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Programa-tipo de construcao/reconstrucao para Argas

Maria Manuela Gomes de Azevedo Pinto

| - Nota Explicativa

Os arquivos, produtos naturais da actividade doemomapresentam-se-nos
desde logo como unidades sistémicas de informagémlsa qual urge recolher,
conhecer, gerir e armazenar para depois recuperdifuadir. Estes sistemas de
informacgé&o, de maior ou menor complexidade, inclumaturalmente uma componente
funcional, a qual acompanha a dindmica evolutivatede sistemas que, nascendo
fechados, isto é, ao servico dos seus produtoiadices, tendem a uma abertura
gradual, com uma acentuacao da vertente de seufgjaco, nunca chegando contudo a
configuragdo de um sistema aberto como € o casmndebiblioteca da rede de leitura
publica.

E a natureza dos proprios arquivos, aliada ascgiasaconcretas de actividade
ou desactivacdo da entidade produtora, ou ainsituacdo da sua concentracdo em
grandes estruturas especializadas que custodiaivulgain sistemas de informacéo
autonomos (caso dos Arquivos Distritais), que deitext a necessidade de se proceder a
uma cuidada analise de cada caso, sobretudo quama® estd em causa € a criacao de
um edificio para arquivo.

O programa que apresentamos € o resultado do egtudwods efectuado para
um Arquivo Municipal, sistema de informacdo em gquentidade produtora se encontra
em plena actividade e na qual a gestao integradaddeo sistema tem que ultrapassar
problemas como a conciliacdo do processamentofalaniacdo na fonte e a das massas
acumuladas, a agilizacdo do procedimento admitiigire a manutencdo de uma sala
de leitura aberta ao publico, a falta de espacdesenvolvimento de um servico
educativo, as exposicoes, a actividade editoritd, © desmembramento fisico
tornou-se, neste como em muitos outros casos, s@@snas nao significa ruptura,
desactivagao, ou a criacdo de um sistema de ing@ondiferente.

Com o aparecimento de um programa como o PARAMgfara de Apoio a
Rede de Arquivos Municipais), muito oportunamergsethcadeado pelo Instituto dos
Arquivos Nacionais/ Torre do Tomhasurge a possibilidade, ha muito esperada, para
dar inicio a uma profunda transformacdo ndo s6é emmas fisicos como também
conceptuais.

O trabalho a desenvolver entre o arquivista eqaitacto € de vital importancia
para o éxito do projecto. Este programa-tipo a cuegamos, devera ser entendido
como um modelo ideal ou genérico e como o0 pontopadida do processo a
desenvolver para cada caso em particular. Serém,asssituacdo ideal a que todos
gostariamos de chegar e ao mesmo tempo o refdralimevitavel exercicio de
adaptacao e de reformulacao.

“Técnica Superior de Arquivo na Camara MunicipaVie do Conde

! Ver SOUSA, Bernardo Vasconcelos ; SALGADO, Joséi&ta O programa de apoio a rede de
arquivos municipais, i® municipio portugués na histéria, na cultura edesenvolvimento regional
Actas do coléquio realizado na Universidade do Minbs dias 4 e 5 de Junho de 1998 no ambito do
projecto PRAXIS XXI. Braga: Universidade do Minhugtituto de Ciéncias Sociais, 1998, p.141-159.
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Il — Programa-tipo
1. Introducéo

1.1. Funcdes do edificio

Um edificio de arquivo tem que responder a variascdes essenciais: a
recepcdo, a triagem, a organizacao (inventariacatalogacdo, montagem, etc.), a
armazenagem dos documentos, a sua comunicacaoscotiizadores (a administracao
Ou 0 publico), a sua preservacao e eventualmesege oestauro.

S&o igualmente tidos em consideragdo a necessidadeeproducéo de
documentos (digitalizacdo, microfilme, fotocépiad, organizacdo de exposicdes,
conferéncias ilustradas com projeccdes, sessOeseddco educativo e outras
actividades culturais assim como a publicacdowesd8d dos instrumentos de pesquisa.

A maioria dos documentos existentes em arquivosn etradicionalmente
documentos em papel de formato mais ou menos niaadal conservados em macos,
pastas ou livros encadernados. Todavia, a afirmal@oconceito de sistema de
informacé&o leva-nos a colocar acima do conceitda®imento (informacao registada
em determinado suporte fisico) o de informag&oando, de uma forma cada vez mais
nitida, a expressao de todos conhecida “indepeadiemte do suporte em que se
encontre”. Paralelamente, e como resultado do angbigerado pela Sociedade da
Informacdo, surge com um peso crescente uma vaatea gde suportes cujas
caracteristicas imp8em condi¢des particulares mh@zenagem e de utilizagdo (bandas
magnéticas,diskettes cd-rom's discos Opticos, videos, fotografias, maquetas de
edificios, cartazes, grandes mapas e plantas, etc.)

1.2. Localizacéo e superficie do terreno

O terreno escolhido deve ser salubre, seco, n&tesug inundacdes nem
exposto aos riscos de derrocadas, devendo situamselocal onde ndo haja uma
grande condensacdo de humidade e devidamente dafada toda a vizinhanca
perigosa, com riscos de incéndio ou de explosasedhizacdo de sondagens deve
preceder a escolha definitiva do terreno. No casaedonstrucdo, é conveniente ter
presentes estes cuidados aquando da elaborac@ojelcigpe distribuicdo dos espacos.

