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| - OBJECTIVO

A presente norma técnica tem por objectivo estabelecer as normas para a aquisicao de
acervos documentais na BCM ARQUIVO HISTORICO (AH).

Il - CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se a todo o pessoal, utilizadores e instalagbes da BCM, com incidéncia no AH.

[l - FLUXOGRAMA

(A realizar oportunamente)

IV - DESCRICAO

Artigo 1.°

COMPETENCIAS E ENQUADRAMENTO DA AQUISICAO DE DOCUMENTOS

1. A preservagdo activa do patriménio documental é uma das fun¢des nucleares da
Biblioteca Central da Marinha — Arquivo Histérico, devendo ser sempre considerada
numa perspectiva proactiva e ndo meramente passiva.

2. O AH preconiza a aquisi¢ao de nucleos documentais de familias, pessoas, que pelo seu
significado cultural e a sua relevancia para a preservacdo e compreensao da meméoéria

da Marinha e do Mar tenham adquirido o direito de serem conservados definitivamente.
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3. Decorrente das competéncias definidas no Regulamento Interno da BCM o AH deve,

designadamente, proceder:

a)

b)

A aquisicdo de documentac&o com interesse historico para a Marinha, conforme
0 preceituado na alinea i) do Artigo 2.2 do Regulamento da Biblioteca Central da
Marinha, entendo-se de relevancia histérica para a instituicdo, ndo s6 os
documentos que versam sobre a Armada Portuguesa, como também aqueles
que documentam a historia da Marinha Mercante, da Marinha de Recreio, e 0s
aspectos etnograficos associados a vivéncia e ligacdo do povo portugués ao mar;
Emitir parecer sobre a pretensédo de qualquer Unidade da Marinha na aquisicao

de documentagéo, ajuizando, assim, o interesse e valor que ela possa ter.

4. A aquisicdo de documentos de arquivo pela Biblioteca Central da Marinha — Arquivo

Historico enquadra-se numa Politica de Aquisi¢cdes aprovada superiormente, pelo que

esta devera seguir critérios objectivos de avaliagdo, de modo a garantir a objectividade

do processo, a saber:

a)
b)

d)

Respeito pela politica de aquisi¢des;

Valor historico primordial, na medida em que documentem actividades,
acontecimentos e personalidades directamente desenvolvidas, vivenciadas e
ligadas a Marinha, contribuindo assim para a construcdo e manutencdo da
memoria histérica e patrimonial da instituicao;

Valor histérico secundario, quando documentem actividades, acontecimentos e
personalidades que, ndo estando directamente implicadas na histéria da
instituicdo, tenham contribuido para a construcdo da mesma,;

Grau de difusdo da documentacgéo, pois € de toda a conveniéncia que o A.H.
disponibilize para consulta 0 maior nimero possivel de documentagdo, no
cumprimento de uma das suas atribui¢des, cf. alinea n) do artigo 6.° da Proposta
de Regulamento Interno da BCM,;

Estado de conservacdo da documentacdo, sendo que as condi¢des fisicas dos
documentos determinardo o investimento em termos financeiros e de

empenhamento de pessoal para o restauro e manutencdo dos mesmos;
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f) Em caso de aquisicdo mediante deposito, as contrapartidas exigidas pelo
proprietério, que poderdo ser pecuniarias (percentagem sobre a cobranca de
reproducéo e publicacdo dos documentos) ou ao nivel do tratamento fisico e
arquivistico da documentacdo depositada (exigéncias de cumprimento de
determinadas tarefas e respectivos prazos para 0 seu cumprimento) deverao
também ser tidas em conta.

g) Recursos organizacionais necessarios para a salvaguarda e valorizacdo da

documentacado que se pretende adquirir.

