicos prestados

Executados de acordo com os requisitos legais, as prioridades e a disponibilidade do ADP:
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3.5.1 Pesquisas especializadas;

3.5.2 Certificacdo de documentos e averbamentos requeridos pelas entidades
competentes;

3.5.3 Reproducoes de documentos: digitalizacdo, microfilmagem, impressdo em papel;

3.5.4 Transcricdes paleograficas;

3.5.5 Orcamentos dos servigos prestados.

3.6 As obras e outros instrumentos de apoio a pesquisa disponiveis nas estantes da sala de
referéncia devem ser consultadas nesse local, estando proibida a deslocacdo das mesmas para
outro espago.

IV

Informacao sobre o Servico de Leitura

4.1 O ADP disponibiliza uma sala de leitura de originais e documentagdo em suporte digital e
uma sala de consulta de microfilmes.

4.2 A documentacdo requisitada serd entregue aos leitores nos seus lugares, até vinte minutos
depois de efectuada a requisigdo. Se isso ndo se verificar, os leitores deverdo dirigir-se ao
balcdo e indagar, junto do técnico responsdvel pelo Servigo de Referéncia e Leitura, a razdo da
demora.

4.3 Todos os leitores devem:
4.3.1 Cumprir as regras de manuseamento;
4.3.2 Zelar pelas espécies documentais que recebem até a sua devolucao;

4.3.3 Manter na sua posse os documentos requisitados, ndo efectuando permutas ou
cedéncias com outros leitores;

4.3.4 Permanecer no mesmo lugar durante a sua estada na sala de leitura. Em caso algum
a documentacdo poderd sair desse espago fisico;

4.3.5 Comunicar a sua auséncia ao técnico responsdvel, para que os documentos
continuem na sala de leitura por um periodo de tempo superior a 30 minutos.

4.4 Sdo admitidos grupos de trabalho desde que ndo interfiram no normal funcionamento da
sala de leitura.
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Disposicoes finais

5.1 Consoante a gravidade ou reincidéncia da infraccdo cometida, os leitores poderdo ser
impedidos de utilizar os servicos do Arquivo e, no caso dos actos praticados implicarem
avarias ou danos sobre quaisquer equipamentos, sistemas, mobilidrio ou instalacoes, todos os
custos decorrentes da respectiva reparacdo ou substituicao serdo suportados pela pessoa
responsavel por esses actos.

5.2 O livro de reclamacoes encontra-se disponivel em local visivel, balcdo de atendimento na
sala de referéncia, conforme o previsto por lei.

5.3 No caso de sugestdes, o técnico responsavel pelo Servico de Referéncia e Leitura deverd
fornecer aos leitores o impresso que o Arquivo disponibiliza para esse efeito.

5.4 As duvidas e os casos omissos ndo previstos neste regulamento serdo resolvidos pela
Direc¢do ou em quem ela delegar.
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10.

Para efectuar um pedido de consulta, reproducao ou reserva, terd de se registar como
utilizador. Na coluna do lado esquerdo, entre em REGISTE-SE AQUIL. Se jd estd registado,
avance para o ponto 3.

Todos os campos obrigatdrios assinalados com * no formuldrio, devem ser preenchidos e,
por fim, SUBMETIDOS. Pode imprimir a ficha com os seus dados que deve guardar. O
codigo ou numero de utilizador e a senha serdo necessdrios para se autenticar no
sistema.

Antes de iniciar a pesquisa (basica/avancada), deve fazer a sua AUTENTICACAO  no
sistema CRAV, utilizando o seu codigo ou numero de utilizador e a sua senha.

Com o resultado da pesquisa e identificada a unidade documental pretendida, pode pedir
a consulta ), reserva ou reproducio. Para isso, clique icone com formato de BLOCO
DE NOTAS e depois, escolha a opcao pretendida em TRATAR PEDIDOS.

Depois de preencher os elementos necessdrios, confirme o pedido e clique em
SUBMETER e depois IMPRIMIR. O pedido serd impresso no balcdo da Sala de
Referéncia.

