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Objetivo

Uniformizar as regras de acesso aos documentos de arquivo custodiados pelo Arquivo Regional e Biblioteca Publica da

Madeira (ABM); observar a legislagcdo especifica aplicavel em matéria de acesso a documentos administrativos, judiciais

e notariais/registrais.

Descrigao

1.

3.

REGRAS GERAIS EM MATERIA DE ACESSO E COMUNICAGCAO DE DOCUMENTOS

Salvo disposicdo em contrdrio eventualmente estabelecida entre o ABM e terceiros no ambito de acordos de
aquisicdo e transferéncia de documentos, o acesso aos documentos sob custédia do ABM rege-se, em termos
genéricos, pelo artigo 17.2 do Decreto-Lei n.2 16/93, de 23 de janeiro (Regime Geral dos Arquivos e do Patriménio
Arquivistico), alterado pelo artigo 44.2 da Lei n.2 26/2016 (que aprova o regime de acesso a informagédo
administrativa e ambiental e de reutilizagdo dos documentos administrativos);

N3o sdo comunicaveis documentos nominativos, que contenham dados pessoais que ndo sejam publicos, ou
quaisquer dados que possam afetar a seguranga das pessoas, a sua honra ou a intimidade da sua vida privada e
familiar, e a sua propria imagem, ou ainda que contenham dados sensiveis respeitantes a pessoas coletivas
(nomeadamente, segredos comerciais, industriais ou sobre a vida interna de uma empresa)?;

Os documentos nominativos podem ser comunicados sempre que se observe pelo menos uma das seguintes

circunstancias:

a) Quando o acesso for requerido pelos titulares dos dados e dos interesses legitimos a salvaguardar (os préprios
intervenientes no documento, os seus descendentes ou ascendentes) ou seus representantes;

b) Havendo consentimento unanime e autorizacdo expressa dos titulares dos interesses legitimos a
salvaguardar;

c) Efetuando-se expurgo no documento de todos os dados pessoais ou hominativos;
d) Passados 30 anos sobre morte da pessoa a que respeitam os documentos;
e) Passados 30 anos sobre a extingdo da pessoa coletiva a que respeitam os documentos;

f) Passados 40 anos sobre a data dos documentos mas ndo antes de terem decorrido 10 anos sobre o momento
do conhecimento da morte das pessoas a que respeitem os documentos;

1 Noseu parecern.238/2008, de 20 de fevereiro, a Comissado de Acesso aos Documentos Administrativos entende serem nominativos
todos os documentos “que revelem informagdo do foro intimo de um individuo, por exemplo, a de saude (incluindo a genética) ou a
que respeite a vida sexual, a relativa as suas convic¢des ou filiagdes filosdficas, politicas, religiosas, sindicais, a que contenha
apreciagdes ou juizos de valor e ainda a informagdo vertida em documentos cujo conhecimento por terceiro seja suscetivel, por via
do seu teor, de traduzir-se em invasdo da reserva da intimidade da vida privada”.



10.

11.

12.
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Como forma de garantir a observancia dos prazos requeridos para comunica¢do de documentos nominativos, os
pedidos de consulta efetuados ao abrigo das alineas d) a f) do ponto anterior requerem apresentacdo de prova do
falecimento da pessoa a que digam respeito os documentos ou de extingdo da pessoa coletiva, nos casos em que
tais factos ndo sejam publicos e notérios;

No caso de desconhecimento da data de falecimento da pessoa a que digam respeito os documentos, na sala de
leitura e no servico de certidGes ndo devera facultar-se acesso a documentos cujas datas finais ndo tenham ocorrido
ha pelo menos 90 anos;

A disponibilizagdo em linha de réplicas digitais de documentos nominativos por via da plataforma Archeevo fica
interdita a documentos cujas datas finais ndo tenham decorrido hd pelo menos 90 anos, salvo se for publica e notdria
a observancia dos prazos legais identificados nas alineas d) a f) do ponto I. 3,;

