. REPUBLICA
PORTUGUESA

COLTURA
DIRECAO-GERAL DO LIVRD, BOS ARQUIVGS §
DAS QIRLIOTECAS
ARQUIVO DISTRITAL DE CASTELD BRANCO

@

Por forca das novas disposicdes introduzidas, pela Lei n.° 18/2016 de 20 de junho, em
matéria de duracao e horario de trabalho na Administracao Publica, pelo Regulamento
Interno do Funcionamento, Atendimento e de Hordrios de Trabalho da Direcao-Geral do
Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas (aprovado por Despacho do Senhor Diretor-Geral da
DGLAB de 29/06/2016), e pelo Despacho do Senhor Diretor-Geral da DGLAB de
01/07/2016 procede-se a alteracdo dos pontos 1.1 e 1.2 do Regulamento do Servico

de Leitura e Referéncia do Arquivo Distrital de Castelo Branco:

1.1 O servico de leitura e referéncia funciona das 9HO0O as 12H15 e das 13H30 as
16H45.

1.2 O Horario de requisicao de documentos esta fixado tendo em conta o respeito
pelo periodo de funcionamento do servico de leitura e referéncia e fixa-se entre as
9HO0O0 e as 12HO0 e as 13H30 e as 16H30.

Castelo Branco, 4 de julho de 2016.

A Diretora,
M i %m%%sﬁ%%mw

Maria Clara Baptista Beato Fevereiro
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Regulamento do Servico de Leitura e Referéncia do
Arquivo Distrital de Castelo Branco

l.Informagao

1.1 O servico de leitura e referéncia funciona das 9HOO0 as 12H15 e das 14HO00 as 17H15.

1.2 O Horario de requisicao de documentos esta fixado tendo em conta o respeito pelo periodo de
funcionamento do servico de leitura e referéncia e fixa-se entre as 9HOO e as 12HO0O e as 14H00 e
as 17H00.

1.3 O Arquivo dispde de duas salas de leitura. Uma Sala de Leitura de documentos com 8 lugares
sentados e uma outra com 2 lugares para leitura de documentos reproduzidos em microfilme.

2.Informagao Geral sobre utilizagdao dos servigos

2.1 O acesso aos servicos é livre e aberto a todos os cidaddos maiores, idéneos para a utilizagdo
dos servicos e por isso capazes de lidar e respeitar com o patriménio documental que lhes é
facultado para observacdo e consulta.

2.1.1 Os servicos de leitura estdo abertos a maiores de 18 anos de idade e a adolescentes
menores desde que devidamente acompanhados por adultos, nomeadamente pessoal docente.

2.1.2 Poderd ser exercido o direito de reserva de acesso em caso de exteriorizacdes
comportamentais que o tornem aconselhavel, como forma de protecgao do patrimdnio
documental ou salvaguarda dos direitos de outros utentes.

2.1.3 Todos os utilizadores deixam a guarda dos servicos de atendimento, pastas, guarda
chuvas, livros e outros acessorios de uso e transporte externo, bem como outros equipamentos
qgue perturbem o siléncio necessario ou possam causar dano aos documentos.

2.1.4 O leitor pode utilizar o seu computador pessoal, lapis e borracha para a tomada de
apontamentos, bem como luvas, mascaras e outros objectos eventualmente necessarios a sua
proteccao fisica.

2.1.5 O acesso a obras de referéncia é feito mediante pedido informal ou requisicdao. A
utilizacdo de instrumentos de descricdo é de acesso livre a todos os frequentadores das salas de
leitura.

2.1.6 Dadas as condi¢des “hostis” do edificio do arquivo, o acesso de deficientes pressupde
solugdo alternativa e apoio prestado pelos funcionarios.

2.1.7 De todos os utilizadores se espera especial respeito pelo espaco e pelas pessoas que nele
trabalham ou investigam pelo que, é expressamente proibida a utilizacdo deliberada de
telemoveis ou outros aparelhos susceptiveis de perturbar o direito ao siléncio. Os telemoveis
deverdo estar em “siléncio” e o atendimento de chamadas consideradas urgentes deve ser feito
mediante saida do espaco.
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2.2 Procedimentos de acesso

2.2.1 Identificacdao mediante B.l., Cartdo do Cidad3do, Passaporte. Preenchimento da ficha de
identificacdo e controlo, também necessaria para efeitos estatisticos préprios do servico.

2.2.2 Entrega dos objectos pessoais de uso externo dispensaveis a investigacdo a fazer na sala
de leitura e susceptiveis de utilizacdo ndo permitida.

2.2.3 Os investigadores e outros utilizadores devem dirigir-se aos Servicos de Atendimento
Geral (secretaria) de onde serdo encaminhados para o atendimento especifico a leitura e consulta
de documentos.

2.2.4 O Servico dispée de WC, de uma area circundante, devidamente identificada ao dispor
dos utilizadores e onde frequentemente podem ver-se exposi¢des, ou ser simplesmente utilizada
no uso de um intervalo de trabalho do utilizador.

