FUNDACAO

MARQIS
DATIVA

Regulamento de Utilizacao do
Servico de Documentacdo e Informacdo Arquitecténica e
Artistica da
Fundacao Instituto Marques da Silva (FIMS)

Este Regulamento aplica-se a todos os utilizadores do Servigco de Documentacdo e
Informacao Arquitectonica e Artistica da FIMS, fixando-lhes os direitos e os deveres.
Os colaboradores da FIMS tém a incumbéncia de garantir e zelar pela sua aplicacao.
Todos aqueles que entrarem nos espacos do Servico de Documentacdo para consultar
informacao devem conformar-se ao presente regulamento que lhes sera dado a

conhecer na sua primeira visita.

Artigo 1°
Missao do Servico de Documentacao e Informacao Arquitectonica e
Artistica

O Servico de Documentacdo e Informacgdo Arquitecténica e Artistica (SDIA), enquanto
sub-unidade do Centro de Documentacio e Investigacdo em Cultura Arquitecténica
(CICA), tem como missao:

a) Proceder a anélise, tratamento e organizacdo de todos os sistemas de
informacdo a guarda da FIMS, garantindo a conservacado, integridade e
acondicionamento adequados das espécies documentais e dos objectos que
0s compoem;

b) Executar as tarefas de limpeza e preservacao, de controlo e seguranca de
toda a documentacao.

c¢) Elaborar e actualizar instrumentos de pesquisa e acesso a informacao que
possibilitem de forma rapida e eficaz a identificacdo e a localizacdo dos
documentos, bem como a disponibiliza¢ao de informacgao aos investigadores
e publico interessado, nos moldes definidos no presente regulamento;

¢) Organizar, gerir e comunicar conteudos;



Artigo 2°

Abertura ao publico

1. O SDIA garante a abertura ao publico para fins de investigacdo de segunda a sexta-
feira das 9h30 as 16h30. Durante os meses de Verao o horario de abertura ao publico
podera sofrer restricoes.

2. Os interessados deverao proceder a uma marcacao prévia e acordar com o(a)
técnico(a) responsavel os dias de visita de acordo com as disponibilidades do servico e

dos lugares para consulta. A utilizacao do Servico obriga a inscricao como Utilizador.

Artigo 3°

Primeira consulta

Na primeira consulta, todos os utilizadores devem efectuar um Registo de Utilizador,
renovavel anualmente, que identifica o utilizador nas posteriores relaces com o SDIA.
No caso de instituicoes, cada um dos seus representantes devera inscrever-se

individualmente.

Artigo 4°

Pesquisa de documentos

1. O SDIA encontra-se actualmente a desenvolver instrumentos de pesquisa e acesso a
informacao, nomeadamente bases de dados informaticas para os diferentes tipos de
documentacao existente. Até a disponibilizacao do catalogo num portal da web, esses
instrumentos sdo acessiveis ao piblico apenas nas instalacoes da FIMS.

2. Salvo em casos excepcionais e devidamente fundamentados, ndo serdo feitas

pesquisas de documentacao sem a presenca do(a) interessado(a) na FIMS.

Artigo 5°

Acesso a documentacao

1. O acesso a documentacao ¢é efectuado através da consulta da respectiva copia digital,
mediante requisicio e preenchimento de uma ou varias Fichas de Requisicdo,

discriminando os documentos que pretende consultar.



2. A consulta dos originais s6 sera autorizada se a copia digital ndo permitir a sua
leitura e correcta visualizacao, mediante pedido fundamentado que justifique a
excepcionalidade da consulta.

3. No caso previsto no namero anterior, os documentos solicitados serao
disponibilizados a medida do progresso da consulta e em quantidades nunca superiores
a trés de cada vez.

4. Para a sala dos desenhos s6 pode ser levado o material necessario a consulta: lapis,
papel e computador portéatil.

5. Concluida a consulta da documentacao, esta deve ser deixada na mesa para ser
devidamente arrumada pelo(a) técnico(a) que a facultou, sendo anotada a entrega na

respectiva ficha de requisicao.

Artigo 6°

Acesso a reproducao digital

1. Tendo em vista a salvaguarda e preservacao dos documentos originais, s6 podem ser
efectuadas reproducoes a partir das copias digitais de documentacao a guarda do SDIA.
2. O acesso ao arquivo digital nao dispensa o preenchimento de requisicao especifica

por documento ou série(s) a consultar, incluindo os motivos e fins dessa consulta.