Para pedir a consulta de documento reservado pode fazé-lo a partir da PAGINA
PESSOAL > PEDIDOS, onde existe a listagem de todos os pedidos que efectuou e
comunicagdes recebidas do Arquivo. Seleccione o pedido de reserva e clique no icone ao
fundo da linha. O detalhe do pedido aparece na parte inferior. Clique em PEDIR
CONSULTA.

Se vem consultar um documento que ja consultou anteriormente, nos seus PEDIDOS,
seleccione-o e proceda de modo idéntico clicando ao fundo da linha e, seguidamente, em
PEDIR CONSULTA

Caso pretenda a reproducao do (s) documento (s) consultados pode fazé-lo a partir da
PAGINA PESSOAL > PEDIDOS. Todos os pedidos efectuados estio em histérico.
Seleccione o pedido e clique no icone ao fundo da linha. O detalhe do pedido aparece na
parte inferior. Clique em PEDIR REPRODUCAO.

Em PEDIDOS > CONSULTA/RESERVA/REPRODUGCAO, pode solicitar reprodugdes
sem efectuar pesquisa ou solicitar pesquisas ao Arquivo.

Sempre que terminar a pesquisa, submissio de pedidos ou consultada sua PAGINA
PESSOAL, deve encerrar a sua sessdo, accionando no canto superior direito o icone SAIR.

(1) Nota: Se pretender apenas efectuar pesquisa, nio terd de se autenticar.

(2) S6 possivel no Arquivo
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REGRAS PARA MANUSEAMENTO DA DOCUMENTACAO NA SALA DE LEITURA

E pedido a todos os leitores do Arquivo Distrital do Porto que colaborem na
conservacido dos fundos arquivisticos através de um correcto manuseamento dos
documentos.

Por isso, agradecemos que leia com atencao as recomendacgdes que se seguem.

1. Manuseie qualquer documento com o mdximo de cuidado. Seja particularmente
cuidadoso com os documentos em mau estado de conservagado e de grandes dimensdes.

2. Nao humedeca os dedos para virar as folhas.

3. Utilize o suporte de livros apostos nas mesas, seguindo as indicagdes do técnico da sala e,
em caso de duvida, peca esclarecimento.

4. Utilize as luvas sempre que estas lhe sejam entregues.
5. Ndo se apoie nos documentos enquanto lé.

6. Nao coloque livros abertos uns sobre os outros, pois forca as encadernagdes, provocando a
sua danificacao.

7. Nao empilhe nem retire os documentos da sua ordem.
8. Ndo escreva, decalque, sublinhe ou anote nos documentos.
9. Utilize apenas lapis, folhas ou computador para apontamentos durante a pesquisa.

10. Alerte o técnico de servico nas situagoes de: folhas dobradas, folhas coladas e folhas
rasgadas.

11. Nao dobre as folhas como forma de marcacdo. Utilize para o efeito os marcadores
fornecidos pelo Arquivo Distrital do Porto.

Obrigado pela colaboracao!
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Sugestoes / Reclamagdes Suggestions / Complaints
Estimado Utilizador / Dear User:

A sua opinido é importante / Your opinion is very important.

Nome/Name:

Morada/Adress:

COAiZO0 POSLAl/ POSE COUE: .....rrrrvrrvemessssecceseeeerssssismsssssssssssssssssssssesssmasssssssssssssssssssssnanse

Telefone / Telephone: ........couvenmeeernecesnecerrnenens Telemovel/Mobile PhONE: ..ccveeeeereeeeeesensseeesessssssssssesssennnenns

EINQALL oo ese s esen

ASSUNTO / SUDJECT : coooeeerrrecricriecreeceriessssesssesessssessssesssssssssssssssnesss ettt

Descricao clara e concisa da reclamacao ou sugestao / Clear and concise discription:

Assinatura do utilizador / USET SIZNATUTIE: ......ccceuuucrrevecrerieeceimisncsesiasecsssasnessssssnessssssnessssssssssssssnessssssseessssssnsssssesnes

Data/Date: .. eetetet ettt ettt h ettt A b et A bR e b A bR AR b AR e bR AR bR A R e bR AR R AR b R bbb R e b b es R s snaeas
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