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vamente, até se obter uma lista ordenada com o niimero de candidatos
aprovados nos métodos de selegao.

V1.4 — Nas votagdes do juri ndo sdo permitidas abstengoes.

VII — Calendario do concurso e Notifica¢do dos candidatos

VII.1 — O calendario do concurso ¢ publicado no sitio institucional
da UC, em http://www.uc.pt/drh/rm/pconcursais/pessoal_docente/A_de-
correr/fct/P053-18-7674 até ao termo do prazo para apresentagdo das
candidaturas. As notificagdes por edital, cujas datas de afixa¢@o constardo
obrigatoriamente do calendério do concurso, sdo: a lista dos candidatos
admitidos e excluidos; caso haja lugar a Audi¢do Publica, a hora, local e
a identificacdo dos candidatos admitidos a este método de sele¢do, bem
como, de entre estes, a identificacdo dos candidatos aos quais o Presi-
dente do Juri tenha deferido a prestagdo da prova por teleconferéncia;
o projeto de decisdo final do concurso; as decisdes relativas a eventuais
alegacodes dos candidatos; o resultado final do concurso, apds homolo-
gacdo. A Audigdo Publica, a realizar-se, tera lugar na data 2019/06/17.

VIL.2 — Se, em qualquer fase do concurso, alguma das datas das
notificagGes a efetuar por Edital ndo puder ser cumprida, o calendario
do concurso sera atualizado e republicado nessa mesma data e local,
passando as novas datas publicadas a considerar-se as datas efetivas
do calendario do concurso. Caso a data da Audigdo Publica inscrita no
ponto anterior ndo puder ser cumprida, a nova data sera divulgada no
edital que confirma que ela se realiza e que indique a lista dos candidatos
admitidos e ndo admitidos a audigdo publica.

VIIL.3 — As notificagdes por edital previstas no ponto VII.1 sdo feitas
por publicacdo no sitio institucional da UC, em http://www.uc.pt/drh/rm/
pconcursais/pessoal _docente/A_decorrer/fct/P053-18-7674, nos termos
da alinea @) do n.° 1 do artigo 112.° do CPA e do artigo 63.° do RR-
CPDUC, produzindo os seus efeitos nos termos do artigo 113.° do CPA.

VIL.4 — O processo integral do concurso pode ser consultado pelos
candidatos, mediante prévio agendamento, no local referido no pon-
to IIL.3. do presente Edital, durante o respetivo horario de funcionamento
(informagao disponivel em: http://www.uc.pt/drh/contactos).

VIII — Jari do concurso:

Presidente: Luis José Proenca de Figueiredo Neves, Professor Cate-
dratico e Diretor da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Universidade
de Coimbra

Vogais:

Fernando Francisco Machado Veloso Gomes, Professor Catedratico
da Universidade do Porto;

Francisco Carlos da Graga Nunes Correia, Professor Catedratico da
Universidade de Lisboa;

José Manuel de Saldanha Gongalves Matos, Professor Catedratico
da Universidade de Lisboa;

José Manuel Pereira Vieira, Professor Catedratico da Universidade
do Minho;

Dragan Savic, Professor Catedratico da Universidade de Exeter, UK;

Fernando Jorge Rama Seabra Santos, Professor Catedratico da Uni-
versidade de Coimbra;

Antonio José Pais Antunes, Professor Catedratico da Universidade
de Coimbra;

Maria da Conceigéo Morais de Oliveira Cunha, Professora Catedratica
da Universidade de Coimbra;

Nas suas faltas e impedimentos, o Presidente do Jari sera substituido
pelo Vice-reitor Luis Filipe Martins Menezes que, em igual caso de impe-
dimento, sera substituido pelo Vogal Fernando Jorge Rama Seabra Santos.

Para constar se lavrou o presente Edital, que vai ser publicado na
2.2 série do Diario da Republica, na Bolsa de Emprego Publico (BEP),
e em lingua portuguesa e inglesa no sitio da Internet da Universidade de
Coimbra, em http://www.uc.pt/emprego, e no pan-European Researcher’s
Mobility Portal, em http://www.eracareers.pt/.

Em cumprimento da alinea /) do artigo 9.° da Constituicdo, a Admi-
nistrag@o Publica, enquanto entidade empregadora, promove ativamente
uma politica de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no
acesso ao emprego e na progressao profissional, providenciando escrupu-
losamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de discriminagéo.

26 de dezembro de 2018. — O Reitor, Prof. Doutor Jodo Gabriel
Silva.
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n.° 10/2014 (2.* série), de 5 de agosto, da Lei n.° 107/2001, de 8 de se-
tembro, do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de dezembro, do Decreto-Lei
n.° 121/92, de 2 de julho, do Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro e
do Decreto-Lei n.° 148/2015, de 4 de agosto, referenciando, também,
os procedimentos a tomar no acesso dos cidaddos aos documentos
administrativos com base na Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto, ouvido
o Conselho de Gestdo na sua sessdo de 29 de novembro de 2018, por
despacho de 13/12/2018 da Reitora da Universidade de Evora ¢ aprovado
e posto em vigor o Regulamento do Arquivo da Universidade de Evora,
que se anexa ao presente despacho.

ANEXO

Regulamento do Arquivo da Universidade de Evora

CAPITULO I
Disposi¢des Gerais

Artigo 1.°
Leis Habilitantes

O presente Regulamento ¢ elaborado ao abrigo do Despacho Norma-
tivo n.° 10/2014 (2.* série), de 5 de agosto, da Lein.® 107/2001, de 8 de
setembro, do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de dezembro, do Decreto-Lei
n.° 121/92, de 2 de julho, do Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro, e
do Decreto-Lei n.° 148/2015, de 4 de agosto, referenciando, também,
os procedimentos a tomar no acesso dos cidaddos aos documentos ad-
ministrativos com base na Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto.