Os pedidos de consulta de documentos efetuados ao abrigo das alineas a) e b) do ponto anterior requerem
preenchimento de declaragdo de compromisso por parte do utilizador (Anexo 1) sempre que o pedido em causa for
efetuado pela prépria pessoa a que digam respeito os documentos, por seu descendente ou ascendente, ou por
representante da mesma;

No caso de pedidos de consulta de documentos nominativos para efeitos de investigacdo histdrica, o acesso aos
documentos pode ser facultado, sem qualquer restricdo, desde que se verifiquem as seguintes condigdes:

a) ser subscrito um documento (Anexo 2) em que o interessado identifique as séries documentais ou os
documentos que pretende consultar, e em que se comprometa a ndo utilizar os documentos que
contenham dados pessoais ou qualquer informagéo suscetivel de reserva para fins diversos dos que
determinaram o acesso, sob pena de responsabilidade por perdas e danos, nos termos legais, bem como a
despersonalizar todos os resultados (estudos, textos, publicagdes, etc.) decorrentes da consulta dos
documentos;

b) ser apresentado, quando aplicavel, comprovativo da realizacdo de trabalhos académicos (por exemplo,
declaragdo de orientador cientifico ou de instituicdo universitaria de acolhimento) conducentes a
necessidade de acesso a documentos judiciais que contenham dados pessoais.

Os pedidos de acesso a registos de matrizes prediais produzidos por repartices de finangas deverdo ser atendidos
em conformidade com o esquema de procedimentos definidos no Anexo 3 da presente Instrucdo de Trabalho;

A disponibilizagdo de acesso a documentos judiciais cujas datas extremas finais tenham antiguidade inferior a 90
anos devera ser objeto de atencdo especial por parte dos servicos de leitura e certiddes, pois a maioria dos
documentos em tais circunstancias contém dados nominativos ndo suscetiveis de comunicagdo total;

Na comunicagdo de documentos judiciais devera ter-se em conta os direitos de consulta juridica de que, em
representacdo de terceiros e no exercicio da sua atividade profissional, beneficiam os advogados e solicitadores,
pelo que os pedidos de consulta de documentos judiciais, ou quaisquer outros de teor nominativo, efetuados por
estes profissionais pode ser atendido simplesmente mediante apresentacdo de documento comprovativo de
inscricdo na Ordem dos Advogados, ndo sendo exigivel apresentacdo de procuragdo ou autorizagdo por parte dos
respetivos clientes. Contudo, o anteriormente exposto ndo isenta os mesmos profissionais do preenchimento da
declaragdo que consta do Anexo 1 a presente Instrugdo de Trabalho, devendo ainda ai ser identificados o cliente
ou clientes que representam e em cujo interesse solicitam acesso a documentos de comunicag¢do parcial ou
diferida;

Na sala de leitura/servico de certiddes devera constar um quadro, a colocar em lugar visivel, em que se apresente,
de forma simples e sucinta, para facil assimilacdo do publico, as regras de acesso aos documentos praticadas no
ABM;

Em caso de reiterada pretensdo de consulta de documentos sob custédia do ABM, formulada em termos ndo
conformes as presentes regras de acesso, deverd a direcdo do ABM pronunciar-se por escrito.



PREENCHIMENTO DO CAMPO CONDICOES DE ACESSO NOS INSTRUMENTOS DE DESCRIGAO DOCUMENTAL

Ainformacao relativa a comunicabilidade dos documentos devera ser apresentada pelo ABM nos instrumentos de
descri¢do documental (idd) que forem disponibilizados aos leitores/utilizadores, designadamente no elemento de
informacdo Condicbes de acesso, cabendo ao arquivista, aquando da elaboragdo dos mesmos idd, a sua defini¢do
e devida ponderacao;

