REGULAMENTO DA SALA DE LEITURA

1. - Os utilizadores devem conhecer 0 presente regulamento de acesso e consulta, bem como,
dos servigos de reproducdo da documentacdo. O seu desconhecimento ndo abrira
excepgdes ao norma funcionamento da Sala de Leitura e dos restantes servicos técnicos do
AHU.

2. - Hor&rio de aberturado Arquivo aos utilizadores externos.

2faraa6ifara 13.15
Sabados 09.15

Horario de funcionamento da Sadlade Leitura

2fdraa6*fara 13.30 3s 19.00
Sébados 09.30as12.00

2.1. - A abertura e encerramento da Sala de Leitura serd anunciada por togque de sino,
respectivamente a hora de abertura, e 15 minutos antes da hora de encerramento.

3. - Na Portaria ser4 distribuido a cada utilizador uma reproducéo do presente regulamento,
quando solicitado, e sempre que se verifique ser aprimeiravistaao AHU.

ACESSO A SALA DE LEITURA

4. - Tém acesso a Sda de Letura os cidadéos nacionais e estrangeiros maiores de 18 anos,
portadores de identificaco pessoa. Aos cidaddos maiores de 16 anos é aberto 0 acesso
para consulta exclusva de usuais da Sda de Leitura (dicionarios, enciclopédias, etc.),
monografias e periddicos da Biblioteca.

4.1. - Aos utilizadores nacionais e aos de paises de lingua portuguesa, basta a
apresentacdo de bilhete de identidade, cédula pessoal ou passaporte.

4.2. - Aos restantes utilizadores é exigido a gpresentacéo de uma credencia passada
pela representacdo diplomética do seu pais, ou por qualquer indtituicdo cultura
reconhecida oficidmente. Esta credencial tem a vaidade de um ano, contado a
partir da data de emiss&o.



4.3. - A todos os utilizadores sera diariamente entregue na Portaria do AHU um cartéo
de leitor, que os devera acompanhar enquanto permanecerem dentro das insta
lagBes, e que deverdo devolver quando da sua saida.

4.4. - Todos os utilizadores, cuja frequéncia da Sda de Letura o judtificar, deveréo
possuir um cartéo de leitor que o identifique perante o AHU. Este cartéo de leitor
devera ser solicitado a0 Presiderte da Sda de Leitura, com entrega de uma
fotografia e preenchimento de um formul&rio.

5. - Néo sdo permitidas na Sdla de Leitura, pastas, livros, ou outros quaisquer materiais que
néo se relacionem directamente com a consulta dos documentos.

6. - N&o sdo permitidas na Sadla de Leitura pastas de transporte de computadores pessoas
portateis ou notebooks, bem como periféricos que permitam a reproducéo de
documentacdo (scanners, canetas dpticas, etc.) etdemoveis.

7. - Néo é permitido comer e beber na Sala de Leitura, nem transportar dimentos e bebidas.
Estes deverdo ficar na Portaria

8. - Devera solicitar a0 funcionario de servico a Portaria, uma chapa identificadora dos
objectos e materials que depositar no bengdeiro.

CONSULTA

9. - Devem os utilizadoresda Sala de Leitura:

9.1. - Preencher, diariamente e com letra legivel, todas as indicagtes especificadas nas
senhas e requisicéo de documentos. Apds 0 seu preenchimento deveréo entregé-la
a0 Presidente da Sala e aguardar 0 seu oportuno atendimento.

9.2. - A senha de requisicao podera conter varios pedidos, porém de cada vez, o
utilizador tera acesso gpenas a0 maximo de 10 documentos catalogados, ou uma
unidade de instalacdo (caixa, mago, pasta, codice, €tc.), ou 6 volumes impressos,
savo casos judtificavels.

9.3. - Preservar o siléncio indispensavel ao trabalho e estudo dos documentos.

9.4. - Fazer os pedidos ou requisi¢ies de documentos até as 18:00 horas (Se-gunda a
Sexta-Feira) ou 11:00 horas ( Sabados).

9.5. - Arrumar nos seus respectivos lugares, os auxiliares de consulta ( usuas ) exis-
tentesna Sdlade Leitura



9.6. - Os utilizadores que danificarem ou extraviarem qualquer documento seréo res-
ponsaveis pel os danos causados.

10. - N&o é permitido aos utilizador es:

10.1.- Decdcar mapas, cartas e estampas; usar compasso, caneta de tinta permanente
ou feltro, quaquer instrumento que possa danificar a integridade do documento;
escrever sobre os documentos ou fazer anotagbes nos mesmos, bem como, fazer
consulta fora da mesa de trabal ho.