Artigo 2.°

CONCEITOS E FORMAS DE AQUISICAO DE DOCUMENTACAO

Existem diferentes formas de aquisicdo de documentos, que envolvem diferentes
conceitos e que importa clarificar este caso concreto.
Definicao de conceitos:

A Aquisicdo pode efectuar-se através de compra, deposito, doagéo, legado, permuta e

incorporacao.

a) Compra: aquisicdo de documentos a titulo oneroso.

b) Depdsito: aquisicdo/alienacdo de documentos de arquivo a titulo precario. Isto
significa que a documentacdo depositada fica sob custddia de outra entidade, mas néo
muda de proprietario e podera estar sujeita a um regime proprio de conservagéo e / ou
comunicacao, previamente acordado.

c) Doacdo: aquisicdo/alienacdo da custdédia de documentos, a titulo gratuito, por vezes
acompanhada de certas obrigacbes, por outras palavras, oferta esponténea de
documentacdo, levada a cabo por pessoas individuais ou colectivas. A entidade
beneficiaria de documentos e/ou arquivos privados tem a faculdade de os recusar ou
aceitar, mediante determinado acordo com enquadramento legal.

d) Legado - atribuicdo de fundos bibliotecondmicos, ou, de documentos de arquivo
privados, por disposicao testamentéria, a quem nao é legitimo herdeiro, sujeita ou ndo
a certas condicOes e obrigacdes, isto €, a oferta de documentacdo que decorra de um

testamento. O organismo beneficiario tem a faculdade de os aceitar ou recusar.

f
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e) Permuta: troca de documentos de arquivo ou biblioteconémicos entre duas entidades,
com a correspondente mudanca de custodia e/ou propriedade.

f) Incorporacao: aquisicao gratuita, a titulo definitivo, de documentos de arquivo, por um
servico de arquivo, que sobre eles passa a ter jurisdicdo plena. Em principio, a
incorporacdo e as condi¢cbes a que obedece, sdo definidas por via legislativa ou
regulamentar.

3. As aquisi¢cdes deverdo ser formalizadas por escrito pelas entidades envolvidas.
4. Formalidades gerais

a) Qualquer intencdo de doacao, legado ou deposito a BCM — Arquivo histérico devera
ser apresentada através do preenchimento de formulario “Proposta de
Doacao/Legado/Dep6sito” (em anexo A) disponivel na pagina Web da Marinha/BCM
— AH.

b) A sua aceitagdo sera analisada, tendo em consideracdo as orientacées em vigor da
politica de aquisicdo da BCM — Arquivo Histdrico.

c) O proponente sera notificado para que proceda, ou ndo, a respectiva entrega dos
bens constantes da proposta de Doacao/Legado/Depadsito.

d) Formalizada a Doacao/Legado, 0 seu objecto torna-se propriedade da BCM —
Arquivo Histérico.

e) Salvo acordo em contrario, o0 transporte do bem objecto de
Doacéo/Legado/Deposito, assim como eventuais encargos, sao da responsabilidade
do proponente.

5. Formalidades da doacé&o:

a) A doacdo serd efectuada atravées de um Auto de doacdo (modelo em anexo B),

entregando-se cGpia ao proponente.
6. Formalidades do depdsito:
a) O proprietario de arquivos ou colec¢des de documentos pode deposita-los, sem
perda dos seus direitos de propriedade, no Arquivo Histérico da Marinha;
b) O depdsito serd efectuado mediante o preenchimento de um Contrato de Depésito

(modelos em anexo C) e fornecida cépia do depositario, onde constem as condi¢des

do depdsito, estabelecida pelo depositante, e a aceitagdo destas pelo depositario;
c) O deposito podera, ou ndo, dar lugar a uma contrapartida econdmica a estipular no

respectivo contrato;
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d) Beneficia do referido no nimero anterior o particular que, sendo proprietario de
documentacdo integrada no patriménio arquivistico protegido, se disponha a pé-la a
disposicdo do publico em termos semelhantes aqueles em que ela estaria disponivel
se depositada em arquivos publicos.

7. No momento da entrega da documentacdo, serd assinado o Termo de Entrega

(modelo em anexo D) e fornecida cépia ao proponente.

8. O A.H. fica obrigado a conservar e tratar os documentos confiados a sua custddia,
facultando-os ou nao a consulta dos utentes, em conformidade com os termos da
formalizacdo da aquisicdo e com a lei, consoante o aplicavel.

9. Os casos omissos e duvidas suscitadas, serao resolvidas pela Biblioteca Central da
Marinha.

10. As presentes linhas de orienta¢do para implementacdo de uma politica de aquisi¢cdes

configuram a forma de uma Norma técnica.