Todos os documentos de arquivo sdo comunicaveis, a exce¢do daqueles que contenham dados pessoais e
nominativos ou dados sensiveis respeitantes a pessoas coletivas, ou ainda por motivos do respetivo estado de
conservagao; os documentos em tais circunstancias sao objeto de comunicagdo parcial ou diferida, devendo tal
facto ser identificado no campo Condi¢ées de acesso;

No caso dos documentos que contenham dados nominativos ou sensiveis, o nivel de acesso comunicagédo parcial
ou diferida mantém-se enquanto ndo forem decorridos 30 anos sobre a data de falecimento dos respetivos
intervenientes, ou 40 anos sobre a data dos documentos, desde que os intervenientes ou as pessoas a que dizem
respeito os documentos tenham falecido ha pelo menos 10 anos, ficando o acesso aos mesmos diferido ou
condicionado a verificagcdo das condigGes definidas no ponto I. 3.;

Os documentos referidos no ponto anterior deverdo ser sinalizados no campo Condigbes de acesso dos niveis de
descricdo Documento composto e Documento simples, podendo para tal utilizar-se a seguinte convengdo:
“Comunicagdo parcial ou diferida em virtude de os documentos conterem dados nominativos”.

Quando o nivel de acesso comunicagdo parcial ou diferida se aplica a espécies documentais em mau estado de
conservacgao e cujo acesso e manipulagdo coloque em causa a sua integridade, devera identificar-se no elemento
de informacgdo Condigées de acesso que o documento em causa é objeto de “comunicagdo parcial ou diferida por
mau estado de conservagao”. A eventual identificacdo de caracteristicas fisicas da unidade de descricdo que
impdem limitacOes ao acesso deve ser efetuada no elemento de informacdo Caracteristicas fisicas e requisitos
técnicos;

DISPOSIGOES ESPECIFICAS RELATIVAS A DOCUMENTOS REGISTRAIS E NOTARIAIS

Toda a documentagdo proveniente das conservatdrias do registo civil e dos cartérios notariais é objeto de
comunicagdo total e qualquer pessoa tem legitimidade para requerer certiddo dos respetivos registos e
documentos, salvo as exceg¢des previstas nos numeros seguintes;

Do assento de perfilhagao sé pode requerer certidao o titular dos interesses legitimos, ou seja, a pessoa perfilhada,
quem a representar, ou seu ascendente ou descendente; ndo apresentando o requerente prova da
ascendéncia/descendéncia, deverd o mesmo subscrever a declaragdo que consta do Anexo 1 a presente Instrucdo
de Trabalho;

Do certificado médico de 6bito sé podem ser passadas certiddes a quem comprove interesse legitimo e fundado
no respetivo pedido;

De um registo cancelado sé podem ser passadas certidGes a quem comprove interesse legitimo e fundado no
respetivo pedido;

Testamentos publicos, escrituras de revogacdo de testamentos, instrumentos de depdsito de testamentos
cerrados e internacionais e dos respetivos registos: s6 podem ser extraidas certiddes, depois de falecidos os
testadores, quando esteja averbado o falecimento deles, ou, na auséncia deste averbamento, mediante
apresentacdo de certiddo de dbito;



10.

Termos de abertura de sinal: s6 podem ser extraidas certidGes a pedido das pessoas a quem respeitam (mediante
apresentacdo de documento de identificacdo) ou por requisicdo das autoridades judiciais ou policiais;

Quaisquer restrigdes de acesso aos documentos registrais e notariais cessam se se verificar que o titular dos dados
do registo tenha falecido ha pelo menos 30 anos ou que tenham decorrido 40 anos sobre a data dos documentos
desde que o titular dos dados tenha falecido ha pelo menos 10 anos;

A prova de interesse legitimo e fundado no acesso a documentos registrais/notarias de acesso condicionado ndo
dispensa preenchimento por parte do utilizador das declaragées que constam dos anexos 1 ou 2 a presente
Instrucdo de Trabalho;

As autoridades judiciais ou policiais e ao Instituto dos Registos e do Notariado ndo se aplicam restri¢des de acesso,
podendo estas entidades sempre requerer certiddao de qualquer registo ou documento;

Quaisquer pedidos de certiddo que nao estejam previstos nos pontos anteriores ou suscitem ddvidas em termos
de acesso devem ser colocados a consideragdo da dire¢ao do ABM, devendo o despacho dos mesmos pedidos
observar, em especial, as disposi¢cdes do Cddigo do Registo Civil e do Cédigo do Notariado.