10.2.- Alterar a ordem porgue os documentos se encontram arrumados nas respectivas
unidades de instalacdo, assm como, deixar desarrumados os documentos fora das
mesmeas.

SERVICOS DE REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

As reproducbes espécies documentals, cartograficas e iconogréficas destinar-se-8o
exclusvamente afins culturais, néo lucrativos e sem quaisquer objectivos comercias.

11. - DispBe 0 AHU dos seguintes servigos de reproducéo de documentos:

IMpressos A4 (210x297mm)
Fotocopias de B4 (250x353mm)
microfilmes A3 (297x420mm)

Impressos
Microfilmes de 3BmMm 1

manuscritos

Consideram+se documentos manuscritos, todos os que foram escritos por processos manuais (
ecrito amao ou améquina)

11.1.- Devem os utilizadores que pretendem  reproducbes de documentacéo
manuscrita ou impressa, solicitar de imediato a0 Presdente da Sda de Letura a
respectiva Nota de Encomenda, em que consta as condic¢oes a serem aceites pelos
requerentes, esclarecendo-se quanto ao seguintes itens:

1As requisigdes de microfilme seréo orcamentadas com 0 minimo de 10 imagens.



11.1.1.- Preenchimento da nota de encomenda.
11.1.2.- Precos das reproducdes.
11.1.3.- Marcacéo e referéncia dos documentos.
11.1.4.- Contagem de imagens.
11.1.5.- Prazos de entrega.
11.2.- S8o permitidas reprodugdes fotogréficas? das espécies documentais, para
fins de publicacdo, carecendo de autorizacdo prévia da Direcgéo.

11.3.- As publicagtes que contenham mais de 50% das suas imagens de documentos do
A.H.U. deverdo entregar aeste, atitulo de oferta, 3 exemplares das mesmas.

11.4.- N&o sdo autorizadas reproducoes integrais ou superiores a 50% de qualquer
conjunto documental, salvo autorizacéo especid da Direcgdo do Arquivos.

11.5.- Todas as requisi¢des para reproducéo de documentos devem ser orgamentadas,
autorizadas e pagas, antes da realizacdo dos trabahos.

11.6.- Aceitamrse cheques passados a ordem de - ARQUIVO HISTORICO
ULTRAMARINO - para pagamento de trabal hos de reproducéo de docu-mentos
e para or¢camentos superiores a 5.000$00.

11.7.- Podem os utilizadores moradores fora do concelho de Lishoa solicitar o envio
das reproducdes via postal mediante o adiantamento do valor dos portes.

12. - As publicagbes que utilizam as reproducdes de documentagcdo do A.H.U. deverdo
ogtentar de formalegivel amencdo I1CT - Arquivo Histérico Ultramarino.

COMUNICACAQO DE DOCUMENTOS

13.- A preservacdo do patrimonio documentd e bibliogréfico podera levar o AHU a impor
restrigdes a sua consulta.

2 Neste caso terd que ser entregue a0 AHU 0s negativos ou digpositivos e respectivas
fotografias.

3 Nestes casos serd orcamentado a reproducdo integral desse conjunto documental reservando-
se 0 AHU o direito de reter para efeitos de depdsito a matriz em sais de prata facultando ao
utilizador uma copia em diazo.



14.- A comunicacdo de qualquer espécie documentd €, em regra, feitana Sala de Leitura.

14.1.- As espécies catograficas e iconograficas de grandes dimensdes seréo
pontua mente consultadas em loca designado para o efeto.

14.2.- Quando houver necessidade de dar a consulta publica qualquer documento fora
da Sdla de Letura, por absoluta incapacidade fisica do utilizador, a Direccéo deve
ser previamente informada

14.3. - Sempre que qualquer das StuagBes aréds mencionadas se verificar, sera
destacado para o locdl, entéo designado, um técnico para acompanhar o utilizador.

15.- E proibida toda a comunicaciio de documentos ao domicilio.

16.- Os documentos depositadosno AHU podem ser livremente consultados logo que tenham
passado sobre a data da sua producdo 30 anos, exceptuando:

16.1. - Processos individuais ( civis ou militares ), s podem ser consultados decorridos
50 anos sobre a data da morte da pessoa a que respeitem os dados ou 75 anos
sobre a data do documento, em caso de dlvida ou desconhecimento da data da
morte.

16.2. - Processos que contenham informagdes rel acionadas com a seguranca do Estado
ou com a Defesa Nacional, s podem ser consultados 60 anos apés a data do acto.