Artigo 2.°
Objeto

1 — O presente Regulamento define a estrutura e estabelece as re-
gras de funcionamento do Arquivo da Universidade de Evora, a gestdo
integrada dos documentos nas fases de arquivo corrente, intermédio e
definitivo. )

2 — E objetivo primario do Arquivo da Universidade de Evora, ex-
presso pelo presente Regulamento, assegurar a prote¢ao dos documentos
que custodia, assegurando metodologias de interveng¢do adequadas, e
permitir a fruigdo interna e publica do acervo documental, bem como
incentivar a defesa e a valoriza¢do do patriménio arquivistico junto dos
dirigentes, dos trabalhadores e do ptblico em geral.

Artigo 3.°
Ambito

1 — O presente Regulamento estabelece as normas gerais de fun-
cionamento do Arquivo da Universidade de Evora, com competéncias
e atribuigdes na area da gestdo arquivistica, protegdo e valoriza¢do
patrimonial do Arquivo da Universidade de Evora e de outros acervos
documentais que se encontram a sua guarda.

2 — O presente Regulamento aplica-se ao arquivo corrente, ao arquivo
intermédio e ao arquivo definitivo ou historico.

Artigo 4.°
Enquadramento

1 — O Arquivo da Universidade de Evora esta integrado na Biblio-
teca Geral.

2 — O arquivo € o espago onde se procede ao armazenamento, tra-
tamento e consulta de documentagdo.

3 — O arquivo da Universidade de Evora ¢ um conjunto organico de
documentos produzidos por entidades publicas ou privadas que inter-
vieram na comunidade e cuja documentag@o, de data, forma e suporte
varidvel, aqui se encontra depositada.

4 — O Arquivo da Universidade de Evora contém sob a sua orientagao
toda a documentago emanada dos diferentes servigos da Universidade de
Evora, independentemente do seu suporte ou formato, como resultado da
reunido dos documentos acumulados, num processo natural, automatico
e organico, em razdo das suas fungdes e atividades e que se conservam
para servir de referéncia, prova ou informagdo.

5 — O Arquivo da Universidade de Evora tem a sua responsabilidade
direta a documentacdo de uso nao corrente da Universidade de Evora,
bem como os conjuntos documentais oferecidos ou sob custddia desta,
e tem responsabilidade indireta sobre a documentagdo de uso corrente
produzida, recebida e acumulada pela Universidade de Evora.
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Artigo 5.°
Conceitos
Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:

a) Sistema de arquivo organizacional: composto pela informacao ge-
rida pela organizagio, pelos espacos de armazenamento de documentos
e de informag@o e pelo conjunto de outros elementos que participam
na sua gestdo e qualificagdo (leis, normas, orientagdes, procedimentos,
recursos humanos e materiais);

b) Arquivo: conjunto organico de documentos de natureza adminis-
trativa e historica, produzidos ou recebidos pelos servigos que compdem
a Universidade de Evora, assim como por outras entidades ou pessoas
singulares no decorrer das suas fungdes ou atividades. Estes documen-
tos, independentemente da sua data, forma ou suporte material, foram
conservados para servirem como elementos de gestao e prova e podem
ser utilizados posteriormente como elementos informativos para os
mais variados efeitos;

¢) Gestdo documental: conjunto de operacdes e procedimentos téc-
nicos tendentes a racionalizag@o e eficacia na criagdo, organizagao,
utilizagdo, conservacao, avaliagao, selecao e elimina¢ao de documentos
nas fases de arquivo corrente, intermédio e definitivo;

d) Arquivo Corrente: conjunto de documentos necessarios a atividade
do organismo que os produziu ou recebeu;

e) Arquivo Intermédio: conjunto de documentos que, tendo deixado de
ser de utilizag@o corrente, ainda ¢ utilizado, ocasionalmente, em virtude
do seu interesse administrativo;

/) Arquivo Definitivo ou Historico: conjunto de documentos que tendo,
em geral, perdido utilidade administrativa, ¢ considerado de conservagao
permanente, para fins probatorios, informativos ou de investigagao;

g) Fundo: conjunto de documentos de uma tnica proveniéncia;

h) Documento: unidade de informagdo, independentemente do seu
suporte, com valor administrativo, judicial, probatério ou informativo;

i) Manutengdo: conjunto de agdes que asseguram as condigdes existentes,
consideradas adequadas e suficientes para a estabilidade dos documentos;

J) Preservagdo: conjunto de agdes indiretas que evitam ou reduzem
as causas de degradagdo dos documentos;

k) Conservagdo: conjunto de ag¢des diretas, compreendidas como
intervengdes pontuais, e que devolvem ao documento um nivel superior
de estabilidade fisico-quimica permitindo o seu manuseamento e/ou
manipulac¢do durante o processo de transferéncia de suporte;

/) Responsavel de arquivo (RA): o técnico responsavel por gerir a
documentagdo e informagéo e por prestar apoio aos utilizadores da
respetiva unidade organica.

Artigo 6.°

Acesso ao Arquivo da Universidade de Evora
e a documentacio de arquivo por pessoas exteriores

1 — O acesso ao Arquivo da Universidade de Evora carece de auto-
rizagdo de um responsavel deste servico.

2 — O acesso a documentac@o de arquivo dos restantes servigos carece
de autorizacdo de um responsavel do respetivo servico.

CAPITULO IT
Arquivo da Universidade de Evora

Artigo 7.°
Ambito
O Arquivo da Universidade de Evora compreende todo o sistema de
arquivo organizacional, tendo por missdo assegurar a protegao, o acesso

e a fruicdo da documentagio administrativa e do patrimonio arquivistico
da Universidade de Evora ou por esta guardados em regime de depdsito.