Artigo 7°

Consulta de documentacio a titulo excepcional

1. Em caso de excepcional autorizacdo de consulta de originais, os utilizadores sdo
responsaveis pela integridade dos mesmos até a sua devolugdo. Os documentos sdo
insubstituiveis e devem ser manuseados com zelo.

2. Podem ser aplicadas restri¢cdes adicionais a sua utilizacdao e consulta no sentido de
garantir a conservacgao e seguranca.

3. Para evitar deslocacdo de documentos, os utilizadores sao aconselhados a utilizar um
processo de cada vez, devendo manter os documentos segundo a respectiva ordem
numeérica.

3. Os utilizadores devem atender as informacoes e observacoes do(a) técnico(a) do
SDIA em tudo o que diga respeito ao funcionamento deste e a consulta das espécies. O
utilizador deve comunicar ao(s) técnico(s) qualquer anomalia detectada nos
documentos consultados.

4. Os utilizadores que demonstrem uma conduta inapropriada serdao convidados a sair e

podera nao lhes ser permitida nova visita ao arquivo.



Artigo 8°

Reproducao de documentos

1. Os documentos podem, quando devidamente autorizados, ser reproduzidos para
efeitos de investigacao académica e pessoal nos formatos previstos na tabela de precos.
3. A reproducao de documentos do SDIA devera ser requisitada pelo utilizador através
do preenchimento e assinatura da Ficha de Requisicdo, e a sua utilizacao futura esta
sujeita aos compromissos ai assinalados, sendo que a sua edi¢ao publica e comercial
fica sujeita ao pagamento de direitos de autor.

4. A autorizacdo para reproducdo de documentos ja digitalizados para fins de
investigacdo podera ser concedida pelo(a) técnico(a) responsavel do SDIA devendo as
restantes situacoes ser aprovadas pelo Director executivo da FIMS.

5. Os utilizadores deverdo ter em consideracdo a quantidade de documentos cuja
reproducao solicitam, sendo que as requisicoes acima de 20 unidades carecem de
aprovacao do Director executivo da FIMS.

5. Consoante a dificuldade técnica levantada pelo documento a reproduzir ou as
disponibilidades do pessoal do servico, os procedimentos a tomar, bem como os

respectivos prazos expectaveis de entrega, poderao ser diferenciados:

a)  Documentos ja digitalizados.
O prazo de fornecimento das reproducdes é de uma semana, salvo casos
excepcionais que serdo comunicados aquando da requisicao;

b) Documentos de digitalizacgao facil.
O prazo habitual para o fornecimento da reproducao é de duas semanas.
Caso haja impedimentos ao cumprimento do prazo o utilizador sera
informado ao final de uma semana.

¢) Documentos de digitalizacdo complexa.
O fornecimento de digitalizacoes de documentacao que exige um tratamento
especial, nomeadamente o recurso a servigos externos a FIMS, est4 sujeito a

um prazo indefinido e a custos a suportar pelo(a) utilizador(a).

6. Em funcao do estado de conservacao podera ser recusada a reproducao de
documentacao sensivel ou em perigo.

7. As reproducoes serao fornecidas em ficheiros com a cota do documento, sempre e
exclusivamente em suportes fornecidos pela FIMS.

8. A liquidacao do valor da taxa de reproducido devera ser realizada no momento do
pedido das reproducoes. No caso de envios por correio serao imputados ao utilizador os

custos de embalagem e portes.



9. As imagens cedidas destinar-se-ao exclusivamente aos fins para os quais foram
solicitadas e, consequentemente, autorizadas. Utilizacao diversa da prevista, salvo se

antecedida de autorizacao expressa, sera sancionada nos termos da lei.

Artigo 9°

Taxa de reproducao em série por meios proprios

1. Para efeitos de investigacoes avancadas, e com caracter de excepcao, em que o
numero de reproducoes de documentos para efeitos de trabalho seja previsivelmente
substancial, sera aplicada a Taxa de reproducdao em série.

2. Neste formato apenas sera permitida a utilizacdo de meios fotograficos digitais ou
outros meios de reproducdo de imagem por parte do requerente, desde que
salvaguardadas as condicoes de seguranca da documentacao.

3. Em nenhum caso o utilizador podera publicar, sem prévia autorizagdo, as imagens
recolhidas através deste meio, devendo, para tal, preencher uma requisicao especifica
para os documentos que pretende reproduzir publicamente, inclusive em dissertacgoes e
teses e outros trabalhos académicos.