V - SIGLAS E DEFINICOES

BCM — BIBLIOTECA CENTRAL DE MARINHA

AH - ARQUIVO HISTORICO

VI - REFERENCIAS

- LOMAR.
- Proposta de Decreto Regulamento da Marinha.

- Proposta de Decreto Regulamentar a CCM.
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- Proposta de Regulamento Interno da BCM.

- Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de Janeiro — Regime Geral dos Arquivos e do Patriménio
Arquivistico.

- Lei n.° 107/2001, de 8 de Setembro — Lei de Bases da Politica e do Regime de Protec¢éo e

Valorizacdo do Patrimdénio Cultural.

- Decreto-Lei n.° 93/2007, de 29 de Marco — Organica e competéncias da Direccao — Geral

de Arquivos.
- Codigo de Etica para os Profissionais da Informacg&o em Portugal. 2000.
- Cédigo do Direito de Autor e Direitos Conexos.

- Regulamento Conselho Europeu (CE) 116/2009, do Conselho referente a exportagdo de

bens culturais.
- Regulamento (CEE) n.° 752/93 da Comisséao, de 30 de Marco.
- Regulamento (CE) n.° 656/2004 da Comisséo, de 07 de Abril, e respectiva Rectificacdo

(publicada no JO da U.E. de 08/06/2004, pp. L 203/14 a L 203/16), que altera o Regulamento
(CEE) n.° 752/93 da Comisséo, de 30 de Marco.
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ANEXO A
¢ Ea%knc‘ Cexrr. PN ""\m:‘::‘\‘
ARQUIVO HISTORICO
Proposta de Doacdo/Legado/Depédsito

Eu, (nome do

proponente), portador do B.l./Cartdo de Cidad&o n.° , emitido pelo arquivo

, em / / , contribuinte fiscal n.°

, proponho doar/depositar/legar (riscar 0 que nao interessa) a

Biblioteca Central da Marinha — Arquivo Histérico, os seguintes documentos:

Declaro que tomei conhecimento da Instrucdo Permanente - Politica de Aquisi¢do de

Documentos e que me comprometo a respeita-la na integra.

Declaro também que * aceito que a minha identificacdo conste no registo
dos documentos por mim doados/ depositados/legados (riscar o que ndo interessa), caso

esta proposta seja aceite.

, de de

O Proponente

* Se nao aceitar, tera de colocar “Nao”.
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Dados a preencher internamente pela BCM — Arquivo Historico

Informacéo Técnica em / / por

Notificacdo em / / por
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ANEXO B

5= .
BB ARINEY
¢ >O'T(‘ ('umu.“"‘" 2

ARQUIVO HISTORICO

Auto de doacdo

Aos ...... dias do més de .................. de ......... (1), no edificio da Biblioteca Central da

Marinha - Arquivo Historico, em Lisboa,
....................................... (2) fez entrega a Biblioteca Central da Marinha — Arquivo

Historico, representado por .......c.oovviiiiiiiiii e (3), o arquivo

O acervo é constituido POr...........ceviiiiiiiiiiiiiiiiee e (5) e encontra-se
acondicionadoem .................. unidades de instalagéo, cujo contetdo vai descrito na

relacdo anexa, que obedece as normas estabelecidas pela Biblioteca Central da Marinha —
Arquivo Histérico.

O Doador Representante da BCM — Arquivo Histoérico

(1) Dia, Més e Ano

(2) Nome do Doador

(3) Nome do Representante da Biblioteca Central da Marinha

(4)- Designacao do acervo arquivistico: Arquivo Pessoal, de Familia.
(5) Descricao do acervo arquivistico

(6) Menc¢éo do numero e tipo de unidades de instalacéo.
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ANEXO C
VISTO
O CHEFE DO

ARQUIVO HISTORICO,

‘imxjw‘ Chyr. PN _»1_\\’-1\}23 »
ARQUIVO HISTORICO

Contrato de Depésito

Preambulo

O proprietério de arquivos ou colecgbes de documentos com interesse para a Marinha pode
deposita-los, sem perda dos seus direitos de propriedade, na Biblioteca Central da Marinha —
Arquivo Histérico.