Dar-se-a uma atenc¢do particular a acessibilidadea, tanto para o publico
como para os camides que transportam os documentos.

Com a preocupacdo de assegurar o futuro, € acamstlascolher um terreno
gue permita a expansao futura do edificio, isttoéninimo para o seu dobro.

Sem que se possa fixar com precisdo uma relacé®m @&superficie do terreno e
a capacidade do edificio a construir/reconstrista(@elacao varia segundo a altura e a
sua capacidade), pode-se definir que, por priocipara um edificio com uma
capacidade de 20.000 metros de estantes, um teder3o000m2 € o minimo; uma
superficie de 5.000 a 6.000m2 € Optima.

1.3. Plano Geral

O edificio a construir/reconstruir compreenderarmpuzonas distintas:

a) Area de Depdsitos - locais de conservacdo ondeessops sO trabalham
ocasionalmente;

b) Area Técnica - locais de trabalho ndo abertos dtiqmi salas de recepcdo
das entregas (incorporacdes), de triagem, de elgém de organizacao e
ateliers técnicos;
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c) Area do Publico - locais abertos ao publico: hal entrada, sala de
informacdes, salas de leitura e de inventariosit@im| sala de exposicao,
locais de servico educativo;

d) Area Administrativa.

1.4. Circuitos de circulagao

Os diversos locais sédo distribuidos em funcdo daiscipais circuitos de
circulacdo que se seguem. Em caso algum, os ascdid publico deverdo cruzar-se
com os circuitos do pessoal de servigo.

1- Chegada e tratamento das entregas (circuitoveet® ao pessoal):
Descarregamento dos documentos (cais) Sala de recepcédo das
entregas— Sala de desinfeccdo Sala de triagem e de organizagao
Depdsitos;

2- Saida de documentos eliminados (circuito resierea pessoal do servico):
Sala de triagem ou depoésites Sala dos eliminaveis- Maquina de
destruir papel ou cais de carga.

3- Consulta dos documentos (circuito reservadoeasqgal do servico):
Depositos— Sala de leitura> Depositos.

4- Circuitos do publico.
a) - Hall de entrada, balcdo de informacdes
b) - Hall de entrada. sala de leitura
c) - Hall de entrada. salas de exposi¢éo, de conferéncias ou de servi¢o
educativo.
d) - Hall de entrada- Secretaria» Gabinetes

Todos os circuitos susceptiveis de receberem ainltas com documentos
(especialmente os circuitos 1, 2, 3 acima refejidesem ser ao mesmo nivel ou (no
maximo) munidos de planos inclinados a 6% por wargukra maxima de 2 metros.

Acontece 0 mesmo para 0s circuitos abertos ao quiiia, 4b, 4c e 4d) de
modo a permitir a circulacdo dos deficientes. @mess de recep¢cao devem ser o mais
abertos possivel por forma a estimular o contacim © publico e racionalizar os
recursos humanos envolvidos.

Os corredores de circulagdo susceptiveis de remmbes carrinhos (circuitos
1,2,3) devem ter uma largura minima de 1,50m .

2. Depaositos

2.1. Caracteristicas gerais

Os depdésitos devem responder a imperativos de asgaue de salubridade. A
utilizacdo de estantes metélicas é a mais adequada.

Devem estar isolados do resto do edificio poreges e pisos corta-fogo
(resisténcia de 2 horas) e portas corta-fogo (éesiga 1 hora). Considerar o padréo da
carga calorifica a suportar (valor a solicitar bosbeiros).

Em virtude do peso das estantes carregadas, os @& depdsitos devem
suportar as seguintes cargas: 1.200 Kg/m2 paraquipamento de estantes fixas com
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2,15 metros de altura (ver 2.5.); carga a estudap @ caso para equipamento de
estantes moveis (até 2400 Kg/m2);

2.2. Estrutura

A estrutura habitual dos depdsitos é a estruturabetéio, independente das
estantes.

Em todas as circunstancias, os pisos sao obrigaterite cheios, excluindo o
sistema de clarabdia.

2.3. Dimensoes

Para calculo da capacidade dos depoésitos (metnesréis de prateleira) o
principio a utilizar serd o de que a 1000 metrogdies de prateleira tradicional
corresponde uma sala de 170m2. Se for considerad@quipamento em estantes
moveis, a superficie sera estudada para esse adsmlar.

As salas de depoésito terdo uma superficie maxima0@em2 e deverdo ser
separadas umas das outras, e dos outros locaigjsdrias e portas corta-fogo. As
portas dos depositos terdo uma largura minimardetto.

Para a altura do tecto duas opc¢des sao possigeis:d 2,20 m do solo (neste
caso, as estantes ocupam toda a altura disponaglcendutas s6 podem passar por
cima dos corredores); tecto com 2,50 m de altugaténcaso existe um espaco livre de
0,35m por cima das estantes onde podem tomar hgy@ondutas de ventilacdo, de
climatizacdo e cabos eléctricos, com excepcdo dadutas de agua ou de outro
liquido).