3. Informacgao sobre servigo de leitura e referéncia

3.1 A localizacdo de documentos por parte do utilizador, pressupde, consoante os casos, o
conhecimento do nome das pessoas envolvidas, das datas e dos locais dos factos/ocorréncias. O
arquivo dispde de inventarios onde é fundamental, para um acesso rapido, o elemento
cronoldgico; Para as investigagdes genealdgicas o elemento cronoldgico, geografico e os nomes
dos ascendentes sdo imprescindiveis; Alguma outra documentacdo estd acessivel mediante
consulta de instrumentos mais minuciosos e especificos de acesso (guias de remessa, livros de
emacados, fichas onomadsticas).

Informagdo sobre a generalidade e globalidade do espdlio esta acessivel na pagina electrénica do
servico (http://adctb.dgarg.gov.pt/).

3.2 Os instrumentos de descri¢do consultaveis sdo-no na forma impressa e/ou informatica.

3.3 A requisicdo de documentos é feita em impresso préprio e pressupde a disponibilizacdo
imediata, salvo indisponibilidade por motivo de utilizagdo ou tratamento documental.

3.4 O Utilizador pode consultar os documentos que quiser, desde que sucessivamente solicitados,
pressupondo-se entregues em devido estado documentos porventura anteriormente pedidos. A
documentacdo ndo pode por isso ser cumulada na posse do utilizador.

3.4.1 Os livros e outros documentos devem ser manuseados com cuidado, sem a presencga de
canetas, eventualmente com luvas, sem massacre fisico das espécies, nomeadamente as que
forcam ou danificam lombadas, folhas, colas. Existem na sala de leitura “instrucées”, que podem
ser consultadas, visando o correcto manuseamento do espdlio.

3.4.2 A devolucdo de documentos requisitados é feita no respeito pelo terminus do horario de
funcionamento das salas.

3.5 As restricdes a consulta de documentos sdo as previstas na lei (protec¢do de dados nominais,
ndo decorréncia de prazos, entre outras) e as resultantes do estado de conservacdo dos
documentos e das intervencdes ligadas ao facto.
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3.6 As salas de leitura tém sempre ao dispor do utilizador o apoio técnico prestado pelo
funcionario presente, porventura e se necessario, também o apoio de outro(s) técnico(s).

3.7 Informacdo sobre os servigos prestados

3.7.1 O utilizador pode solicitar ao Arquivo a realizacdo de pesquisas, desde que fornecidos os
elementos necessdrios e exequiveis a prossecucdo das mesmas.

3.7.2 O pedido de certiddes dos registos paroquial, civil, notarial e judicial pode ser presencial
ou usando qualquer outro meio. Devem ser fornecidos, pelo requerente, os elementos
necessarios para a localizacdo do(s) documento(s) a certificar.

As referidas certiddes poderao ser solicitadas em formato convencional ou digital.

3.7.3 O Arquivo fornece copias dos documentos a sua custddia, desde que o seu estado de
conservacao e as disposicdes legais o permitam.

3.7.4 O servico de pesquisa, reproducdo e certificacdo de documentos executa-se no respeito
pelas tabelas de emolumentos aprovadas pela DGARQ e afixadas em local visivel no servico de
atendimento geral (secretaria).

3.8 A consulta das obras existentes na biblioteca é feita nas salas de leitura e mediante pedido. As
obras existentes sdao sobretudo obras de referéncia e algumas monografias, porventura utilizaveis
como obras de referéncia de incidéncia distrital (Castelo Branco).

3.9 O levantamento de cdpias e certiddes pelos utilizadores presenciais faz-se, contra pagamento
no servico de atendimento geral (secretaria).

3.10 A leitura so é possivel nas salas existentes para o efeito.
Em casos de grupos de trabalho, poderd ser improvisada uma outra sala na chamada “Sala de
Coléquios” de modo a proteger o “direito a estar” dos outros utentes das salas de leitura.

3.11 A presenca de grupos de trabalho pressupdoe marcacdo e contacto prévio com a direc¢do do
arquivo.

4. Disposicoes finais

4.1 A Direccdo do Arquivo Distrital reserva-se o direito de expulsar, negar servicos, impedir o
acesso a todo o cidaddao que nao respeite as regras de cidadania; bem como as especificas da
frequéncia de um local de guarda do patriménio portugués e de investigacdo e cultura, onde os
direitos das espécies documentais e dos cidaddos seus utilizadores sdo preocupacao primeira.

4.2 A todos os cidadaos é reconhecido o direito, porventura o dever, de apresentar sugestdes e
reclamagoes.

Para aferir o grau de satisfacdo pelos servicos prestados, o Arquivo pede aos seus utilizadores que
sugiram procedimentos e respondam a inquéritos periddicos para avaliar e melhorar o grau de
satisfagao.

A disposi¢do dos utilizadores esta um Livro de Reclamagdes (livro amarelo), consoante previsto na
lei, utilizavel a pedido.
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