Artigo 8.°

Atribuicdes e competéncias do Arquivo
da Universidade de Evora

1 — Sio atribuigdes do Arquivo da Universidade de Evora:

a) Assegurar o arquivamento de toda a documentagdo produzida e
recebida pela Universidade de Evora;

b) Superintender e fiscalizar o sistema de arquivo da Universidade
de Evora, das entidades detidas ou participadas maioritariamente por
esta, ou daquelas em que a Universidade de Evora delegue competén-
cias, propondo a adogdo de planos adequados a gestdo e conservagao
da documentagdo e da informagdo, realizando agdes de fiscalizagdo a
aplicacdo das normas e das boas praticas de gestdo e conservagdo de
documentos e recomendando a¢des de melhoria e sangdes;
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¢) Propor e efetuar, logo que decorridos os prazos estipulados por lei,
a eliminag@o de documentos;

d) Zelar pela conservagdo das espécies documentais, tomando pro-
vidéncias em caso de aspetos nocivos que possam contribuir para a sua
deterioragdo;

e) Nido permitir a saida de qualquer documento sem requisi¢do ou
auto de entrega e guia de remessa (conforme modelo disponibilizado em
GesDoc), datados e assinados por um responsavel do respetivo servigo
e pelo requisitante;

f) Fomentar a cooperacdo com instituigdes de ensino, cientificas e
culturais;

2) Produzir e manter atualizados os instrumentos de descrigdo do-
cumental;

h) Promover a inventariagdo e a classificagdo do patriménio arqui-
vistico da Universidade de Evora;

i) Emitir alertas e tomar providéncias sobre documentagdo em perigo;

) Apoiar a Universidade de Evora nos processos de aquisi¢do, alie-
nagdo e permuta de bens de interesse da Universidade;

k) Tomar conhecimento da existéncia, da mudanga de local ou de
proprietario, do patrimonio arquivistico Universidade de Evora;

/) Propor compensagdes aos particulares pelo acesso publico da do-
cumentagdo detida por estes, nomeadamente, através da prestagdo de
apoio técnico, do tratamento e do depdsito da documentagdo na Uni-
versidade de Evora.

2 — E da competéncia do Arquivo da Universidade de Evora:

a) Propor o sistema de gestdo desde o momento da producdo de do-
cumento ou rece¢do até a sua incorporag¢do no Arquivo da Universidade
de Evora e colaborar com os restantes servigos na sua implementagéo,
definindo assim os circuitos documentais;

b) Pronunciar-se sobre o funcionamento geral do sistema de arquivo
da Universidade de Evora e sobre a aquisigao, alienagdo ou empréstimo
de documentagio;

¢) Fiscalizar a aplicagdo das normas e das boas praticas de gestdo e
conservagdo de documentos nos sistemas de arquivo da Universidade
de Evora, das entidades detidas ou participadas por esta;

d) Elaborar, implementar e acompanhar a aplicagdo do plano de
classificacao;

e) Coordenar as operagdes envolvidas nas remessas de documentaco
dos servigos, bem como as referentes aos ingressos de outros arquivos;

/) Supervisionar os procedimentos de selegdo e proceder a eliminacéo
de documentos ao abrigo da legislagdo em vigor;

g) Implementar a descri¢do multinivel de acordo com as normas
internacionais e as Orientagdes para a Descri¢ao Arquivistica do Orgao
Coordenador do Sistema Nacional de Arquivos;

h) Disponibilizar a documentagdo para consulta, empréstimo e leitura
por parte da comunidade em geral e dos servigos;

i) Proceder a pesquisas documentais de cariz pontual de acordo com
as possibilidades do servigo, solicitadas por escrito;

j) Propor medidas de seguranca, bem como de conservagio fisico-
-ambiental;

k) Avaliar e selecionar, em conjunto com o Responsavel de Arquivo
(doravante designado por RA) de cada servigo produtor, a documentagao
dos varios servicos, cujo prazo de conservagao administrativa tenha termi-
nado, que detém valor secundario ou se destina a conservagao permanente;

/) Conceber e aplicar planos de conservagao documental;

m) Fomentar a divulgagdo do acervo documental, interna e externa-
mente, através da promog¢do de iniciativas de natureza socio cultural;

n) Incrementar o conhecimento sobre os acervos documentais, através
da elaboragdo dos respetivos guias, inventarios e catalogos e da realiza-
¢do de diagnosticos a situagdo arquivistica; )

o) Participar em reunides de trabalho da Universidade de Evora, do
Orgao Coordenador do Sistema Nacional de Arquivos ou das suas dele-
gacdes regionais ou de outro organismo publico ou privado sempre que a
tematica esteja relacionada com a gestdo de documentos e de informagéo,
aarquivistica, a conservagao e protecao de documentos e a preservagao
e divulgagdo da memoria coletiva regional ou local, quando solicitado;

p) Propor a adesdo a redes de cooperagdo entre arquivos e participar
nas suas atividades;

¢) Emitir parecer no ambito da aquisi¢do de sistemas e programas
informaticos, de equipamentos e de material para arquivo;

) Emitir parecer sobre a politica de informagao;

s) Emitir parecer no &mbito de processos de contratualizagdo de ser-
vigos na area dos arquivos com entidades publicas ou privadas;

f) Emitir parecer sobre propostas de utilizagao de edificios para ins-
talacdo de servicos de arquivo ou de deposito de arquivos e sobre pro-
jetos de construcdo, reabilitagdo, adaptacdo e remodelacéo de edificios
destinados aos mesmos fins;

u) Promover a avaliagdo da politica de arquivos da Universidade de
Evora, a cada 5 anos, autonomamente ou em colaboragdo com outras
unidades organicas ou entidades.
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Artigo 9.°
Gestao dos documentos

1 — Os documentos que compdem o arquivo corrente devem preferen-
cialmente permanecer depositados junto dos servigos produtores que por
eles sdo responsaveis até ao final do prazo de conservagdo administrativa.

2 — Terminado o referido prazo, os RA procederdo a analise, a se-
lecdo, a limpeza de elementos prejudiciais a conservagao e ao acondi-
cionamento das espécies documentais, bem como ao preenchimento e
ao envio dos autos de eliminaga@o, dos autos de entrega e das guias de
remessa para o Arquivo. )

3 — O Arquivo da Universidade de Evora verificara, em conjunto com
o0s RA dos servigos produtores, a documentagdo bem como os respetivos
autos de eliminagdo, autos de entrega e guias de remessa, procedendo a
eliminagdo dos documentos, ao envio dos autos de eliminagio para o Or-
gdo de Coordenagio do Sistema Nacional de Arquivos e a transferéncia
de documentagdo para o Arquivo da Universidade de Evora.