2.4. Aberturas

Para assegurar um minimo de iluminacdo natural reifde uma ventilacao
também natural, as salas de deposito serdo dadadaserturas vidradas, com caixilhos
de abrir, ndo ultrapassando 1/10 das superficiéasctiadas.

Os depositos sem luz natural terdo que possuir isteng de ventilacdo
artificial, sobretudo no caso dos depositos esmea@afim de manter as condicbes de
higrometria e temperatura. Prevalece, contudojlizaggio, sempre que possivel, dos
meios de ventilagdo natural. Recomendamos a elgdmide um estudo sobre a inércia
das estruturas por forma a obter uma melhor clzagéio.

As superficies envidracadas devem estar protegimasa os riscos de quebra e
de arrombamento: barras ou grades.

Prever a utilizacdo de portas corta-fogo com umaugea superficie
envidracada (facilitar a visualizacao do interios @lepdsitos, por exemplo aquando de
visitas de estudo).

2.5. Estantes

As estantes serdo metdlicas. A sua implantacasefazoam ligacdo dupla de
0,60m de profundidade, isto é, 0,30m para cada Rdm os documentos volumosos,
recomenda-se que sejam previstas algumas ligacéeesthntes de 0,40m de
profundidade (ligacdo de duas prateleiras com 0@®profundidade).

A altura atil das estantes sera de 2,10m a 2,1%mra B calculo de medicéo
linear, contar-se-do 5,5 prateleiras sobrepostasligacdo. Cada ligagdo nédo deve
ultrapassar 10m de comprimento.
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Os corredores entre ligacdes paralelas terdo pefmsn0,80m de largura e os
corredores de circulacdo perpendiculares as ligagielo menos 1,20m de largura.
Reservar-se-a sempre um corredor de pelo menos1@&0argura entre a extremidade
das ligacoes e as paredes (com estantes de 2(kB/2R altura e os corredores de
circulacdo de 0,80m de largura a capacidade desataade 170 m2 € em média de
100m de estantes).

As prateleiras e 0s seus suportes deverdo podertaudO0 kg de carga
dividida por prateleiras de 1m, sem denunciar umegha superior a 1/300 (com
tolerancia de 10%). Devem estar isentas de todpereza ou angulo vivo evitando os
riscos de danificar os documentos ou ferir as [@ssss prateleiras deverdo poder ser
deslocadas em altura cerca de 25mm. Os sistenmassgdensao por pernos e porcas de
parafuso nunca devem ser utilizados.

Evitar-se-a, tanto quanto possivel, os manipulogrem entre as duas faces de
uma mesma ligacdo, de modo a poder utilizar coanante, em caso de necessidade,
as duas prateleiras ligadas. Evitar contudo astestacom fundos chapeados: um
simples sistema de barras metalicas é preferjpuaig facilitar a ventilacéo).

As chapas de aco das prateleiras e os seus sisienmagntagem serao tratadas
com anti-corrosivo e revestidas com uma pinturaedmalte lisa suficientemente
espessa a fim de resistir aos choques e estrigsr@gide esmalte cozido no forno).

As extremidades das ligagcbes, nas bermas dos ooesede circulagcdo, seréo
munidas de sistemas de montagem ou de placas daapea

As estantes, 0s seus sistemas de montagem e deeesei@o objecto de testes
antes de qualquer adjudicacgéao.

Devido ao peso das estantes e documentos, osd@gesio suportar uma carga
de 1200 kg/m2, no caso de estantes fixas, e 240@2kgom estantes moveis ou
compactas.

2.6. Depositos especiais

Os depdsitos com caracteristicas especiais sdeg@&imes para a conservacao de
fotografias, mapas e plantas, maquetas, microfilmaportes audiovisuais, suportes
informaticos, etc. Algumas destas categorias deirdeatos necessitam de condicdes
climaticas e técnicas particulares (por exempld: @2ara os microfilmes, com uma
humidade relativa de 35%). A implantacdo e o equ@#o destes depdsitos especiais
devem ser estudados para cada caso particular.oBHos tos depodsitos, deve ser
reservado um lugar para a instalacdo de moveis paatas e maquetas (ver ponto
3.6.1).

2.7. Ligag0es verticais

As ligacbes verticais entre os diferentes niveisgiseassegurados por um
elevador de carga assegurando simultaneamentasparde dos carrinhos de arquivo e
de pessoas, uma escada de servico e uma escadeeggmrcia (a base de célculo é o
principio definido por Michel Duchefrsegundo o qual devera existir um elevador de
carga para cada 20.000m de prateleira).

Os elevadores e as escadas de servico serdo irambspaas paredes a prova de
fogo (resisténcia de 2 horas).

2 DUCHEIN, Michel —Les batiments d’archives construction et équipeméaris : Archives
Nationales, 1985. p.130.
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O melhor sitio para as escadas e elevadores de sifwig-se entre 0s depositos e
os locais administrativos. A escada de emergénoia, porta de abrir por um simples
empurrdo, é instalada na extremidade dos depdde#oarquivos oposta ao acesso
normal.

Os elevadores de carga terdo uma carga util midama50 kg a caixa devera
poder transportar um carrinho e o empregado reapehgela sua manobra, tera as
dimensdes minimas de 1,50m x 1,20m, a aberturautesalargura atil de 0,90m no
minimo.

