Horario

de Segunda a Sexta-feira
9.00 as 12.30 horas
14.00 as 17.30 horas

Sugestdes ao Leitor

O leitor interessado em consultar as espécies dos fundos
existentes no AHME deve depositar na recepcdo todos os
objectos que traz consigo (pastas, malas, sacos, guarda-
chuvas, etc.), sendo-lhe entregue uma chave numerada,
que devolvera a saida, a fim de os recuperar. Durante a
consulta serd apenas munido de papel e material de
escritae/ou um computador portatil.

Narecepcdo o leitor tem livre acesso a obras de referéncia

O leitor que necessitar de obter certiddes ou fotocopias
deve dirigir-se ao balcdo de atendimento, onde lhe sera
fornecido impresso proprio para asua requisigao.

E interdito o acesso aos depositos do AHME a individuos
estranhos ao servigo

O leitor ndo se deve ausentar da sala de leitura mais de 30
minutos

Existe livro de reclamacbes

Qualquer esclarecimento adicional poderd ser solicitado
aos funcionarios do AHME

CAMARA MUNICIPAL DE ELVAS




Regulamento do Servico de Leitura

1. O Arquivo Histdrico Municipal de Elvas (AHME) é uma
unidade cultural possuidora de um vasto e importante
espolio documental, aberto de 2%a 62, das 9 as 12.30 horas e
das 14 as 17.30 horas a consulta publica e a investigacéo.

2. O AHME é constituido por um conjunto organico de
documentos, independentemente da sua data, forma ou
suporte material, produzidos ou recebidos pelos servigos
dos Orgdos municipais, assim como por entidades
intermunicipais no decorrer das suas fungbes ou
actividades publicas, conservados para servirem como
elemento de gestdo e prova, podendo a posteriori ser
utilizados como elementos de estudo de caracter cientifico.
O AHME é constituido pelo Fundo Historico, pelo Arquivo
de Processos de Obrae pelo Arquivo Administrativo.

3. O leitor interessado em consultar as espécies dos fundos
existentes no AHME deposita obrigatoriamente na
recepcdo todos o0s objectos que traz consigo (pastas, malas,
sacos, guarda-chuvas, etc.), sendo-lhe entregue uma chave
numerada, que devolvera a saida, a fim de os recuperar.
Durante a consulta sera apenas munido de papel e material
de escrita ou um computador portatil.

4. O acesso aos documentos € precedido do preenchimento
de uma requisicdo de consulta/leitura e apresentacdo de
documentos de identificacdo pessoal e é efectuado na sala
de leiturado arquivo.

5. Na recepgdo o leitor tem livre acesso a obras de
referéncia.

6. A consulta de originais de espécies raras ou em risco de
deterioracdo é reservada, estd sujeita a autorizacdo do
responsavel do arquivo e sempre que possivel deve ser
consultada através de microfilme de complemento ou disco
oOptico, de modo a preservar-se a integridade dos originais.

7. O arquivo municipal podera, sempre que as condicoes
técnicas o permitam, fornecer reproducdo de documentos
(fotocopia ou certiddao), mediante o pagamento das taxas
previstas na Tabela de taxas e Licengas em vigor no
Municipio de Elvas.

A reproducéo devera ser requerida por escrito, justificando

a sua necessidade e finalidade. S6 podera ser reproduzida
documentacdo em perfeito estado de conservacdo e quando
a reproducdo ndo cologue em causa a sua integridade
processual. A reproducdo de documentos é prestada
gratuitamente aos funcionarios do Municipio de Elvas
sempre que o solicitem no exercicio das suas funces e
competéncias, mediante requisicao justificativa.

8. A reproducdo de documentos existentes no Arquivo
Municipal de Elvas em publica¢6es ou outros trabalhos de
terceiros carece de autorizacdo prévia do Presidente da
Camara Municipal ou do Vereador com competéncias
delegadas.

Todo o utilizador/investigador que publicar estudos ou tra-
balhos em que figurem informagdes ou documentos exis-
tentes no Arquivo Municipal de Elvas obriga-se a men-
cionar as respectivas fontes e a fornecer gratuitamente dois
exemplares das respectivas publicacfes aquele Arquivo.

9. O leitor que necessitar de obter certiddes ou fotocopias
deve dirigir-se ao balcdo de atendimento, onde lhe sera
fornecido impresso proprio para a sua requisi¢ao.

10. Ao manusear os documentos, os utilizadores deverdo
obedecer as seguintes regras:

a) Naoseapoiar sobre os documentos;

b) N&o usar os documentos como base para escrever;

¢) Né&o colocar qualquer objecto sobre o documento
aberto;

d) N&ousar canetas engquanto realizam a consulta;

e) Nao dobrar os cantos das paginas dos documentos
como forma de marcacéo;

f)  N&o arremessar os documentos nem os colocar no
chéo;

g) Nao forcar a abertura de um documento, cortando
fitas que ndo consiga desatar ou for¢ando fechos;

h) N&o enrolar os folios nem deixar os livros ao alto
namesaassentes sobre a base;

i)  N&o usar os dedos humedecidos nem borrachas de
apagar paravirar as paginas;

j) Nao tentar separar péginas que se encontrem
coladas;

k) Nao retirar os documentos da suaordem;

I) Entregar de imediato os documentos logo que
terminada a consulta;

m) Dar conhecimento ao responsavel ou ao funcio-
nario presente do Arquivo Municipal de Elvas, de

qualquer anomalia detectada.
11. E expressamente proibido:

a) Praticar quaisquer actos que perturbem o normal
funcionamento dos servigos e seus funcionarios:

b) Fumar ou fazer lume dentro das instalacfes do
Arquivo Municipal de Elvas;

¢) Retirar do Arquivo qualquer documento, sem a
devida autorizagdo dada nos termos previsto no
presente Regulamento;

d) Rasgar, dobrar, desenhar, sublinhar, sujar,
molhar, cortar, decalcar letras ou estampas,
riscar, escrever ou, de qualquer modo, danificar
os documentos de idade intermédia ou definitiva
consultados, no todo ou em parte;

e)Transitar documentacdo requisitada
directamente de um servico ou sec¢ao para outro,
sem a necessaria autorizagdo nos termos do
presente Regulamento;

f) Ter aparelhos de telecomunicagfes ligados na
salade leitura;

g) Introduzir na sala de leitura aparelhos de
digitalizacdo que possam danificar os
documentos;

h) Danificar/deteriorar, por qualquer modo ou
forma, os documentos.

11.1.0 utilizador que néo respeite o disposto no presente
Regulamento, serd convidado a abandonar as instalagdes
do Arquivo Municipal de Elvas, sem prejuizo da
responsabilidade civil ou criminal que ao caso couber.

12. Dasala de leitura o leitor ndo se pode ausentar por um
periodo superior a 30 minutos.

13. Apartir das 17 horas ndo séo aceites mais requisicoes.

14. E interdito o acesso aos depdsitos do AHME a
individuos estranhos ao servico.

15. Qualquer esclarecimento adicional poderd ser
solicitado aos funcionarios do AHME.

16. Existe livro de reclamagdes.

17. O presente regulamento poderd ser revisto
periodicamente e sempre que se revele pertinente para
um correcto e eficiente funcionamento do respectivo
Servico.