Face ao exposto, entre a Biblioteca Central da Marinha — Arquivo Historico, representada

0o ] (1), adiante designado por primeiro outorgante,
= (2), oo (3) portador do B.l. n.° ... ,
contribuinte  fiscal n.C°................. , residente ... (4),
€M i (5), adiante designado como segundo outorgante, é celebrado um

contrato de depdsito que se rege pelas seguintes clausulas:
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Clausula 1.2

O segundo outorgante, na qualidade de depositante, compromete-se a entregar ao primeiro
outorgante a documentacgao histérica constante na relacdo em anexo, que deste contrato faz
parte integrante, a qual ficar4 a guarda do primeiro outorgante, assumindo este a condicao

de fiel depositario.
Clausula 2.2

Com este acordo ndo perde o depositante a condicdo de proprietario do patriménio
documental, podendo a todo o tempo denunciar o presente acordo nos termos da clausula

décima.
Clausula 3.2

O primeiro outorgante obriga-se a zelar pela conservagéo, seguranga e tratamento técnico,

nas melhores condi¢des possiveis, da documentacao entregue.
Clausula 4.2

Em todos os instrumentos de descri¢ao figurara sempre a informacao relativa a propriedade

da documentacdao e a existéncia do presente contrato.
Clausula 5.2

O segundo outorgante autoriza 0 primeiro outorgante a expor e dar a consulta, no ambito da

sua actividade normal, o patriménio documental depositado.
Clausula 6.2

A consulta publica e exposicdo da documentacdo obedecem ao estipulado no art.° 17.° do
Regime Geral dos Arquivos e do Patriménio Arquivistico (Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de
Janeiro), bem como ao regime do Segredo de Estado, estipulado na Lei 6/94 e, ainda, Lei

65/93, no respeitante a documentos nominativos.

Clausula 7.2
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O primeiro outorgante ndo pode ceder a terceiros, a qualquer titulo, a documentacéo
depositada, sem que para isso esteja expressamente autorizado pelo depositante.

Clausula 8.2

O primeiro outorgante reserva-se o direito de ndo receber a documentagcdo fisicamente

irrecuperavel e indisponivel para a consulta publica.
Clausula 9.2

O presente contrato é celebrado pelo prazo de um ano, renovavel, automaticamente, por

iguais e sucessivos periodos.
Clausula 10.2

1. O presente contrato podera ser denunciado, a todo o tempo, por ambas as partes, através
de carta registada, com aviso de recepgdo, com a antecedéncia de 90 dias da data da

producao dos seus efeitos.

2. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, o segundo outorgante apenas podera
denunciar o contrato apés ter procedido ao reembolso das despesas despendidas pelo
primeiro outorgante, com a conservacéo e tratamento da documentacao objecto do presente

contrato.

3. O reembolso previsto no nimero anterior apenas é devido quando o contrato de depdsito

tenha uma duracéo inferior a 15 anos.
Clausula 11.2

Em caso de violacdo das clausulas que antecedem, por parte do primeiro outorgante, podera

0 segundo outorgante resolver, de imediato, 0 presente contrato.

O Primeiro Outorgante O Segundo Outorgante
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(1) Nome do Primeiro Outorgante
(2) Nome do Segundo Outorgante
(3) Estado Civil

(4) Endereco

(5) Local

(6) Data
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ARQUIVO HISTORICO

Termo de entrega de Doacédo/Legado/Depdsito

Eu, , abaixo assinado,

funcionario da Biblioteca Central da Marinha — Arquivo Historico, na categoria de
: declaro que recebi de

, em boas

condicbes, a relacdo de documentos anexa, referente a sua proposta de

Doacédo/Legado/Deposito (riscar o que ndo interessa).