As escadas de servico terdo uma largura minimg2@enl

2.8. Proteccao contra a luz solar nos depdsitos

Como foi assinalado em 2.4, as superficies enwadi@s; dos depdsitos nao
devem ultrapassar 1/10 das superficies das fachadiar-se-a, tanto quanto possivel,
qualquer superficie vidrada na fachada sul.

As ligacOes de estantes serdo perpendicularesedsii@s envidracadas.

Dada a fraca proporcdo de superficie vidrada, o desovidros filtrantes é
recomendado, mas ndo € obrigatorio, excepto nasaimgrande exposi¢cao ao sol.

2.9. Proteccéo contra o incéndio e roubo
(ver 5.6 € 5.7)

2.10. Condicdes climaticas. Proteccao contra a seawe humidade. Aquecimento.

Os materiais de construcdo e de revestimento ss@mhidos em funcédo das
suas qualidades de solidez e de isolamento higrimmét térmico. A este respeito, é
eficaz dotar os depdsitos de paredes duplas com daiar intermédia.

As fundacdes serdo estudadas para evitar eversubidas de humidade por
capilaridade.

A presenca de um espaco vazio entre a cobertutea@amdas salas dos andares
superiores assegurara um bom isolamento. O Ultintarasera isolado a partir do
telhado por um material ignifugo e isotérmico.

Em caso de cobertura-terraco, a impermeabilidadel@mento térmico deverao
ser particularmente cuidados.

Para a conservacao dos documentos em papel, aneigi® devera ser mantida
entre 45-60% de humidade relativa e a temperati88@ (+ ou - 1°C).

Para os outros documentos, verificar quais as ¢oedi de higrometria e
temperatura adequadas.

A temperatura ndo deve descer abaixo de 15° Cog¢ride condensacgao) e a
ventilacdo com renovacdo de %2 volume por hora diiteado deve ser assegurada.
Cada caso deve portanto ser objecto de um estpaciéso tendo em conta 0S n0ssos
dados climaticos. Qualguer que seja o sistema adopt preciso prever eventuais
avarias dos equipamentos. Se o ar exterior € b@pemsando tratamento climatico
artificial, justifica-se a necessidade de janelzes aporam nos depdositos (ver 2.4).

2.11. Proteccéo contra o po

Os solos de cimento serdo cobertos com um reveagtnfeerniz) para evitar a
libertacéo de po.
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As janelas s6 devem ser abertas quando o ar exéstiver isento de poeiras e
poluicdo. Prever a utilizacao de filtros nos sisterde ventilacdo e ar condicionado, se
existirem.

2.12. Instalagéo eléctrica

Nos depdsitos, os cabos eléctricos estardo enweslydr tubos de seguranca.

A iluminacdo podera ser do tipo incandescente cittno§ contra 0s raios
infravermelhos. O tipo fluorescente € de banir detapnente.

Os interruptores serdo colocados na extremidadeligacOes de estantes no
corredor principal; haverd, além disso, um inteiwugeral por sala.

As tomadas de corrente de seguranca, normalizadestidas de cobertura
serdo colocadas de 4m/6m de distancia e a 1m de ghara permitir o uso de
aspiradores.

Prever-se-4 um quadro geral (ver seccao 4) e lamspedd presenca para o
conjunto dos depasitos.

3. Locais de trabalho néo abertos ao publico

3.1. Definicéo

Os locais de trabalho do pessoal devem estar indep&ges dos locais de
conservacao e dos locais abertos ao publico (lgagdsivel mas sob controlo). Nao
apresentam nenhuma caracteristica arquitectuxiedife da dos locais administrativos
em geral.

Alguns gabinetes, como o da direccdo, poderdo sessiveis ao publico,
mediante controlo.

Se esta parte do edificio possui mais de um nikele dispor de escadas e de
elevadores independentes dos utilizados pelos iepoA altura do tecto sera de 3 a
3,5m (€ desejavel uma maior altura para as seléstdra, de exposicao e auditorio).

3.2. Sala de recepcao das incorporacdes

Esta sala sera directamente acessivel aos canti@eésade um cais coberto ao
abrigo dos ventos. Estara dotada de estantes go ttas paredes.

O cais estara situado a 1m de altura do solo extenma plataforma elevatoria
ou um sistema de plano inclinado permitira, senasgiontecer, alcancar as diferencas
de nivel. Tratamento de ar normal (20 a 22°C e Bb®o

3.3. Sala de Triagem

Esta sala serd bem arejada e iluminada e estacmomicacdo directa com a
sala de recepgdo dos documentos e, se possivelacsata dos eliminaveis. Estara
dotada de grandes mesas de trabalho assim comdasragstantes ( esta sala e a de
recepcado podem ser uma s0). Tratamento de ar n(Mhal22°C e 55% HR).

3.4. Sala dos eliminaveis

Esta sala devera ter acesso sobre o cais de cdagrarga e, se possivel, a sala
de triagem.




Programa -tipo de construgao/reconstrugdo paraeivog

3.5. Sala de desinfeccéo dos documentos

A desinfeccdo dos documentos contaminados pelestos e mofo, poder-se-a
fazer em camaras frigorificas (a instalar por eXemp sala dos eliminaveis, ndo sendo
necessario uma sala exclusiva).