CAPITULO 11

Aquisicio, Alienaciao, Recolha e Condicoes
de Remessa da Documentacio

Artigo 10.°
Aquisicao e Recolha

A Universidade de Evora pode adquirir e alienar documentagio ao
abrigo das formas previstas na lei, ouvindo o Arquivo da Universidade de
Evora sobre o interesse da aquisi¢do, da alinea¢do ou da permuta, que se
pronunciara com base na politica de aquisi¢des e de alienagdes em vigor
na institui¢do e numa avaliag@o suportada em critérios técnicos aprovados
superiormente.

Artigo 11.°

Prazos de transferéncia e de incorporacio

1 — A transferéncia e a incorporagdo da documentagio no Arquivo
da Universidade de Evora ocorre no ano seguinte ao termo do prazo de
conservacao administrativa dos documentos.

2 — No caso de haver necessidade de conservar a documentago nos ser-
vigos produtores durante um periodo inferior ou superior ao previsto no n.° 1
deve ser aprovada uma tabela de prazos de transferéncia e de incorporagdes.

3 — Os servigos produtores devem articular-se antecipadamente com
o Arquivo da Universidade de Evora para este efeito de modo a que
sejam respeitados os requisitos técnicos exigidos.

4 — A transferéncia ou a incorporago s6 terdo lugar ap6s autorizagdo
do Arquivo da Universidade de Evora.

Artigo 12.°
Formalidades para a remessa

1 — Os documentos virdo acompanhados do respetivo Auto de En-
trega em duplicado (conforme modelo disponibilizado em GesDoc),
assinado pelo responsavel do servigo produtor ou pelo funciondrio por ele
nomeado e pelo responsavel do Arquivo da Universidade de Evora, que
fica na posse do original, sendo o duplicado entregue ao servigo produtor.

2 — De acordo com a legislagdo em vigor, o Auto de Entrega devera
ser utilizado para os casos de transferéncias, incorporagdes, doagdes,
deposito, compra, legado ou outra modalidade de aquisi¢do.

Artigo 13.°

Integridade dos processos e documentos

Os processos e documentos deverdo ser, sempre que possivel, devi-
damente paginados e, caso tenha sido retirado algum documento, sera
intercalada, em sua substituicdo, uma folha contendo mencgéo expressa
do documento retirado e a paginagdo do mesmo com a assinatura e o
visto do[s] responsavel[eis] do respetivo servigo.

CAPITULO 1V
Selecdo e Eliminacao

Artigo 14.°
Selecio e eliminacio de documentos

1 — Na sequéncia do disposto nas alineas f) e #) do n.° 2 do artigo 8.°
do presente Regulamento, ¢ da responsabilidade do Arquivo da Univer-
sidade de Evora supervisionar as a¢des de selecdo da documentacao
proveniente dos servigos produtores.
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2 — A supervisdo referida no nimero anterior deve efetivar-se desde
o momento da anélise prévia e selegdo nos servigos produtores da
documentacgdo a ser recolhida pelo Arquivo da Universidade de Evora.

3 — A analise, selegdo e eliminagdo dos documentos produzidos
pela Universidade de Evora, competem ao responsével pelo Arquivo
da Universidade de Evora e ao RA do servigo produtor.

4 — Compete ao Arquivo da Universidade de Evora toda e qualquer
elimina¢do de documentos produzidos nos varios servigos da Univer-
sidade de Evora, de acordo com a legislagdo em vigor e apds o cumpri-
mento dos respetivos prazos de conservacdo administrativa.

5 — A eliminag@o dos documentos que ndo estejam contemplados na
legislagdo em vigor carece de autorizagdo expressa do Orgdo Coorde-
nador do Sistema Nacional de Arquivos.

6 — A substitui¢do do suporte dos documentos s6 pode ser efetuada
mediante parecer favoravel do Orgdo de Coordenagdo do Sistema Na-
cional de Arquivos.

7 — A eliminagdo dos documentos sera feita de modo a impossibilitar a
sua leitura ou reconstituigdo e a decis@o sobre o processo de eliminacdo deve
atender a critérios de confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

8 — O responsavel pelo Arquivo da Universidade de Evora devera
assistir ao ato de eliminag@o dos documentos, representando os demais
intervenientes que assinaram o Auto de Eliminagdo, exceto nos casos em
que o representante do 6rgao executivo da Universidade de Evora consi-
dere necessaria a sua presenga ou de um representante por ele nomeado.

Artigo 15.°
Auto de Eliminacio

1 — A eliminag8o de documentos deve ser acompanhada do respetivo Auto
de Eliminagdo (conforme modelo disponibilizado em GesDoc), assinado
pelo responsavel do Arquivo da Universidade de Evora, pelo responsavel
do servigo produtor ou pelo funcionério por ele nomeado e pelo dirigente
maximo da Universidade de Evora ou dirigente com competéncia delegada.

2 — O Auto de Eliminag@o deve ser feito em duplicado, ficando o ori-
ginal no Arquivo da Universidade de Evora e o duplicado serd remetido
ao Orgdo Coordenador do Sistema Nacional de Arquivos.

CAPITULO V
Conservacao de Documentos

Artigo 16.°
Conservagio e preservacio dos documentos

1 — A conservagao e preservacao da documentagdo devem reger-se
pelos mais elevados valores de respeito e pelas praticas cientificas mais
recentes aplicadas a esta matéria.

2 — Aplicam-se, preferencialmente, as recomendagdes propostas
pelo Orgdo Coordenador do Sistema Nacional de Arquivos quanto ao
manuseamento, conservagio € preservacdo dos documentos inseridos
no acervo do Arquivo da Universidade de Evora.

3 — As intervengdes de conservagao e preservagao a que se proceder
dependem dos materiais e utensilios disponiveis no Arquivo da Univer-
sidade de Evora e da formagéo dos respetivos técnicos, ndo podendo por
em causa a integridade, a autenticidade e a fidedignidade dos documentos.

4 — As espécies arquivisticas devem ser mantidas num local separado
dos demais documentos de utiliza¢do diaria de modo a evitar infesta-
¢oes ou propagacdo de patologias e acondicionadas de acordo com as
suas condigdes fisicas, quimicas ou morfologicas, perspetivando a sua
seguranga.