4. Este formato especial de reproducao carece de autorizacao do coordenador do

Director executivo da FIMS.

Artigo 10°

Publicacao de imagens

1. Todas as copias/fotografias de documentacdo a guarda do SDIA constituem
propriedade da FIMS, sendo esta igualmente titular de todos os direitos de autor e
direitos conexos.

2. Qualquer edicao publica e/ou comercial fica sujeita ao pagamento de direitos de
reproducdo de imagem.

3. Em situacoes especiais, nomeadamente em edi¢coes cujos interesses coincidam com
os objectivos e a missao da FIMS, o Conselho de Administracio pode conceder a
reducao ou isencao do pagamento de direitos.

4. A publicacdo de imagens em teses e trabalhos de ambito académico esta isenta do
pagamento de direitos de reproducao, aplicando-se, contudo, as regras de solicitacao de
autorizacao de reproducao para edi¢oes com fins comerciais.

5. O facto de ser solicitada a cedéncia de direitos implica a aceitacdo das presentes
condicoes de utilizacao, sendo que o acordo de cedéncia de direitos s6 se torna efectivo

apods o pagamento integral da factura respectiva.



6. A publicacdo de documentos do SDIA deve considerar os codigos de referéncia
atribuidos a cada documento e fornecidos juntamente com a reprodugdo, bem como
fazer constar a mencao «© Fundacao Marques da Silva». A mencao deve ser colocada
de forma a proporcionar uma leitura facil, na legenda da imagem ou em indice
relacionado.

7. A autorizacao para edicao é atribuida para, apenas, uma edicdo numa lingua. No caso
de segundas edicoes o utilizador devera solicitar autorizacdo a FIMS, ficando
eventualmente sujeito ao pagamento de direitos de reproducao.

8. Qualquer nova utilizacao dos documentos (incluindo reimpressao) requer uma nova
requisicao e nova cedéncia de direitos.

9. Qualquer copia dos documentos, republicacdo, transferéncia de meio, transferéncia
para bases de dados ou para terceiros € estritamente proibida.

8. Sempre que existam outros direitos de autor sobre documentos o requerente fica
obrigado a obter consentimento do detentor desses mesmos direitos.

9. Das obras publicadas deverao ser sempre entregues dois exemplares a FIMS para
que constem da sua biblioteca.

10. Em nenhuma circunstincia serao efectuados reembolsos sobre os materiais
requisitados que nao sejam utilizados por decisdo do requerente.

11. O utilizador da Fundacao Marques da Silva assume e aceita individualmente total
responsabilidade sobre a utilizacdo das imagens ficando sujeito a qualquer eventual

accao legal.

Artigo 11°

Empréstimo de documentos

1. A FIMS podera proceder ao empréstimo de documentos a entidades, no ambito de
actividades contratadas com o Conselho de Administracdo da FIMS, desde que o seu
estado de conservacao assim o permita.

2. Os empréstimos deverao ser solicitados por escrito ao Conselho de Administracao da
FIMS, identificando as suas caracteristicas e objectivos, bem como a entidade e a
pessoa responsavel pelo empréstimo.

3. O responsavel pelo empréstimo devera proceder ao preenchimento da Ficha de
Empréstimo, discriminando todos os documentos solicitados.

4. A entidade requisitante devera suportar todos os encargos relativos ao processo de
empréstimo, nomeadamente os que se referem a acondicionamento, montagem,
transporte e seguro de transporte e estadia dos documentos, sendo o valor a segurar
indicado pela FIMS.



5. Nenhuma peca pode ser emprestada sem a existéncia de uma reproducdo de
qualidade. A reproducao e edicao de imagens referentes as pecas emprestadas esta
sujeita as condicoes gerais para reproducao de documentos.

6. A FIMS averiguara as condi¢oes de exposicado com antecedéncia, no momento da
montagem e durante o evento. No caso de ndo obedecer a requisitos minimos de
seguranca e conservacao dos documentos, a FIMS reserva-se o direito de suspender o

empréstimo das obras.

Artigo 12°

Excepcoes

Admite-se a possibilidade de considerar alguns casos excepcionais de acesso e
reproducdo da documentacido, quando devidamente justificados e autorizados pelo
Conselho de Administracao da FIMS, na medida em que ndo ponham em risco a

seguranca e a integridade dos documentos.

Aprovado pelo Conselho de Administracao.