A sala de desinfeccdo/camaras frigorificas devaregtoxima da sala de
recepcdo das remessas.

3.6 Area de Suportes especiais - Fotografia
3.6.1 Depasitos

Umaante-camaracom o ar a 20-22°C e 55% HRara a ligacdo entre a sala de
recepcao e triagem e o depoésito “sujo” (ou de m@Eento). Este terd o ar a 14°C e
40% HR. Seguem-se adepositos “limpos” (apods ter sido efectuado o tratamento
completo) aos quais se acedera através deamteacamaracomum a todos. Caso se
justifique encontrar-se-ao subdividides depdsito de negativos preto e braromon ar
a 14°C e 40% HRgepdsito de nitratogpor vezes € suficiente um armario), com ar a
5°C e 30% HR, tendo sempre em atencédo o elevado ds incéndio, explosao e
emissdo de gases acidos os quais requerem extraxcEmendentegdeposito de cor
(transparéncias e negativos) com ar a 5°C e 30%ade{pgsito de provas em papmpaim
ar a 14°C e 40% HR.

Todos os depositos devem obedecer as seguintedc@esid auséncia de
iluminagdo exterior; iluminagdo de tungsténio n&onganente; renovagéo e filtragem
sistematica do ar; ndo podem ser localizados erascéy ideal serd o r/c); controle
eléctrico independente; auséncia de canalizacéesgda e gas; paredes e solo em
material ndo poroso e lavavel. Caso de existamriaet@m vidro € necessario ter em
atencao o seu elevado peso (num caso concretoOlpl@€as de vidro pesavam cerca
de 1.000 kgs).

3.6.2 Laboratérios

O laboratério de conservacdo e restaumpode ficar localizado sobre os
depadsitos, ligado por pequenos monta-cargas ascantaras (ver ponto 3.9 ).

Relativamente aokboratorios de fotografiaa superficie total sera repartida
por cinco salas: estudio, sala de reproducdo (Gmescura com possibilidade de ter
janela abertas), laboratério de processamento gitines a preto e branco, laboratoério
de impresséao de positivos e sala de acabamentoatagem.

Além disso, convém prever duas pequenas salasasseuas bem arejadas e
separadas para o0 armazenamento de papéis, filmggodutos quimicos. O
armazenamento de papeis e filmes virgens necelssiiana temperatura de 12°C (+ou -
1°C) quarto frio ou armario refrigerado.

Todos as salas do laboratério devem estar eficaenwemtiladas e iluminadas
(iluminacdo branca e sem accao quimica nas careacasas). Nenhuma destas salas
deve ter janelas, ou qualquer outro acesso de dtzral (contudo ha autores que
defendem que as salas de tratamento dos filmessepdpeis devem poder ser
obscurecidos como se pretender (portadas interirmeganelas ou cortinas opacas a

% Agradecemos a consultoria técnica obtida juntondositores daCurso de conservacao e restauro de
fotografia Dr.2 Vitoria Mesquita e Sr. José Pessoa ( cursmevido pela Camara Municipal de Vila do
Conde em 1997/1999).
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luz). As portas que dao acesso as camaras es@was @star munidas de cortinas para
evitar a entrada da luz.

Todas as paredes devem ser pintadas de brancoveStingeento do solo do
estidio e sala de reproducdo deve ser em madeirdosOlaboratérios e sala de
acabamentos deve ser em material ndo poroso eclavéss/paredes dos laboratérios e
sala de acabamentos devem ser revestidas a azblgjosos. As camaras escuras
deverdo estar dotadas de sifdes de evacuacéo, essimas salas de acabamento e
montagem Os abastecimentos em agua quente eltfigaldi devem estar previstos em
todas as salas. As instalacfes eléctricas dosalig@inms devem ser externas e a prova de
agua. Deve existir um quadro eléctrico proprio.

Por cima do espaco previsto para os aparelhos géagéo, cuja altura pode
atingir 3,20m, a altura desde o chdo deve atingBOr8 (possibilidade de
encarceramento).

As salas de tratamento dos filmes e dos papeisrdpeeler estar obscurecidos
como se pretender (portadas interiores nas janalasrtinas opacas a luz).

As portas das diferentes salas do laboratério féfmgp terdo uma largura de
1,40m para permitir a passagem dos aparelhos, risasoserdo desmontaveis pela
mesma razao.

O estudio deverd possuir um tecto a 3,5m. Relativamente Ppdmtura e
humidade relativa os valores apontados paestadiq sala de reproducae sala de
acabamentosera de 20 a 22°C e 55% HR. O mesmo aconteceribaratorios de
processamento de negativos a preto e braacoo deimpressédo de positivodNos
laboratérios deverd existir 4gua corrente e esgoto.

Tera ainda de ser considerada a existéncia de quepe depdsito (ou armario)
para armazenagem de produtos fotograficos virgmm, ar a 14°C e 40% HR, assim
como um depdsito de produtos quimicos, este agoraar a 20-22°C e 55% HR. Se
possivel este compartimento devera ficar isoladedilficio.