Lisboa, de de

O Funcionario

O Proponente
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BB ARISEY
¢ )W* (um\l,l\‘ﬂ‘ )

ARQUIVO HISTORICO

ARQUIVO HISTORICO,

Grelha de Critérios para Aquisicdo de Bens Arquivisticos

IDENTIFICACAO:

Cdad. Referéncia: Titulo: Produtor:
Data: Dimensdao e suporte: Nivel de Descrigao:
N.° Critério Descrigao Valor 6ptimo Valor
Real
1 Respeito pela Politica de Sim ou ndo? Em caso
Aquisicbes negativo encerrar o0
processo
2 Valor de prova e informagdo Maximo + 450
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(soma dos valores atribuidos
de 2.1a2.13
2.1 | Proveniéncia +60
2.2 | Fonte de Informacéo +30
2.3 | Integridade (ou exaustividade) +20
2.4 | Densidade de informacao +30
2.5 | Antiguidade da informagéo +10
2.6 | Raridade e originalidade da +60
informacéo
2.7 | Ordem original +40
2.8 | Valor simbdlico +50
2.9 | Nivel de classificagdo original e +50
de descricdo
2.10 | Complementaridade +30
2.11 | Necessidades exprimidas +50
pelos
utilizadores/investigadores
2.12 | Raridade do suporte +10
2.13 | Antiguidade do suporte +10
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3 Dados materiais Maximo +10
(soma dos valores atribuidos
de 3.1a3.3)
3.1 | Qualidade estética — valor de +10
exposicao
3.2 | Quantidade -30
3.3 | Inteligibilidade da informacé&o -30
4 Obrigacdes contratuais e legais Maximo -150
(soma dos valores atribuidos
de 4.1 a 4.5)
4.1 | Restricbes de Acesso -50
4.2 | Confidencialidade de dados -25
4.3 | Restricbes de reproducéo -25
4.4 Cedéncia de direitos de autor -25
4.5 | Obrigagbes contratuais -25
5 Recursos da organizacao Maximo -200

(soma dos valores atribuidos
de5.1a5.4)
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5.1 | Custos decorrentes da -10

aquisicao
5.2 | Custos decorrentes do -85

tratamento
5.3 | Custos decorrentes da -85

conservacao
5.4 | Custos decorrentes da -20

acessibilidade

TOTAL

1. O projecto de aquisicdo devera estar de acordo com as coordenadas de

desenvolvimento da organizacdo/arquivo e inscrever-se no campo da Politica de

Aquisicoes.

2. Valor Probatério e informacional:

2.1.Identificar o produtor de maneira a distingui-lo, se aplicavel, do doador do

fundo. Destacar a importancia histérica do produtor. Apurar a relevancia das

funcbes e actividades desenvolvidas pela entidade produtora num

determinado sector, bem como a relevancia social ou repercussao publica da
referida entidade (Art.° 82 da Lei n.° 107/2001 da Proteccdo do Patrimonio

Cultural);

2.2.0s documentos que constituem um fundo ndo sdo necessariamente todos

produzidos pelo produtor. Ex. a correspondéncia recebida provém de fontes

exteriores. O fundo tera mais valor quantas mais as fontes forem significativas

e representativas;
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2.3.0 fundo terd mais valor quanto menores forem as suas lacunas documentais,

devera, portanto, ser o mais completo possivel,

2.4.Relacgéo entre o volume da documentacao e o valor real da informacéao neles
contida. Certos fundos sdo compostos por documentos que possuem uma
forte concentracdo de informacdo enquanto noutros tal ndo acontece, sendo
necessario consultar um grande numero de documentos a fim de obter

informagao pertinente;

2.5.Quanto mais antigos sdo os documentos maior sera o seu valor. No entanto,
importa relativizar esta nocdo de antiguidade. Documentos datados de ha 50
anos atras podera ter mais valores que outros mais antigos, em funcdo do

assunto que retratam;

2.6.A raridade e originalidade dos documentos conferem-lhes valor acrescido.
Assim, um fundo com o mesmo tipo de documentacdo que outro fundo ja
existente na instituicdo, pouco acrescenta em termos informativos, sendo por

isso desvalorizado;
2.7.0 fundo tera mais valor se a ordem original do fundo estiver preservada,

2.8.0 valor simbélico dos documentos diz respeito ao sentido de identidade que
0S mesmos evocam. Ex. Documentos que testemunhem a criagdo de uma
organizacdo, eventos marcantes. O seu impacto opera-se mais ao nivel

emocional que racional,

2.9.0 fundo documental serd mais valorizado caso tenha um plano de
classificacdo e uma descri¢cdo, ainda que sumarios, permitindo a partida uma

diminuicdo dos custos associados a acessibilidade e com o tratamento;

