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FUNDACAOANTONIOQUADROS

CULTURA E PENSAMENTO

ARQUIVO E BIBLIOTECA
REGULAMENTO

Introdugao
A Fundacido Anténio Quadros - Cultura e Pensamento (adiante referida unicamente por
Fundacgao) tem por fim o estudo e a divulgacdo do Pensamento e da Obra de Anténio Quadros, de
seus pais Fernanda de Castro e Anténio Ferro e de quaisquer outras personalidades de mérito,
bem como a prossecucao de acgdes de caracter cultural, artistico, cientifico, educativo e social. A
Fundagdo tem, estatutariamente, o dever de reunir, descrever, tratar, preservar e divulgar o seu
patrimonio artistico, documental e bibliografico e, ainda, os acervos ou elementos depositados ou
integrados; apoia e promove a investigacdo, colocando os elementos a disposi¢cdo de todos os

utilizadores e criando boas condi¢des para a consulta de livros e documentos.

Artigo 1°
Ambito de Aplicacéo
O presente Regulamento:

1. Aplica-se ao Arquivo e a Biblioteca da Fundagao e, ainda, a quaisquer espécies entregues
a sua guarda, salvo se houver condicionantes especificas que, nesse caso, serao
apreciadas individualmente pelo responsavel;

2. estabelece as principais regras e formas de funcionamento que deverao ser aplicadas no
Arquivo e na Biblioteca da Fundacéo;

3. deve ser revisto e adaptado, sempre que a Presidente da Fundacdo o determinar,
procedendo-se entdo as necessarias rectificagoes;

4. foi revisto e actualizado em Fevereiro de 2012.

Artigo 2°
Arquivo e Biblioteca - direc¢éo
A direccao do Arquivo e da Biblioteca é da responsabilidade da Presidente da Fundacgao que, no
ambito do regulamento vigente, pode criar assessores para areas definidas, nomeadamente para

o Arquivo Corrente e Intermédio, para o Arquivo Histérico e para a Biblioteca.
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Artigo 3.°
Arquivo da Fundacgéo - constituigdo

O Arquivo da Fundacéo divide-se em:

1.

Arquivo Corrente que centraliza a documentacado administrativa produzida no decorrer da
actividade da Fundacao;

Arquivo Intermédio que preserva 0s processos ja arquivados;

Arquivo Histdrico que é constituido, maioritariamente, por documentacao proveniente dos
espolios de Antonio Quadros, Fernanda de Castro e Antonio Ferro produzida e reunida no
periodo temporal compreendido entre 1895 e 1994; a documentacédo do Arquivo Historico

€ de conservagao permanente.

Artigo 4°
Arquivo Corrente - sigilo profissional

A documentacgao do Arquivo Corrente tem valor primario e probatério e apenas pode:

1.

Ser consultada por colaboradores da Fundacao devidamente autorizados pela Presidente
da Fundacéo;

ser consultada mediante critérios de confidencialidade da informacao;

ser tratada pelos colaboradores da Fundagédo que, mesmo apés o termo do exercicio de

fungdes, sao obrigados a guardar sigilo profissional sobre o seu conteudo.

Artigo 5.°
Arquivo Corrente - competéncias do responsavel

Compete ao responsavel pelo Arquivo Corrente:

1.
2.

N o o k&

Organizar toda a documentagédo em suporte de papel e digital;

elaborar as convocatérias, agendas e actas de todas as reunides realizadas;

dar entrada, organizar e responder a toda a correspondéncia recebida e enviada, sendo
gue a mesma sera revista e assinada por um representante da Fundacao;

organizar os processos das diversas actividades da Fundacéo;

elaborar textos, cartas de agradecimento e registo de todas as ofertas recebidas;

manter organizada a contabilidade da Fundacao;

constituir e manter actualizados (em suporte de papel e digital), os processos dos
utilizadores;
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8. apoiar administrativamente qualquer membro dos 6rgaos sociais da Fundagao, no ambito
da sua actividade;

9. conservar permanentemente actualizada uma base de dados de contactos.