3.7. Sala de Digitalizacao

A superficie total serd repartida por duas sal@gtatizacdo e armazenamento
dos CD-Rom ou discos oOpticos (ver junto dos fornecedores agirpetros de
acondicionamento). Estara apetrechada com equigpasée digitalizacao ligados a
rede informatica. Prever contudo a existéncia deloral independente deste, de
preferéncia noutro edificio, onde existirh uma seigucépia de seguranca com toda a
informacé&o dos servidores do Arquivo.

3.8. Sala de encadernacao

A sala de encadernacdo deve estar arejada, vengld@m iluminada de dia e
com luz artificial (iluminag&o industrial atravée thmpadas de incandescéncia com
reflectores suspensos e pontos luminosos sobriawsspde trabalho). E preciso prever
agua quente e agua fria e um sifao de evacuacaeeidéspeciais (superficies de
trabalho e balcdo) devem estar previstos. Revestomdn solo em mosaico. Portas de
1,40m de largura para a passagem dos aparelhos.

3.9. Laboratorio de restauro
O laboratoério de restauro deve ser bem arejaddilagm e iluminado (luz do

dia e artificial, iluminacdo industrial). Contudewe ser dividido em 3 salas (prever
espécies diferentes, por ex.: fotogréficas e pap&bfina de tratamento e restauro de
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emulsdeg ar com 20-22°C e 55% HR)ficina de conservacao e restauro de papel e de
fotografias com suporte em papel e derivadamscom 20-22°C e 55% HR3ala de
acondicionamento e montag€ar com 20-22°C e 55% HR);

Estas salas devem ter as paredes e solo revestitiagterial ndo poroso e
lavavel (ex.: revestimento do solo em mosaico)tar gsovidas com sifao de evacuacéo
central para o solo. Abastecimento de agua friaal@ | / minuto, no minimo, por
vezes com necessidade de supressores) e quenjandélas deverdo ter proteccao
contra a luz directa e filtragem de ultra-violetastalacfes técnicas a estudar segundo
o tipo de aparelhos que se pretende instalar. $altal,40 m de largura para a
passagem dos aparelhos.

3.10. Reprografia

Aparelhos de reprografia, impresséo, etc.. Preverabastecimento em
electricidade-forca e, tratando-se de grandes ameptos, a resisténcia dos
pavimentos. Portas de 1,40m de largura para ageEssdos aparelhos.

3.11. Oficina de embalagem, marcenaria, etc.(Armaaéde apoio)

Para a embalagem, empacotamento e colocacdo domeioios em caixas de
cartdo. Os grandes depdsitos dos arquivos serwyd@amente para trabalhos de
marcenaria, encaixilhamento, etc. para as expasicoe

3.12. Gabinetes

Tomar-se-a como base 12 a 15 m2 para cada galdestmdo todos eles dispor
de cabos de ligacao a rede informatica.

Teremos desde logogabinete da Direccdocom cerca de 20 m2, o qual deve
permitir a realizagcdo de pequenas reunides, exastouver uma sala especial para
reunidesservicos administrativog central telefonica pode ser aqui colocada é@oen
na recepcao); gabinete de extensao culturabla de estudo e tratamento arquivistico
sala de reunides

A secretaria deve situar-se proxima dos gabinaid3ikctor e dos arquivistas.
(prever as montagens cf. sec¢ao 5).

3.13. Vestiarios, balnearios e sanitarios do pessoa

Prever lavabos e W.C. ( para homens, senhorasceedéds) e chuveiros, assim
como um vestiario.

Os sanitarios séo distribuidos por niveis (a noente2 um WC para homens e
um WC para senhoras para cada 20 pessoas).

3.14. Bar para o pessoal

Local para o pessoal. Poderd ser suprimido atrdeéstilizacdo do bar do
publico. Contudo, e se possivel, bastara um peq@spaco (com balcdo, banca,
maquina de café, eventualmente um micro-ondag, efio sendo sequer desejavel que
propicie a permanéncia de pessoas por period@srgmtmais longos.

10
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3.15. Outros locais técnicos e reservas de material

Central de climatizaca¢ se necessario, em local e processo instalag&tudar
com o0s engenheiros especializados - cf. Seccamtggem locais de armazenagede
material, para a arrumacao dos fornecimentos delg@gn marcenaria, mobiliario nao
utilizado, etc.; pequeno compartimento para o natde limpeza; local para os lixos
(conforme as normas de higiene em vigor).

4. Locais abertos ao publico

4.1. Definicao

Os locais abertos ao publico devem permitir acesserscaminhamentos faceis.
A sinalizacao é indispensavel.

Os circuitos do publico ndo devem em caso algumadasso aos depdsitos.
Devem estar previstos acessos e encaminhamenegaspara as pessoas deficientes.

Ter-se-a uma atencédo particular a qualidade dognpatos e revestimentos a
fim de evitar uma manutencao onerosa ou desgastasiido rapido.

4.2. Hall de entrada, balc&o de informagdes, bengalo e sala de exposi¢coes

O hall de entrada pode servir unicamente para ecals visitantes, ou ao
contrario, servir simultaneamente de sala de egpesi

4.3. Area de repouso (c/pequeno bar para o publico)

4.4. Salas de leitura e de instrumentos de pesquisa

Sera facilmente acessivel a partir do hall de datraom uma sinalizacéo
adequada .