Artigo 17.°

Higienizagio dos espagos individualizados do Arquivo
da Universidade de Evora

Tendo em vista a salvaguarda do acervo, devem ser efetuadas limpezas
criteriosas, por parte dos servigos de limpeza da Universidade de Evora
aos varios espagos do Arquivo da Universidade de Evora.

CAPITULO VI
Cedéncia de Documentacao

Artigo 18.°

Cedéncia, requisi¢io e entrega de documentos para a utilizagio
interna dos servicos da Universidade de Evora

1 — O empréstimo de documentos que se encontram a guarda do
Arquivo da Universidade de Evora sera facultado nos seguintes termos:
a) Mediante pedido formulado através da Requisi¢do de Empréstimo,
através do Sistema de Gestdo Documental da Universidade de Evora
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(GesDoc), com limite maximo de 60 dias, renovavel por igual periodo,
apos apresentagdo de nova requisi¢o;

b) A cedéncia destes documentos fica dependente da autorizagdo do
responsavel do Arquivo da Universidade de Evora ou, na sua auséncia,
do seu substituto, expressa na Autorizagdo de Empréstimo que descrevera
quais as recomendagdes a ter com o manuseamento dos documentos
e do local de exposi¢do ou deposito bem como o prazo maximo de
empréstimo;

¢) Nio ¢é permitido o empréstimo, pelo requisitante, a outro servigo.

d) A documentagdo serd disponibilizada e entregue pelo Arquivo da
Universidade de Evora aos servigos requisitantes logo que seja possivel,
tendo em conta a legislagdo em vigor.

2 — A devolugdo da documentacido deve obedecer aos seguintes
procedimentos:

a) Os requisitantes devem garantir a entrega da documentag@o nas ins-
talagdes do Arquivo da Universidade de Evora a um técnico responsavel;
b) No ato de devolugao, o servigo requisitante deve indicar a referéncia
em GesDoc da requisigdo respetiva, a qual sera encerrada, indicando a
data de devolug@o e o Técnico responsavel que recebeu a documentagéo.

Artigo 19.°
Cedéncia de documentos para utilizaciio externa

1 — A cedéncia de documentos, em papel ou em formato digital,
para utilizagdo externa aos servigos da Universidade de Evora carece
de autorizagdo do Dirigente maximo da Universidade de Evora ou
dirigente com competéncia delegada, ap6s informagdo do Arquivo da
Universidade de Evora com parecer do responsavel que analisara a
pretensdo, acautelando a preservagdo dos documentos e as condi¢des
do local de acondicionamento.

2 — A Autorizacdo de Empréstimo Externo, em duplicado, sera pre-
enchida com uma tnica unidade arquivistica, sendo obrigatério que se
encontrem preenchidos todos os campos.

3 — Os encargos com o seguro, a embalagem e o transporte ficardo
a cargo do requisitante, sendo aconselhavel que sejam realizados por
uma empresa ou por pessoal técnico especializado.

4 — Todos os documentos cuja cedéncia tenha sido autorizada de-
verdo, antes da sua entrega ao requisitante, ser reproduzidos, sendo
que os encargos com qualquer reprodugido da mesma ficardo a cargo da
entidade requisitante.

Artigo 20.°
Conservagio fisica e na integra da documentacio

1 — Apos a entrega dos documentos ao requisitante, ¢ da responsa-
bilidade deste a conservagdo fisica e na integra dos mesmos.

2 — No caso de serem detetadas falhas, sera responsabilizado o
servico ou requisitante que tenha feito a requisicdo em ultimo lugar e
exigido a este que seja regularizada a situagao.

CAPITULO VII

Acesso Publico

Artigo 21.°
Politica de confidencialidade

1 — O acesso e cedéncia da documentagdo publica atenderdo sempre
a critérios de confidencialidade da informagéao, nos termos da lei.

2 — O acesso e cedéncia da documentagdo privada obedecerdo as
disposigdes legais e aos termos estabelecidos nos respetivos contratos
de aquisigéo.

Artigo 22.°

Consultas documentais

1 — O acesso aos documentos exerce-se através da consulta e servigos
de empréstimo e de leitura, bem como pela Internet.

2 — O atendimento e a consulta das espécies documentais de forma
presencial devem ser assegurados durante o horario normal de servigo.

Artigo 23.°

Pesquisas documentais

Caso o utilizador, ou qualquer servico da Universidade de Evora,
pretenda que o Arquivo da Universidade de Evora efetue por si pes-
quisas, estas so poderdo ser realizadas de acordo com as prioridades e
disponibilidade do Arquivo da Universidade de Evora.
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Artigo 24.°
Normas de utilizacio da sala de leitura

1 — A leitura de documentos ¢ permitida todos os dias uteis, durante o
horério normal de expediente, na sala de leitura do Arquivo da Universi-
dade de Evora, preferencialmente na presenga de um técnico responsavel.

2 — Podem aceder a sala de leitura e consultar os documentos de-
positados no Arquivo da Universidade de Evora todos os cidadaos que
demonstrem deter a postura necessaria para o manuseamento das espécies
documentais requeridas. ;

3 — O Arquivo da Universidade de Evora podera restringir o acesso
aos cidaddos cuja postura nio seja propria ou as condigdes comporta-
mentais se encontrem alteradas, ndo respeitando o recato esperado.

4 — O acesso de pessoas portadoras de deficiéncia sera realizado
através dos elementos arquitetonicos existentes no edificio destinados
para esse efeito. )

5 — O Arquivo da Universidade de Evora podera, sempre que as
condigdes técnicas o permitam e ap6s autorizagdo de um responsavel do
Arquivo da Universidade de Evora, fornecer reprodugdes de documentos,
sob precos atualizados de acordo com a Tabela Pregos/Taxas em vigor
na Biblioteca Geral da Universidade de Evora.