Artigo 6.°
Arquivo Intermédio
1. O Arquivo Intermédio preserva temporariamente os processos ja arquivados; esta
documentacao passara eventualmente por um processo de selecgao que definira o seu
destino: se for considerada de conservacao permanente, transitara para o Arquivo
Historico mas, se ndo for esse o caso, podera ser eliminada depois de se garantir a
preservagado da informagéo pertinente em suporte digital ou outro. O acesso ao Arquivo

Intermédio atende a critérios de confidencialidade da informacao.

Artigo 7.°
Arquivo Histérico - sigilo profissional

A Fundacao preserva no seu Arquivo Histérico documentacao histérica, na sua maioria, produzida
e reunida no século XX. Esta informacgao deve ser gerida de modo a respeitar a vida privada das
personalidades mencionadas ou produtoras da documentacgéo e ainda, das suas familias por isso:

2. O acesso ao Arquivo da Fundacao atende a critérios de confidencialidade da informacgéo;
3. os colaboradores da Fundacdo, mesmo apos o termo do exercicio de funcbes sao
obrigados a guardar sigilo profissional em relagao a informacao disponibilizada que nao se

destina ao dominio publico.

Artigo 8.°
Arquivo Histdrico - competéncias do responsavel
Compete ao responsavel pelo Arquivo Histérico:

1. Gerir toda a documentagdo com valor histérico incorporada nos fundos da Fundacgao,
adquirida, doada, ou recebida em depdsito;

2. criar e manter relagdes culturais com outras Instituicdes, nomeadamente Arquivos e
Bibliotecas, Universidades ou Centros de Investigacdo e de Formacgao, (nacionais ou
estrangeiros);

3. promover a divulgacdo da documentagdo, nomeadamente através da elaboragcdo de
instrumentos de descricdo documental (indices, guias, inventarios, catalogos ou outros),
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apoiando os investigadores nas suas pesquisas, promovendo e coordenando publicacdes
e iniciativas de caracter cultural;

4. supervisionar o processo de transferéncia de suporte da documentagdo e garantir a sua
execugado com base em critérios de integridade, autenticidade, seguranga e durabilidade;
controlar o processo de seleccdo de documentos a eliminar;
orientar o processo de seguro dos documentos quando deslocados para o exterior da
Fundacgao (exposicdes, ou tratamento e restauro);

7. permitir o acesso a informacao a todos os utilizadores que obedegcam aos requisitos pré
definidos;

8. conservar e preservar a documentagio, zelando para que seja submetida a tratamento e
restauro sempre que necessario;

9. implementar e promover um sistema de seguranga nos locais de depdsito da
documentacéo;

10. vigiar as condicdes de luminosidade, temperatura e humidade nos locais de depdsito,
tomando as necessarias medidas de prevencao;

11. elaborar ou aprovar a produgdo de impressos para requisicdo ou reproducao de livros e
documentos, da ficha de utilizador ou outros;

12. apreciar os pedidos de reprodugido de informacao (fotocdpia, fotografia, digitalizacdes,
filmes ou outros). Salienta-se que a reproducdo dos documentos ndo € um direito, mas
uma facilidade ocasionalmente concedida ao investigador e que esta reprodugao, apesar
de remunerada, esta condicionada ao conteudo e tipo de documentagao, ao seu estado de
conservacao, ao fim a que se destina e, ainda, a disponibilidade dos técnicos;

13. zelar para que seja elaborada, e periodicamente actualizada, uma tabela de Classificagéo
do Arquivo;

14. supervisionar a incorporag¢ao, acondicionamento e descricdo das unidades arquivisticas
registadas em qualquer suporte ou formato;

15. analisar os pedidos dos utilizadores, decidindo sobre que documentacdo pode ser

consultada, reproduzida ou publicada.

Artigo 9.°

Biblioteca
A Biblioteca da Fundacéo inclui exemplares de grande valor cultural, nomeadamente nas areas de
Historia, Filosofia, Literatura, Arte e Politica.
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Artigo 10.°
Biblioteca - competéncias do responsavel

Compete ao responsavel pela Biblioteca:

1.