A sala de leitura propriamente dita deve usufreirugha ligacdo facil com os
depdsitos, para facilitar o servico dos documemstoscomunicagcdo. A sua superficie
sera calculada em funcéo do namero de leitore2(panleitor).

O posto de vigilancia deve estar situado de mogdoder assegurar o controlo
das entradas e igualmente o servico dos documartosunicar. Evitar os pilares que
dificultam a vigilancia. Para os equipamentos dgamcia ver 5.7.

Gabinetes de investigacao individuais, insonorizagl@nvidracados com cerca
de 5 a 10 m2 serdo instalados sob o olhar do wmigil&les servirdo sobretudo para os
leitores que utilizam meios audiovisuais.

Anexa a sala de leitura sera instalada a salarmdtisimentos de pesquisa onde
serdo agrupados os catalogos, inventarios, fichemblioteca de referéncia, etc. Esta
sala deve ser directamente acessivel a partirldaledeitura: a sua vigilancia pode ser
assegurada quer pelo vigilante da sala de leiyuer por um vigilante especial.
Contudo, pode ser suprimida utilizando-se para eitcefestantes e acesso ao
computador na sala de leitura.

O arejamento, a luminosidade, a climatizacao elansento sonoro das salas de
leitura devem ser especialmente estudados paranfortm dos leitores. Procurar
conciliar os niveis de temperatura e humidadeivel&ntre os depdsitos e esta sala, ndo
acentuando os contrastes, dado que ha circulagdacdenentos entre ambos os locais.

Com a tendéncia generalizada para a informatizag@oneadamente a
digitalizacdo de documentos e utilizacdo de basefados para a pesquisa, tém que ser

11
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disponibilizados véarios pontos de acesso a comptrgadpor exemplo prever postos de
leitura devidamente apetrechados para o efeito megue a partida nem todos
disponham de computador).

4.6. Sala dos documentos em reserva / Fotocépias

Em ligacdo com o balcdo do vigilante, prever unia sade serdo armazenados
os documentos reservados para os leitores (moliiaaioalgumas estantes ou armarios
e equipamento para fotocopias ). Esta sala ndessiael ao publico.

4.7. Sala de fotocopias

O fotocopiador € geralmente instalado proximo da sl leitura num local
arejado e suficientemente grande para arrumar elapae uma mesa para pousar 0S
documentos a fotocopiar. E desejavel que estatesala algumas estantes. O publico
nao tem acesso a esta sala. Pode ser suprimigtésatta utilizacdo da anterior.

4.8. Auditério (e gabinete de apoio)

O auditério deve ser dotado de uma cabine de p@jee de uma pequenggi
de som e imagem (ver as montagens, seccao 5), é@enam de projeccao e de cadeiras
adequadas, podem ndo ser fixas. Os dispositivosicdeso e de saida (saida de
emergéncia obrigatoria) serdo estudados com og:geréle seguranca especializados.
Prever a hipétese de ser escurecida. Tera que ipdksuinacdo de seguranca
obrigatéria. Quanto ao arejamento e insonorizesgido estudados caso a caso.

4.9. Sala de exposicdes (e armazém de apoio)

Facilmente acessivel ao publico, dotada de meiotudgnacao fixa e movel
prestando-se a modificacdes de espaco interiovéstrde painéis ndo inflamaveis,
amoviveis.

Prever numerosas tomadas de corrente . A suabdigfib, 0s acessos e saidas
(saida de emergéncia obrigatoria) serdo estudamtosos servi¢cos especializados de
seguranca; a iluminacdo de seguranca € obrigafeid que existir um armazém de
apoio para guardar os painéis e vitrines de exfosic

Podem ser concebidas sem iluminacdo natural. Nm dagerem janelas, estas
devem poder ser cuidadosamente tapadas duramea@sgdes. As salas de exposicoes
e auditério podem tornar-se polivalentes atravédideodrias e equipamentos moveis.

4.10. Sala do servigo educativo

Esta sala podera permitir audicfes e projeccoemgnaeidiovisuais, ligacdo a
computador/Internet). A sala tera numerosas tomatidricas e devera estar bem
arejada, com saida de emergéncia, conforme as salenseguranca.

Um gabinete destinado aos professores do servigeagdo, sera instalado perto
da sala do servico educativo propriamente dito.

O arejamento, a iluminacgéo e a insonorizacao sstmados especialmente.

A utilizacdo desta sala impde-se cada vez maissdaslaccdes de sensibilizacdo
a desenvolver junto das escolas e das camadagovens. O perfil do utilizador de um
Arquivo é cada vez mais diversificado e cada vers ratargado distanciando-se da

12
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exclusividade tradicionalmente atribuida aos higtlmres ou aos estudiosos locais
recolectores de diversas curiosidades das suas t&tais.

4.11. Vestiarios e sanitarios do publico

Lavabos para homens, mulheres e deficientes, viestidem numero a
determinar para cada caso particular (Norma: um.Wdthens e um W.C. senhoras
para 20 pessoas).

5. Locais e instalagcdes técnicas

5.1. Aquecimento e instalacdes técnicas

No caso dos depdésitos ver ponto 2.10.

Para os gabinetes e as salas que recebem o p@&elgror as prescricoes
administrativas regulamentares.

Um dispositivo especifico deve permitir baixar ai@gjmento dos gabinetes e
locais administrativos sem interromper o acond@imeanto climatico dos depositos.