6 — Nao ¢ permitida a permanéncia junto do utilizador, na sala de
leitura, do seguinte:

a) Livros, revistas e fotocopias;

b) Aparelhos de fotografia, filmagem ou digitalizacdo;

¢) Casacos ou agasalhos e guardas chuvas;

d) Sacos, carteiras, pastas ou embrulhos;

e) Alimentos ou bebidas;

/) Animais;

2) Demais produtos e objetos que devido as suas caracteristicas
fisicas, quimicas ou morfolégicas possam danificar permanentemente
os documentos, segundo os critérios definidos pelo técnico responsavel.

7 — Procedimentos de acesso: o utilizador deve dirigir-se a um res-
ponsavel do Arquivo da Universidade de Evora e solicitar informagdes
ou documentag@o para consulta;

8 — A biblioteca de referéncia existente na sala de leitura ¢ de livre
acesso, nao devendo o utilizador arrumar os livros apés a sua consulta.

9 — Os utilizadores ndo poderdo ceder a documentagdo requisitada a
outros utilizadores sem autorizagdo prévia do responsavel pelo Arquivo
da Universidade de Evora, devendo ser preenchida nova requisigao de
leitura.

Artigo 25.°

Requisicao de Leitura

1 — A leitura de documentos ¢ precedida pelo preenchimento de uma
Requisi¢do de Leitura pelos utilizadores nos seguintes termos:

a) Os documentos solicitados presencialmente para consulta imediata,
apos preenchimento da Requisig@o de Leitura e efetivagdo do ato, serdo
imediatamente repostos no respetivo lugar, caso nao haja lugar a qualquer
acdo de tratamento preventivo ou de conservagao;

b) O acesso a espécies documentais em mau estado de conservagao podera
ser limitado por motivos de salvaguarda e preservagio do patriménio arqui-
vistico, bem como a consulta a fundos que se encontrem em organizagao;

¢) Os documentos que contenham dados pessoais ou outros elementos
lesivos de valores fundamentais, legalmente previstos, sdo incomunica-
veis, exceto se for possivel apresentar uma copia previamente expurgada;

d) A comunicabilidade da documentagéo integrante do patrimoénio
cultural depende das restrigdes previstas na lei.

2 — Os responsaveis do Arquivo da Universidade de Evora prestam,
gratuitamente, todo o apoio técnico necessario ao leitor para que este
efetue a pesquisa, esclarecendo a forma como se encontram organizados
os fundos documentais e como sdo identificados os documentos.

Artigo 26.°
Servicos de leitura e de reproducio
1 — A consulta de documentos obedece ao seguinte procedimento:

a) Ap6s o preenchimento da Requisi¢do de Leitura, o utilizador devera
entregar a requisi¢do ao responsavel da sala de leitura;

b) Poderdo ser solicitados em simultaneo, no maximo, 5 documentos,
livros, magos ou processos;

¢) O utilizador aguardara a sua vez, caso se encontrem outros na sala
de leitura e estejam a ser atendidos; ;

d) O responsavel do Arquivo da Universidade de Evora apos ter
recebido a Requisiga@o de Leitura dirigir-se-a ao deposito para recolher
o(s) documento(s);

e) Caso haja uma demora superior a 10 minutos, devera o utilizador
ser informado dos motivos do atraso.
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2 — A fim de incentivar a defesa e a valorizagdo do patrimonio ar-
quivistico, o Arquivo da Universidade de Evora solicita aos utilizadores
que se pratiquem os seguintes procedimentos de manuseamento dos
documentos de modo a evitar a sua deterioragao:

a) Sejam responsaveis pelos documentos que lhe sdo facultados até
a sua devolugéo;

b) Usem unicamente o lapis e papel ou o computador pessoal,

¢) Mantenham a ordem dos documentos que lhe foram confiados;

d) Evitem empilhar os documentos que lhe foram facultados;

e) Eximam-se de fazer decalques ou sublinhar documentos;

/) Abstenham-se de escrever nos documentos e também sobre os
mesmos;

g) Retraiam-se de dobrar folhas ou praticar atos lesivos da boa con-
servagdo dos documentos;

h) Contenham-se de molhar os dedos para virar as folhas;

i) Evitem tossir ou espirrar para cima dos documentos;

j) Procurem ndo acompanhar a leitura do documento com o dedo e
tenham sempre as maos limpas antes de manusear os documentos;

k) Mantenham na sua posse os documentos requisitados nao efetuando
permutas ou cedéncias a outros leitores sem autorizagdo prévia do res-
ponsavel da sala de leitura;

/) Usem as luvas e a mascara respiratoria sempre que estas lhe sejam
entregues pelo responsavel da sala;

m) Alertem o responsavel da sala de leitura para qualquer anomalia
que tenha detetado num documento.

3 — O Arquivo da Universidade de Evora reserva-se o direito de
negar pedidos de consulta presencial de documentos que se encontrem
disponibilizados online, com excecao dos seguintes casos:

a) Indisponibilidade temporaria do sitio Web no qual se acede as
imagens digitalizadas;

b) Quando as imagens disponiveis na Internet, por caracteristicas
técnicas, ndo apresentem legibilidade suficiente;

¢) Quando o utilizador ndo disponha de acesso proprio a Internet e
o computador existente na Sala de Leitura ja esteja ocupado por outro
utilizador;

d) Quando o utilizador ndo possua os conhecimentos informaticos
suficientes para aceder a documentagao disponivel na Internet;

e) Outras situagdes em que o utilizador demonstre nao conseguir
aceder a documentagdo disponivel na Internet, nomeadamente, limi-
tagdes fisicas;

/) Quando existam copias dos documentos noutro suporte (ex.: mi-
crofilme).

4 — Os objetos deixados pelo utilizador na sala de leitura sdo da sua
inteira responsabilidade.

5 — O utilizador que ndo acate as adverténcias feitas pelo responsavel
do Arquivo da Universidade de Evora no local, no ambito das presentes
normas, sera convidado a sair.