© © N o

10.

11.

12.

13.
14.

Receber, reunir, acondicionar, descrever, preservar e divulgar as obras adquiridas,
recebidas ou editadas pela Fundagao, assim como as publicacdes recebidas em depdésito;
promover a recuperacao da informacao contida em cada obra, nomeadamente através da
elaboracdo de bases de dados, ficheiros, execucao de catalogacdo e indexacao dos
exemplares;

preservar o acervo em bom estado de conservacao;

divulgar o acervo;

elaborar os necessarios formularios e registar sempre a saida e entrada de obras bem
como a justificacao e responsavel temporario pela obra;

promover a edicao de trabalhos realizados no ambito dos objectivos da Fundacao;
contactar outras Bibliotecas, de modo a promover um programa de permuta de obras;
adquirir e receber obras, de modo a enriquecer o acervo bibliografico da Fundacao;
promover a consulta de obras na sala de leitura (consulta presencial), sempre que o
utilizador preencha previamente uma requisicdo, onde descreve as obras que deseja
consultar;

consentir na reserva’ de obras para consulta presencial, durante um prazo aprovado;

nao permitir empréstimo de exemplares para fora das instalagcbes da Fundacéo, salvo em
casos especificos, aprovados pela Presidente da Fundacao; nesses casos deve registar-
-se sempre a sua saida e circunstancias associadas;

intervir junto dos utilizadores para que entreguem as edicbes impressas e os trabalhos
desenvolvidos com o apoio da Fundacgao;

dar parecer sobre as publicagdes propostas para oferta ou venda;

apreciar os pedidos de reprodugao de obras (fotocépias, fotografias, digitalizagdes, filmes
ou outros). Salienta-se que a reprodugao, apesar de remunerada, ndo € um direito do
utilizador, mas uma facilidade ocasionalmente concedida e que esta reproducao esta
condicionada nao s6 as caracteristicas e ao estado de conservagdo do exemplar mas,

também, a disponibilidade dos técnicos.

! Nao disponibilizagdo a outros utilizadores.
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Artigo 11.°
Sala de Leitura - acesso

1. A sala de leitura pode ser frequentada todos os dias uteis, em horario a definir.

2. O responsavel esta autorizado a determinar o encerramento da sala de leitura devido a

problemas logisticos ou técnicos.

Artigo 12.°
Sala de Leitura - utilizadores

1. O utilizador da Sala de Leitura tem direito a:

a.

Consultar livremente obras de referéncia (dicionarios, bibliografias, anuarios ou
enciclopédias) ou instrumentos de descricdo documental (indices, guias,
inventarios, catalogos, ficheiros, bases de dados ou outros), para orientar as suas
pesquisas e os pedidos de documentacao;

aceder a documentagcao considerada disponivel, através do correcto
preenchimento de uma requisicao;

consultar os documentos originais, sempre que nao exista uma copia acessivel em
qualquer outro suporte?.

recorrer aos colaboradores da Fundagdo para esclarecimento®, sendo que a
investigacao sera efectuada pelo préprio;

ser atendido com profissionalismo, eficacia, rapidez, espirito de colaboracgao,
simpatia e boa vontade por parte de todos os colaboradores da Fundagao;

requerer informagao, presencialmente, via correio electronico ou tradicional. Nesse
caso 0 requerente devera igualmente preencher uma ficha de utilizador e de
requisicao de informagao e envia-la, juntamente com uma fotocépia de documento
de identificacéo (Bl ou Passaporte);

solicitar a reserva de documentagao por tempo a determinar, justificando a razao

do seu pedido?;

2 ~ . . . . . . . .
Poderdo surgir alguns casos excepcionais, devidamente justificados, que tenham obtido o parecer favoravel do

responsavel pelo Arquivo Historico.