5.2. Electricidade

A instalacéo sera feita sob tubos de seguran¢dorooe as normas técnicas do
edificio. Um curto-circuito geral deve interromgedistribuicdo nos depositos quando
nao estdo ocupados.

Para a instalacdo informéatica, prever um abastetoredéctrico independente e
autébnomo.

Os gabinetes, salas de leitura, de conferénciasexgesicoes, de servico
educativo e de outros locais de trabalho, devear esjuipados com varias tomadas de
corrente.

Nas oficinas e laboratorios as tomadas devem ssalaglas em altura e
normalizadas (locais humidos). Os amperes podenarvantre 10 e 25 a 30. As
tomadas terra devem ser utilizadas segundo as s@maigor.

5.3. Agua

A agua quente e fria (abastecimento e consumo adastsegundo 0s
equipamentos) sera instalada nos seguintes lodaea de fotografia, sala de
encadernacao, restauro dos documentos (filtragemorsumo importantes), bar,
sanitarios, locais do servigo de limpeza e manéiencg

Vigiar a canalizacdo (agua e aquecimento) parangaehaja o risco de sinistros
com agua, principalmente nos depositos. As cardlesados laboratérios deverédo ser
inatacaveis pelos produtos acidos ou corrosivos.

Nenhuma canaliza¢do de dgua deve passar por csrestdantes dos arquivos.

No subsolo: prever um sifao de evacuacao das dguidar os odores através de
um sistema anti-repulséo).
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5.4. Cabos

Para os equipamentos de vigilancia (se for utibad/ideo, sonorizacao,
informatica e comunicacfes, prever um compartimeoton armarios técnicos
constituindo um pontde recepc¢ao, distribuicdo e de controlo dos difesesinais.

Prever a sua distribuicdo para os pontos de wdizahall, recepcao, gabinetes,
servicos administrativos, areas técnicas, salaigigalizacdo, laboratorios, auditorio
(cabine e sala), sala de exposicédo, sala de sesdligrativo, sala de leitura, etc. Instalar
ligacdes a Internet e rede informética (do Arguévsistema central da organizagao)
com pontos de acesso quer das areas técnicas reetgabiquer do publico, ter em
atencao a definicdo de normas de acesso ao sigt@maatico. Sera necessario criar
umaSala de Informaticamutonoma onde estardo instalados os servidoresnggem,
bases de dados, etc.) ligada ao quadro eléctrigmipr

5.5. Telefone e Comunicacdes

Uma central telefonica permitira distribuir as coneacdes pelo conjunto dos
gabinetes e dos locais de trabalho. Uma linhariatégara os depdsitos a central. Esta
central sera instalada na secretaria ou recepgéeerPa ligagdo a central principal da
organizacao/instituicdo. Sera de instalar um pdsttelefone publico.

5.6. Proteccéo e luta contra o incéndio

O conjunto dos materiais sera incombustivel e ggodicées construtivas serdo
tais que em caso de sinistro qualquer aspiracao siera evitada.

Os canais de fumo seréo isolados, conforme as soigcaicas de construcao.
Nenhuma prateleira sera colocada contra as paoedespassem canais de fumo.

Um sistema de deteccdo automatica de incéndioisstalado no conjunto do
edificio, submetido a um sistema de retirada deofaomforme as normas.

As medidas de deteccédo, de prevencdo, de protecgéduta contra o incéndio
serdo estudadas com o0s servigos especializadosgdeanca: osprinklers (disparo
automatico da agua) sdo expressamente proibidgzaéas como a Franca ndo sendo
recomendada a sua utilizacdo. Contudo, é de coasidecolocacdo das bocas de
incéndio em pontos estratégicos, exteriores adcamlitomo medida de prevencao face
a situacdes mais drasticas.

Todo o edificio deve estar munido de extintoresuaan(de po seco).

A iluminacdo de emergéncia e a sinalizacdo dasasaldvem estar de acordo
com as normas de seguranga em vigor.

Os depésitos estardo separados do restante ediftcigparedes corta-fogo
(paredes com uma espessura de pelo menos 30 ciwesrara, 22 cm em tijolo ou 18
cm em betdo armado e cujas aberturas tém uma &igénferior a 9 m2 e sdo munidas
de portas em materiais incombustiveis com alisamemateriais resistentes ao fogo).

Prever dispositivos de evacuacdo quer para pesgmaspara a documentacao
(rampas de evacuacéao).

5.7. Proteccédo contra o roubo

Todas as aberturas do rés-do-chao serdo protggidagades ou portas. Prever
um dispositivo de alarme em caso de infraccéo.
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Todos os locais ndo abertos ao publico (homeadamesntdepdsitos e o0s
ateliers) devem estar isolados por portas que aésam ser abertas pelo publico.

A vigilancia dos locais abertos ao publico pode sesegurada quer
directamente, quer por camaras de televisdo emitaréechado (sala de leitura, de
inventarios e de exposicoes).

As medidas de higiene e de proteccdo contra o deénoubos e agressées
serdo examinadas especialmente com o0s servi¢as &sgeecializados.

As linhas que ligam directamente os dispositivossdguranca aos servigcos
locais de seguranca devem estar em funcionamento.
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