6 — Reprodugdes:

a) As reprodugdes poderdo ser em papel ou em formato digital;

b) As reprodugdes sdo solicitadas pelos utilizadores e executadas de
acordo com o disposto no n.° 5 do artigo 24.%;

¢) As reprodugdes de documentos devem ser consideradas caso a caso,
atendendo as suas condigdes de conservagao e preservagao;

d) Os pedidos de reprodugao que representem mais de 70 % de um
documento ou de um fundo, série ou outra unidade de descrigao, ficam
sujeitos a sua reproducdo na integra, a realizar em formato digital,
cabendo ao requerente o encargo do trabalho;

) So se iniciardo os trabalhos depois da confirmagao do seu pagamento;

/) Néo serdo feitos reembolsos se os materiais pedidos ndo forem
usados por decisdo do cliente;

g) As reprodugdes para fins de publicagdo s6 podem ser efetuadas
com a autoriza¢do do Dirigente maximo da Universidade de Evora ou
do Dirigente com competéncia delegada, da entidade proprietaria do
documento, emitida até um prazo maximo de 30 dias tteis apos recegdo
do pedido pelo Arquivo da Universidade de Evora;

h) Excetuando os periodos em que os equipamentos estejam avariados,
as reprodugdes até 10 imagens poderdo ser entregues no prazo maximo
de 5 dias uteis, as reprodugoes até 250 imagens poderdo ser entregues
no prazo maximo de 60 dias Uuteis, as reprodugdes até 1.000 imagens
deverdo ser entregues no prazo maximo de 1 ano e as reprodugdes
superiores a 1.000 imagens carecem de formalizagdo de um projeto
aprovado superiormente;

6.1 — O Arquivo da Universidade de Evora reserva-se o direito de:

a) Nio autorizar a reprodug¢do de documentos ndo comunicaveis,
em conformidade com o artigo 17.° do Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de
janeiro, alterado pela Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto;
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b) Privar do acesso as reprodugdes documentais aos requerentes que
solicitem trabalhos e que ndo efetuem o seu levantamento no prazo
maximo de 1 ano;

¢) Proibir a utilizagdo comercial sem autorizagdo prévia da Univer-
sidade de Evora e responsabilizar diretamente o requerente de pedidos
de reproducdo pela utilizagdo dada aos mesmos;

d) Nao permitir a reprodugdo dos documentos em mau estado de
conservacdo suscetiveis a danos irreversiveis durante este processo,
sem serem sujeitos a operagdes prévias de conservacao e restauro que
garantam a sua integridade fisica e estabilidade quimica e decidir pelo
seu tratamento prévio e forma de reproducéo;

e) Negar pedidos de reproducdo de documentos que estejam em
tratamento de conservagao e restauro;

f) Negar pedidos de reprodug@o parcial quando o mesmo documento
ja tiver sido objeto de trés pedidos de reprodugido no espago de 1 ano;

2) Negar pedidos de reproducdo desde que os originais se encontrem
reproduzidos na integra, ainda que noutro formato que ndo o solicitado;

h) Negar pedidos de reprodugdo cujos documentos se encontrem
disponibilizados online;

i) Negar temporariamente os pedidos de reprodugdo de documentos
que ndo se encontrem tratados arquivisticamente ou que estejam em
tratamento.

6.2 — A reprodugao sera condicionada ou ndo permitida sempre que
existam impedimentos legais previstos em:

a) Artigo 17.° e 20.° do Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro, com as
alteragdes introduzidas pela Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto, e Decreto-
-Lein.® 107/2001, de 8 de setembro, que estabelece o Regime Geral dos
Arquivos e do Patrimoénio Arquivistico;

b) Artigo 79.° do Codigo Civil;

¢) Cadigo dos Direitos de Autor e Direitos Conexos;

d) Outra legislagao especifica que regulamente o regime de acessi-
bilidade.

CAPITULO VIII
Disposicdes Finais

Artigo 27.°
Estudos e investigacdes

1 — O investigador que publicar trabalhos que incluam reprodugdes
de documentos existentes no Arquivo da Universidade de Evora fica
obrigado a fornecer gratuitamente a Universidade de Evora, 3 exemplares
dos respetivos estudos, 90 dias apos a publicagdo, bem como referenciar
nestes a cota dos documentos consultados e a sua proveniéncia.

2 — Em todas as imagens utilizadas ¢é obrigatoria a identificagdo dos
documentos através do titulo, cota, codigo de referéncia e a expressao
“Imagem cedida pelo [Arquivo da Universidade de Evora]”.

3 — No caso de fotografia devera ser ainda mencionado o autor, e
quando este ndo for conhecido ¢ usada a expressdo “Autor ndo men-
cionado”.

4 — Outras utilizagdes, nomeadamente para fins comerciais e/ou reu-
tilizagdo ndo previstas neste Regulamento, ficam sujeitas a autorizagdo
especifica para o efeito por parte da Universidade de Evora.

Artigo 28.°
Organizagio do sistema de arquivo da Universidade de Evora

1 — O sistema de arquivo da Universidade de Evora encontra-se
organizado em 3 niveis com responsabilidades distintas:

a) Arquivo da Universidade de Evora;
b) Responsaveis de arquivo (RA) das Unidades Orgénicas;
¢) Utilizadores do sistema de arquivo.

2 — Sio obrigagdes do Arquivo da Universidade de Evora:

a) Prestar apoio aos utilizadores e aos RA;

b) Proceder a transferéncia da documentagao;

c) Controlar a selegdo e a eliminagao da documentagao;

d) Conservar, disponibilizar e divulgar a documentagdo e a infor-
magao;

e) Produzir instrumentos de classificagdo e de descrigéo;

f) Monitorizar e fiscalizar os sistemas de arquivo;

2) Avaliar o desempenho dos RA no objetivo respeitante a gestdo
de documentos;

h) Produzir pareceres técnicos para apoio a tomada de deciséo;

i) Realizar diagnosticos a situagdo arquivistica.
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3 — S@o obrigagdes dos RA:

a) Prestar apoio aos utilizadores;

b) Criar e classificar pastas e processos e controlar os respetivos
prazos de conservagdo administrativa;

¢) Arquivar definitivamente documentos;

d) Selecionar a documentagdo a conservar e a eliminar;

e) Apoiar a eliminagdo de documentagao;

J) Apoiar a transferéncia de documentagio para o Arquivo da Uni-
versidade de Evora;

£) Monitorizar o sistema de arquivo sob a sua responsabilidade;

h) Dar parecer sobre o desempenho dos utilizadores nas competéncias
“Planeamento e organizagdo” ¢ “Organizac¢do ¢ método de trabalho”.