3 Esclarecimentos relacionados com a documentagdo ou com as suas pesquisas.
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requerer autorizagado para publicacao integral ou parcial de documentos ou obras,
justificando a razao do seu pedido?;
solicitar apoio da Fundagdo na publicacdo, langamento e divulgacdo de

publicacdes®.

2. O utilizador da Sala de Leitura deve:

a.

Apresentar ao técnico responsavel um documento de identificacdo que exiba
fotografia (bilhete de identidade, cartdo de cidadao, passaporte ou outro);
preencher e devolver a ficha de utilizador;

preencher e devolver uma ficha de requisicao de documentagao de Arquivo ou de
Biblioteca;

solicitar a reproducdo de obras ou documentos, se assim pretender, através do
preenchimento e devolug¢ao da requisicdo disponibilizada pelo responsavel,

utilizar no seu trabalho dentro da sala de leitura lapiseira, lapis de grafite, ou
computador portatil;

comportar-se com civismo, mantendo o siléncio e nao praticando qualquer acto
que perturbe o0 sossego e a tranquilidade indispensaveis a actividade intelectual,
de modo a ndo prejudicar a investigacao dos restantes utilizadores nem o trabalho
dos técnicos;

conservar em bom estado as instala¢des, os materiais, as pecas e todos os bens
moveis colocados a sua disposi¢ao;

manusear os volumes ou documentos com cuidado, com as maos devidamente
limpas e sem efectuar, sobre eles, anotagdes nem colocar sobre estes o papel em
que estiver a escrever, ndo dobrar folhas, n&o alterar a ordem dos documentos ou

praticar quaisquer outros actos reconhecidamente nocivos a sua boa conservacgao;

4 Todos os pedidos devem ser dirigidos ao Director do Arquivo mas, embora seja direito de qualquer utilizador solicitar

autorizacao para as diversas acg¢des supramencionadas, isto n&o significa que as permissdes sejam obrigatoriamente

concedidas. A eventual autorizagao obedecera a critérios estabelecidos pela Presidente da Fundagao.

5 Todos os pedidos devem ser dirigidos ao Director do Arquivo mas, embora seja direito de qualquer utilizador solicitar

autorizacao para as diversas acg¢des supramencionadas, isto ndo significa que as permissdes sejam obrigatoriamente

concedidas. A eventual autorizagao obedecera a critérios estabelecidos pela Presidente da Fundagao.

6 Todos os pedidos devem ser dirigidos ao Director do Arquivo mas, embora seja direito de qualquer utilizador solicitar

autorizacado para as diversas acg¢des supramencionadas, isto ndo significa que as permissdes sejam obrigatoriamente

concedidas. A eventual autorizagao obedecera a critérios estabelecidos pela Presidente da Fundagao.
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conservar a documentagao dentro da sala de leitura;

comunicar ao responsavel presente na sala, qualquer anomalia que detecte na
documentacgdo consultada;

manter os documentos na ordem correcta, n&do retirando ou acrescentando
quaisquer elementos aos processos;

custear, se assim for decidido, as reprodugdes de documentos ou obras que
requisitar e Ihe forem concedidas;

responsabilizar-se, perante a lei, pela utlizacdo dada as reprodugdes
disponibilizadas, sendo da sua exclusiva responsabilidade e iniciativa o
cumprimento das disposigdes relativas a propriedade literaria, artistica ou cientifica
das espécies que ainda ndo tenham caido no dominio publico, designadamente a
de nao lhe ser permitida a publicagao ou, a obrigagdo de mencionar a proveniéncia
das referidas reproducgoes;

entregar a Fundagdo um exemplar do estudo/trabalho que elaborar ou/e um CD
com as imagens recolhidas;

citar, no seu trabalho, a origem dos documentos consultados;

referenciar, no seu trabalho, a Fundagdo em "Agradecimentos" ou/e "Apoios";
abster-se de fumar, comer ou beber na sala de leitura ou em qualquer outra sala

de trabalho.

3. O tilizador ficara interdito de aceder a Sala de Leitura e ao seu acervo documental e

4.

bibliografico, seguindo-se o procedimento policial ou judicial adequado e/ou o pagamento

da indemnizacéo determinada pela Fundagdo em caso de:

a.
b.