2.10. A complementaridade pode ocorrer relativamente a fundos ja existentes

no arquivo que vai proceder a aquisicdo. Pode ser util reunir um conjunto de
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informacdes acerca de um determinado assunto, periodo, ou de uma dada

regiao;

2.11. O interesse dos actuais utilizadores do arquivo pela natureza teméatica
do fundo. A potencialidade que o fundo a adquirir apresenta em termo de

captacao de novos utilizadores;

2.12. O arquivista pode querer fazer uma aquisicdo de suportes arquivisticos
raros pelo seu valor de manufactura/producédo, para fins, por exemplo, de
exposicdo. Um suporte raro pode ser adquirido no caso de nao existir
qgualquer outro disponivel. Para avaliar este parametro o arquivista devera ter
conhecimento sobre os suportes raros, bem como o ambiente em que foram
produzidos. O arquivo devera actuar com prudéncia na aplicacdo deste
critério, uma vez que este tipo de aquisicdo ndo se inscreve nas suas

atribuicoes;

2.13. O arquivista pode querer fazer uma aquisicdo de suportes arquivisticos
antigos pelo seu valor de manufactura/producéo. Para avaliar este parametro
0 arquivista devera ter conhecimento sobre os diferentes suportes e as suas
principais fases de evolucgéo. Um suporte antigo pode ser adquirido se
ndo existir qualquer outro disponivel na comunidade arquivistica a qual
pertence 0 arquivo que vai proceder a aquisicdo. O arquivo devera actuar
com prudéncia na aplicacédo deste critério, uma vez que este tipo de aquisicédo

NAao se inscreve nas suas atribuigdes.
3. Dados materiais

3.1.As qualidades estéticas, das quais dependem o valor expositivo, do ponto de
vista da mostra documental/museografica, e de reproducao, deverdo ser tido

em conta;

3.2.Um fundo volumoso pode ser menos valioso, em fungdo dos custos de

tratamento, de conservacao e de referéncia que dai advenham. Este critério
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deverd ser considerado juntamente com os critérios de integridade e de

densidade de informacéao;
3.3.0 nivel de inteligibilidade dos documentos devera ser tido em conta.

Obrigagbes contratuais e legais. Quanto menor a acessibilidade/utilizagdo do
fundo, menor o seu valor. As exigéncias do doador e 0s constrangimentos legais
podem tornar injustificavel a aquisicdo de um fundo, bem como o facto de serem

impostas condi¢des de consulta inaceitaveis.

4.1.As restricbes dizem respeito a todo o conjunto ou s6 a partes do fundo e

vigoram durante quanto tempo?

4.2.0 fundo encerra informacdes nao cobertas pelas restricbes, mas que
constituem informagf8es nominativas pessoais que a legislacéo torna de dificil

acesso?

4.3.As restricbes dizem respeito a todo o conjunto ou s6 a partes do fundo e

vigoram durante quanto tempo?

4.4.0 doador possui os direitos de autor sobre a documentacdo? Se sim, estara

ele na disposicdo de os ceder?

4.5. Existem obrigacGes contratuais que poderdo gerar custos acrescidos, quer
monetarios quer administrativos, para a instituicdo que procede a aquisicao?
Ex. exigéncia de copias; pedidos especificos relativos a conservacdo e ao
tratamento dos documentos. Este tipo de exigéncias pode ser aumentar 0s

custos ou serem incompativeis com 0s principios arquivisticos.
Recursos da organizacao:

5.1.0s custos da aquisicdo sdo: avaliagdo profissional, compra, transporte e

avaliacao de custos;

f
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5.2.0s custos de tratamento s&o: avaliacdo profissional, equipamentos e

mobiliario;

5.3.0s custos da conservacao séo: avaliagao profissional, estabilidade do suporte,
transferéncia da informacdo para um suporte de conservacdo, restauro,

materiais de conservacao e armazenamento.

5.4.0s custos da acessibilidade sao: avaliacdo profissional, equipamentos
especiais para consulta, producdo de copias para consulta, preparacao e
difusdo dos instrumentos de descricdo documental.
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