4 — Sao obrigagodes dos utilizadores:

a) Criar e integrar documentos no sistema;
b) Classificar documentos;
¢) Encaminhar documentos.

Artigo 29.°
Penalizacoes

1 — O incumprimento do disposto no presente regulamento e na
legislagdo aplicavel pode dar lugar a responsabilidades disciplinares,
civis e criminais.

2 — Nos termos do artigo 892.° do Codigo Civil ¢ nula a venda de
bens arquivisticos, pertencentes ou custodiados pela Universidade de
Evora, considerados bens alheios, devendo esta requerer de imediato a
sua restitui¢do e agir disciplinar e judicialmente contra quem praticou
o furto, o roubo ou o desvio.

3 — A deterioragdo dolosa e negligente de documentagéo classificada
ou em vias de classificagdo ¢ crime e da lugar a procedimento judicial.

4 — A deterioragdo e o desvio de documentagdo ou de informagéo
por servidores publicos da lugar, obrigatoriamente, a procedimento
disciplinar, sem prejuizo de eventuais procedimentos judiciais.

5 — A emissdo de alertas junto do Orgdo de Coordenacdo do Sis-
tema Nacional de Arquivos implica as san¢des previstas na legislagdo
aplicavel.

Artigo 30.°
Reclamacio e recurso hierarquico

Das decisoes proferidas no ambito do presente Regulamento cabe
reclamacdo e recurso nos termos do Codigo do Procedimento Admi-
nistrativo.

Artigo 31.°
Duvidas e omissdes

As duvidas ou os casos omissos ndo previstos no presente Regula-
mento serdo resolvidos com recurso a legislagdo aplicavel sobre a ma-
téria, por despacho do Dirigente maximo da Universidade de Evora, ou
pelo Dirigente com competéncia delegada, com parecer do responsével
pelo Arquivo da Universidade de Evora.

Artigo 32.°
Revisao

As presentes normas poderdo ser revistas sempre que se considere
necessario.

Artigo 33.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua
publicac@o nos termos legais.

14/01/2019. — A Administradora da Universidade de Evora, Maria
Cesaltina Frade.
311978998

Despacho n.° 970/2019

Ao abrigo do disposto na alinea #) do n.° 1 do artigo 23.° e no ar-
tigo 80.° dos Estatutos da Universidade de Evora, homologados pelos
Despacho Normativo n.° 10/2014 (2.* série), de 5 de agosto de 2014,
ouvido o Conselho de Gestao na sua sessdo de 29 de novembro de 2018,
por despacho de 13/12/2018 da Reitora da Universidade de Evora é
aprovado e posto em vigor o Regulamento da Biblioteca da Universidade
de Evora, que se publica em anexo ao presente despacho. E revogado o
Despacho n.° 12374/2016 (2.% série), de 13 de outubro.
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ANEXO

Regulamento da Biblioteca da Universidade de Evora

CAPITULO1
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento define as condigdes de acesso e utilizagao dos
servicos prestados pela Biblioteca Geral da Universidade de Evora, abre-
viadamente designada por BGUE, que é uma unidade cientifico-pedagdgica
da Universidade.

Artigo 2.°
Missdo
A BGUE tem por missao adquirir, tratar, disponibilizar, conservar e
preservar os recursos de informagdo existentes em diferentes suportes
na biblioteca, de forma a responder as necessidades de ensino, apren-
dizagem e investigacdo da comunidade académica. Compete ainda a

BGUE fomentar o gosto pela leitura e contribuir para o desenvolvimento
cultural da Universidade e da sua envolvente.

Artigo 3.°
Atividades

Para cumprimento dos seus objetivos fundamentais, a BGUE desen-
volvera diversas atividades, designadamente:

a) Enriquecimento permanente do seu fundo documental, através da
subscrigdo, oferta ou permuta de obras;

b) Organizacdo adequada e constante dos seus fundos;

¢) Publicacdo ou difusdo de informagao acerca do contetido dos seus
fundos;

d) Promogdo ou apoio a iniciativas no ambito dos seus objetivos;

e) Participag@o em grupos de trabalho e em programas de cooperago
que tenham como objetivo melhorar o tratamento técnico e 0s servigos
prestados;

/) Integrag@o em sistemas e redes de informacdo que valorizem os
seus objetivos.

Artigo 4.°
Utilizadores
Sao utilizadores da BGUE:

a) Os membros da comunidade universitaria (docentes, investigadores,
alunos e ndo docentes);

b) As pessoas singulares ou coletivas externas a comunidade univer-
sitaria, devidamente autorizadas.

Artigo 5.°
Organizacio

1 — A BGUE ¢ dirigida por um Coordenador, equiparado para efeitos
remuneratdrios a cargo de direg@o intermédia de 3.° grau, nomeado
pelo Reitor e na dependéncia hierarquica direta do Administrador, de-
senvolvendo a sua atividade em comissao de servico, nos termos da
legislagdo aplicavel.

2 — A BGUE constitui um sistema integrado que engloba todas as
unidades funcionais de biblioteconomia, recursos eletronicos e apoio ao
utilizador, arquivo e centros de documentagédo especializados.

3 — Da BGUE dependem cinco nucleos:

a) Biblioteca do Colégio do Espirito Santo, onde estd sedeado o seu
servigo central;

b) Biblioteca do Colégio Luis Antonio Verney;

¢) Biblioteca da Escola Superior de Enfermagem de Sdo Jodo de
Deus;

d) Biblioteca Jorge Araujo, no Colégio dos Ledes, onde se inclui a
Mediateca.

e) Biblioteca do Colégio da Mitra.

4 — Para além destes ntcleos, a BGUE inclui também:

a) Arquivo (Geral e Historico);

b) Centro de Documentagio do Colégio Pedro da Fonseca;
¢) Centro de Documentagado Europeia;

d) Mediateca;

e) Centro de Recursos para a Incluséo.