DISPOSIGOES ESPECIFICAS RELATIVAS A DOCUMENTOS FOTOGRAFICOS

A comunicagdo e disponibilizagdo ao publico de retratos de pessoas e de fotografias em que sejam discerniveis
pessoas deve salvaguardar o direito a imagem, nos termos do artigo 79.2 do Cddigo Civil, e respeitar a reserva da
intimidade da vida privada, carecendo de consentimento por parte da pessoa retratada. No entanto, quando a
fotografia em apreco retrata pessoas com notoriedade publica ou é comunicada ao abrigo, entre outras, de
finalidades cientificas, didaticas ou culturais, o consentimento por parte da pessoa retratada torna-se dispensavel,
como de resto confirma a jurisprudéncia nesta matéria, designadamente a que resulta dos seguintes acérdaos
judiciais: Tribunal da Relagdo de Lisboa, 10-05-2016; Tribunal da Relagdo de Coimbra, 24-02-2016; Supremo
Tribunal de Justica, 13-07-2017;

O acesso a fotografias e a disponibilizacdo de réplicas digitais de fotografias na sala de leitura ou em bases de
dados para fins de acesso em linha devem processar-se em conformidade com o esquema de procedimentos que
consta do Anexo 4 a presente Instrugdo de Trabalho;

O facto de uma fotografia ndo ser comunicavel ndo prejudica a producdo e disponibilizacdo de informacao
descritiva sobre a mesma, impedindo apenas a associacdo de réplicas digitais aos respetivos registos descritivos;
Quando sobre uma fotografia descrita na base de dados Archeevo incidirem quaisquer restricdes de acesso, as
mesmas devem ser identificadas no campo Condig¢ées de acesso. Para este efeito podera utilizar-se a seguinte
convencdo: “Comunicacdo diferida e condicionada a observancia dos prazos legais”.

ANEXOS

Anexo 1 — Declaracdo para titulares dos dados ou seus familiares/representantes

Anexo 2 — Declaragdo para efeitos de consulta/pesquisa histdrica

Anexo 3 — Esquema de procedimentos a adotar no atendimento ao publico no servigo de certidGes e na sala de leitura

para efeitos de comunicacdo de matrizes prediais

Anexo 4 — Esquema de procedimentos para comunicagdo de fotografias de pessoas

LEGISLAGAO APLICAVEL

Lei n.2 16/93, de 23 de janeiro (que estabelece o Regime geral dos arquivos e do patrimdnio arquivistico);
Lei n.2 14/94, de 11 de maio (que altera a lei n.2 65/93);
Lei n.2 107/2001, de 8 de setembro (que estabelece as bases da politica e do regime de protegdo e valorizagdo do

patrimoénio cultural);



Lei n.249/2004 (que define o sentido e o alcance dos atos proprios dos advogados e solicitadores);

Lei n.2 26/2016 (que aprova o regime de acesso a informacgdo administrativa e ambiental e de reutilizagdo dos
documentos administrativos);

Cddigo Civil, art. 79.9;

Codigo de Processo Civil, art. 167.2 e 168.9;

Codigo do Registo Civil;

Codigo do Processo Administrativo, art. 82.2 e 83.9;

Codigo do Notariado;

Acérdao judiciais (sobre o direito a imagem): Supremo Tribunal de Justiga, 07-06-2011; Tribunal da Relagdo de Lisboa,
10-05-2016; Tribunal da Relagdo de Coimbra, 24-02-2016; Supremo Tribunal de Justica, 13-07-2017.