C.

Subtrac¢ao, deterioragdo ou mutilagao propositada de qualquer elemento;
agressao fisica, verbal ou psicologica sobre qualquer colaborador ou utilizador da
Fundacéo;

recusa em aceitar e/ou cumprir as normas estipuladas no presente regulamento.

A documentacao requerida para consulta ou publicagdo, podera nao estar acessivel no

caso de 0s processos:

a.
b.

Se encontrarem em mau estado de conservagao ou em fase de tratamento;
serem constituidos por documentos doados, adquiridos ou depositados e ainda nao
descritos ou inventariados; nesse caso a sua consulta podera nao ser possivel;

terem sido, temporariamente, reservados;
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conterem informagao confidencial, reservada, ou com elementos relacionados com
a vida privada de qualquer cidadao, incluindo-se dados de caracter judicial, policial,
clinico, ou que possam afectar a segurangca das pessoas, a sua honra ou a
intimidade da sua vida privada e familiar e, também, a sua propria imagem, salvo
se:
1) Os dados pessoais puderem ser retirados do documento que os contém, de
modo a impedir a sua identificagao;
2) houver consentimento do(s) titular(es);
3) tiverem decorrido 50 anos sobre a data da morte da pessoa a quem
respeitam os documentos ou, ndo sendo esta data conhecida, decorrido 75

anos sobre a data dos documentos.

5. Um investigador ou grupo de investigadores pode requerer um apoio especifico. Para isso,

By

devera apresentar o seu projecto a Presidente da Fundacdo que o apreciara e,

posteriormente, informara sobre a sua decisdo. Com base nessa exposi¢cao, podera ser

elaborado um contrato de compromisso entre o investigador ou grupo de investigadores e

a Fundacao. Esse contrato, segundo a pretensao do utilizador, devera referir:

a.

-~ 0o o o0 T

Q@

O tipo de projecto (exposigao, publicagdo, artigo, tese, etc.);

a autoria ou co-autoria do projecto;

a documentagao que se pretende consultar, reproduzir e/ou publicar;

a documentacdo que se pretende reservar e o prazo estimado para tal;

0 apoio especifico que se pretende da Fundacao;

se o projecto se pretende independente ou em parceria com a Fundacéo;

os beneficios que o projecto podera trazer a Fundacgao.

Artigo 13.°

Empréstimo de documentos ou obras para efeito de exposigao

A Fundacgao pode ceder, por empréstimo, publicagbes ou documentos do seu acervo, para efeitos

de exposig¢ao ou outras actividades culturais mediante determinadas condi¢des:

1. A entidade requisitante devera, por escrito, solicitar o empréstimo numa apresentagao por

escrito, na qual devera constar a discriminagdo das mesmas, assim como as condi¢des e

o periodo do empréstimo. Devera igualmente fazer referéncia as condicbes de

luminosidade, temperatura e humidade do local onde se realizara a exposi¢ao;

2. o levantamento e restituicdo das obras sera efectuado nas instalagbes da Fundacao;
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3. a entidade requisitante devera assinar uma declaracido de recepg¢ao das obras no acto da
sua entrega;

4. a entidade requisitante assumira por escrito, a responsabilidade e as despesas relativas ao 10
transporte, segurancga, condigdes de preservacao e seguro das publicagées emprestadas;

5. a entidade requisitante devera efectuar um seguro de transporte e estadia para cada
documento ou livro emprestado sendo que o valor das pecgas (para efeito de seguro), sera
definido pela Fundacao;

6. a bibliografia ou documentacao cedida temporariamente nao podera ser reproduzida ou
publicada sem autorizagido expressa da Presidente da Fundacéo;

7. devera ser produzido um protocolo ou contrato no qual constem os seis pontos anteriores

€ quaisquer outros que forem considerados pertinentes.
Artigo 14.°

Clausulas omissas

As clausulas omissas serao definidas pela Presidente da Fundacgao.

Mafalda Ferro
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