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NORMAS DE FUNCIONAMENTO DA SALA VITOR RIBEIRO

ARQUIVO HISTORICO

| - DISPOSICOES GERAIS:

1. Ambito de aplicacéo

As presentes normas sao aplicaveis a utilizagdo da Sala Vitor Ribeiro, enquanto espaco de
leitura e investigacdo da documentacao historica e dos exemplares de Livro Antigo (séculos
XV a XVIII), custodiados pelo Arquivo Histérico (AH) da Santa Casa da Misericérdia de
Lisboa (SCML).

2. Direitos e deveres gerais dos utilizadores

)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)

)

Usufruir dos servigos de leitura presencial e de reproducdo de documentos.
Manter o siléncio indispensavel a leitura e investigacao.

Consultar os instrumentos de descrigdo documentais e bibliogréaficos e, sempre
que necessario, solicitar orientacdes gerais para 0 acesso e pesquisa de
documentacéo.

Preservar em bom estado as espécies que lhe forem facultadas, até ao momento
da sua devolucdo, sendo responsaveis por eventuais danos.

Comunicar qualquer anomalia detetada nas espécies consultadas.

Contribuir para a boa conservacao dos recursos materiais postos a sua
disposicao.

Citar, nos seus trabalhos, a origem da informacé&o consultada e a respetiva cota
ou cadigo de referéncia.

Entregar um exemplar do estudo/trabalho que elaborar.

Apresentar, por escrito, sempre que entender conveniente, sugestdes e/ou
reclamacdes.

Cumprir as disposicdes estipuladas nas presentes normas de funcionamento, sob
pena de suspensdo ou perda dos seus direitos.

3. Horaério de funcionamento

3)
b)

A Sala Vitor Ribeiro esta aberta todos os dias Uteis das 9h30m as 17h00m,
interruptamente.

A requisi¢do de documentos tem que ser efetuada até meia hora antes do
encerramento.



Il - DA ACESSIBILIDADE:

1. Condicdes de acesso

3)

b)

O utilizador tem o dever de apresentar um documento de identificacdo pessoal
com fotografia do titular (Cartdo de Cidaddo, Bilhete de Identidade, Carta de
Conducdo ou passaporte).

O utilizador que néo tiver completado 18 anos de idade, e que pretenda consultar
documentacdo ou Livro Antigo, necessita de uma autorizacdo prévia do Diretor
do AH.

O utilizador tem de depositar, no bengaleiro ou no cacifo, todos os objetos
pessoais.

SO é permitido transportar para a Sala Vitor Ribeiro lapiseira, 1apis de carvéo, papel
ou computador portatil. O transporte para a Sala de qualquer outro material que
considere necessario para a investigacdo em curso, s0 poderd ocorrer apos
autorizacéo do técnico de servico.

O utilizador deve preencher a respetiva ficha de inscri¢do (cujo formulario se
anexa as presentes Normas de Funcionamento, sob Anexo 1), quando aceder a Sala
Vitor Ribeiro pela primeira vez.

RestricBes de acesso a documentacao

)

b)

A documentacdo que se encontra em fase de tratamento técnico e/ou em mau estado
de conservacao, s6 pode ser consultada mediante autorizagdo prévia do Diretor do
AH.

As séries documentais que contenham informacédo confidencial ou dados pessoais,
apenas podem ser consultadas nos termos da legislacdo em vigor.

As espécies consideradas reservadas apenas podem ser consultadas para fins de
investigacdo, devendo o utilizador apresentar um pedido por escrito ao Diretor do
AH.

11 - DOS SERVICOS DISPONIBILIZADOS

1.

Servico de Referéncia

)

b)

O utilizador pode consultar os instrumentos de descricdo documental,
designadamente indices, guias, inventarios, catalogos, ficheiros, bases de dados
entre outros, de modo a orientar os seus pedidos.

O utilizador pode efetuar pesquisas na Internet, para apoio as investigacdes em
curso.

O utilizador pode solicitar orientacdo geral ao técnico de servico tendo em vista o
acesso e pesquisa da documentacao pretendida.

Leitura presencial

3)
b)

Entende-se por leitura presencial aquela que é efetuada exclusivamente na Sala
Vitor Ribeiro, dentro do horéario de funcionamento.

Toda a documentagdo de arquivo tem de ser solicitada ao técnico de servico,
mediante a entrega de uma requisicdo (Anexo Il e I1l) por unidade de instalacao
(caixa) ou conjunto de unidades de instalacao.

O limite méaximo é de trés requisi¢des simultaneas e, caso se justifique, o técnico
de servico pode autorizar a entrega de mais requisicoes.

N&o é permitido ultrapassar mais do que uma requisi¢do, no caso das unidades de
instalagdo conterem documentos avulsos.

Quando existirem reproducdes da documentagdo a consultar, os respetivos originais
sO poderdo ser consultados em situacdes excecionais, apés parecer favoravel do
Diretor do AH.



f) O prazo maximo para reserva de documentos para consulta € de cinco dias Uteis.
g Os utilizadores ndo podem permutar entre si a documentacao requisitada.
h) As espécies consultadas tém de ser devolvidas no final da consulta.

3. Reproducéo de documentos
d O utilizador da Sala Vitor Ribeiro tem direito a reproduzir os documentos
necessarios para a sua pesquisa, mediante apresentacdo de um requerimento (Anexo
IV) e posterior autorizagdo do Diretor do Arquivo.
b) A reproducdo de documentos tem as seguintes limitacoes:
— O 'tipo de informacéo e a data em que foi executada;
— Arraridade do documento e o0 seu estado de conservacao;
— A natureza fisica do exemplar, designadamente o material em que foi
elaborado o0 documento e o tipo de encadernacéo;
— O numero de cépias e a finalidade a que se destina essa reproduco.

IV - DISPOSICAO FINAL
Interpretacgéo e integracdo de lacunas

As duvidas suscitadas na interpretacdo das presentes Normas, bem como a integracao de
eventuais lacunas sdo submetidas para parecer ao Diretor do AH.



