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Informacgao Geral Sobre Disponibilidade dos Servigos

1.1 Horario do servico de referéncia e leitura:

2.2 3 6.2 feira das 9.00h as 13.00h e das 14.00h as 18.00h.

1.2 Horario de requisicao de documentos:

2.2 2 6.2 feira das 9.00h as 12.45h e das 14.00h as 17.45h.

1.3 Horario de requisicao de reproducao de documentos:

2.2 3 6.2 feira das 9.00h as 12.45h e das 14.00h as 17.45h.

1.4 O Arquivo Distrital de Evora (ADEVR) disponibiliza 14 lugares na sala de leitura e
mais 6 no exterior da referida sala, para pesquisa e consulta publica de

documentos.
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Informacgao geral sobre a utilizagao dos servigos

2.1 Condicdes de acesso

2.1.1 O Arquivo Distrital de Evora faculta o acesso aos seus fundos documentais a

todas as pessoas, devidamente identificadas.

2.1.2 Os Clientes que perturbem o normal funcionamento dos servicos e desobedecam

as adverténcias feitas pelos técnicos serdao convidados a sair.

2.1.3 Nao é permitida aos Clientes a entrada no servigo de referéncia e leitura com:

a) Sacos, malas, embrulhos, guarda chuvas, agasalhos, pastas — nomeadamente

pastas de computadores portateis;



b) Livros, revistas, fotocdpias, fotografias;

c) Aparelhos fotograficos ou de digitalizacdo de imagens;
d) Telemdveis activados, excepto em modo silenciosos;
e) Aparelhos de reproducdo de audio;

f) Alimentos ou bebidas;

g) Animais.

2.1.4 E permitido aos Clientes a entrada com lapis, folhas, fichas e computadores
portateis.

2.1.5 Deve ser dada prioridade ao atendimento de idosos, doentes, gravidas, pessoas
com deficiéncia ou acompanhadas de criancas de colo, bem como outros casos
especificos com necessidades de atendimento prioritario, conforme o disposto

no n<. 1, do artigo 9° do decreto-lei n2 135/99, de 22 de Abril.

2.1.6 Os Clientes devem respeitar todos os presentes e manter um comportamento

civilizado e ordeiro.

2.2 Procedimentos de acesso

2.2.1 Na rececdo, os Clientes identificam-se, depositam os objectos pessoais nos
cacifos existentes, apds requisicdo da chave e sdo encaminhados para o servi¢o

de referéncia.
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Informacgao sobre o Servigo de Referéncia

3.1 O Arquivo Distrital de Evora disponibiliza um servico de referéncia com orientagio
especializada na consulta dos instrumentos de pesquisa, em suportes impresso e

manuscritos.



3.2 Os instrumentos de descricdo disponiveis sdo: Guia de Fundos, Inventarios,
Catalogos, impressos ou manuscritos.

3.3 Arequisicdo de documentos é efectuada:

3.3.1 Consulta presencial, com as seguintes condicdes:

a) Limite a dez espécies documentais diarias, acrescido de mais dez. Em casos
excepcionais, podera 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 maxima até 5 dias.

3.4 A totalidade do acervo documental de que Arquivo Distrital de Evora é depositario

pode ser consultado, excepto:

3.4.1 Documentos sujeitos a restricdes de comunicabilidade e acessibilidade (casos de

acervos documentais a guarda do ADEVR).

3.5 Informacdo sobre servigos prestados executados de acordo com os requisitos

legais, as prioridades e a disponibilidade do ADEVR:

3.5.1 Pesquisas especializadas;

3.5.2 Certificacdo de documentos e averbamentos requeridos pelas entidades
competentes;

3.5.3 Reprodugdes de documentos: digitalizagao, microfilmagem, impressao em papel;

3.5.4 TranscricOes 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

desloca¢dao das mesmas para outro espaco.
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Informacgao sobre o Servico de Leitura

4.1 Todos os Clientes 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 podera sair desse espaco 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 S3o admitidos grupos de trabalho desde que ndo interfiram no normal

funcionamento da sala de leitura.
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Regras para manuseamento da documentag¢ao na sala de leitura

E pedido a todos os Clientes do Arquivo Distrital de Evora que colaborem na
conservacdo dos fundos arquivisticos através de um correcto manuseamento dos
documentos.

Por isso, agradecemos que leia com atengdo as recomendagdes que se seguem.

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

2. Nao humedeca os dedos para virar as folhas.



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

4. Nao se apoie nos documentos enquanto lé.

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

6. Nado empilhe nem retire os documentos da sua ordem.

7. Nao escreva, decalque, sublinhe ou anote nos documentos.

Utilize apenas lapis, folhas ou computador para apontamentos durante a
pesquisa.

8. Alerte o técnico de servico nas situacdes de: folhas dobradas, folhas coladas e
folhas rasgadas.

9. Nao dobre as folhas como forma de marcagao.

Todas as situacOes ndo previstas no presente Regulamento, serdo avaliadas e decididas
pelo ADEVR.

Obrigado pela colaboracao!



