BIBLIOTECA CENTRAL DE MARINHA BCMNT-OLAH

NORMAS ARQUIVISTAS E DOCUMENTAIS -
. Verséo n.°: ORIGINAL
BCM E ARQUIVO HISTORICO )

| - OBJECTIVO

A presente norma técnica tem por objectivo estabelecer o desenvolvimento das normas
arquivistas e documentais do ARQUIVO HISTORICO (AH) decorrentes do
REGULAMENTO INTERNO DA BCM.

Il - CAMPO DE APLICACAO

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

conforme Art.1 mencionado no campo IV — Descrigéo.

[l - FLUXOGRAMA

(A realizar oportunamente)

IV - DESCRICAO

CAPITULO |

DisPOSICOES GERAIS

Artigo 1°

AMBITO

1. A presente Norma estabelece as normas gerais de funcionamento do Arquivo Historico

da Biblioteca Central da Marinha.
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2.

A Biblioteca Central da Marinha através do Arquivo Historico é a entidade a quem
incumbe desenvolver as ac¢bes para salvaguardar e valorizar o patriménio arquivistico
da Marinha enquanto fundamento da memdria colectiva e individual e ainda como fonte

de investigacao cientifica.
Artigo 2°

DEPENDENCIA HIERARQUICA

O Arquivo Historico, adiante designado por AH, encontra-se na dependéncia da Biblioteca

Central da Marinha.

1.

Artigo 3°

CONSTITUICAO E ATRIBUICOES

O AH é constituido por um conjunto organico de documentos, independentemente da
sua data, forma ou suporte material, produzidos ou recebidos pelas diferentes unidades,
estabelecimentos e 6rgdos da Marinha, no decorrer das suas fun¢des ou actividades
publicas, conservados para servirem como elemento de gestéo e prova, e dos que foram
ou forem extintos, bem como os que sdo ou venham a ser incorporados, provenientes
de quaisquer pessoas singulares ou colectivas (doagdo e/ou aquisi¢céo).
Tem como atribuicdes reunir, conservar, dar o tratamento arquivistico e difundir a
documentacdo com valor historico, quer produzida ou recebida pelos diferentes érgaos,
unidades, estabelecimentos e 6rgaos, no cumprimento das respectivas competéncias,
quer de fundos privados, com interesse para a Marinha, independentemente do tipo de
suporte ou formato, nomeadamente:
a. Receber e registar todos os fundos arquivisticos, colec¢cbes ou documentos
transferidos ou entregues ao Arquivo;
b. Incorporar, inventariar, classificar, organizar, descrever, guardar e divulgar a
documentacdo do seu acervo;
c. Produzir os instrumentos de difuséo arquivistica (guias, inventarios, catalogos
e indices) necessérios a consulta da documentacdo do Arquivo Histérico da

Marinha e promover a sua difuséo.

f
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Proceder ao levantamento e diagnéstico do estado fisico dos seus fundos e
coleccdes e manter essa informacdo permanentemente actualizada;
Assegurar a substituicdo de suporte de fundos documentais e propor o
restauro de documentos danificados;

Propor a substituicdo de suporte de fundos documentais, ou de partes deles,
guando julgado necessario, designadamente através de microfilmagem ou
digitalizag&o e supervisionar a sua execugéo, tendo em vista a preservagao e
salvaguarda dos originais;

Propor a incorporacao, quer a titulo definitivo, quer a titulo de depdsito, de
outros fundos documentais, ou documentos isolados, provenientes de
entidades publicas ou privadas, que tenham interesse historico para a
Marinha;

Assegurar o tratamento informatico do seu acervo e promover a posterior
publicagédo da informagéo pertinente na Intranet e no portal da Marinha na
Internet;

Colaborar, nomeadamente, com o CDIACM, na definicdo, planeamento e
gestdo de Sistemas Electronicos de Gestdo de Documentos e na definigdo de
estratégias de preservacao digital a longo prazo;

Assegurar o servico publico de leitura e de apoio a investigacao da
documentacdo do seu acervo;

Assegurar a divulgagdo e promocao do patriménio arquivistico histérico da
BCM;

CAPITULO II
INCORPORACAO DE DOCUMENTACAO NO ARQUIVO HISTORICO
Artigo 4°

TRANSFERENCIA E RECEPCAO DE DOCUMENTOS

A transferéncia da documentacdo a efectuar pelo Centro de Documentacédo, Informacgéo e

Arquivo Intermédio efectuar-se-4 de acordo com o disposto ha NT-02-AH.
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CAPITULO 1ll
PoLITICA DE AQUISICAO DE ACERVOS DOCUMENTAIS DO ARQUIVO HISTORICO
Artigo 5°
AQUISICAO DE DOCUMENTOS

A politica de aquisicdo de acervos documentais obedecerd ao normativo estipulado na NT-
03-AH.

CAPITULO IV

DO TRATAMENTO, DESCRICAO E DIFUSAO

Artigo 6°
CLASSIFICACAO E DESCRICAO

O AH deve proceder ao tratamento arquivistico da documentacdo definitiva, sujeitando-a a
todas as operacdes necessarias a sua correcta descrigdo, elaborando os instrumentos de

descri¢cdo documental (guias, inventarios, catalogos e indices).

Artigo 7°
DIFUSAO

A difusdo dos documentos do AH é feita através da:
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a)

b)
c)

Publicacéo de fontes e estudos histéricos, em edi¢gbes proprias da Marinha (BCM,
Comissdo Cultural da Marinha, Revista da Armada, Academia da Marinha, etc.)
e/ou colaboracdo com outras entidades.

Realizacéo e participacdo em actividades culturais diversas.

Introducéo de contetdos na pagina da Intranet e da Internet da Marinha/BCM.

CAPITULO V

CONSERVACAO

Artigo 8°

ACONDICIONAMENTO E MANUTENGCAO DO ACERVO DOCUMENTAL DEPOSITADO

1. No quadro das competéncias do AH previstas no regulamento da BCM, cumpre zelar

pela boa conservacdo das espécies em depdsito através da execucdo das seguintes

medidas:

a. Criacdo de condicdes de seguranca e ambientais adequadas.

b. Higienizac@o das espécies.

c. lIdentificacdo e envio para restauro e reencadernagcdo dos documentos danificados
ou em vias de deterioracdo (impresso conforme modelo no Anexo A).

d. Promocao da cépia de documentos através das tecnologias mais adequadas,
tendo em vista a preservacao e salvaguarda dos originais;

e. Criacao de condi¢cbes adequadas de deposito e consulta publica.

2. A limpeza dos depésitos de arquivo, das estantes e dos documentos far-se-a de acordo
com a NT-04-AH.

f
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CAPITULO VI

COMUNICABILIDADE E ACESSIBILIDADE

Artigo 9°

O Arquivo histérico encontra-se aberto ao publico, e a comunicacdo dos documentos
processar-se-a de acordo com as regras de funcionamento da sua sala de leitura encontram-
se definidas na NT-05-AH.

Artigo 10°
REPRODUCAO

1. A reproducdo documental destina-se, exclusivamente, a fins culturais, ndo lucrativos e

sem quaisquer objectivos comerciais.

2. Asregras para a reproducdo documental encontram-se definidas na NT-06-AH.

Artigo 11°
EMPRESTIMO PARA EXPOSICOES

O empréstimo de documentos para exposicdes deve obedecer aos procedimentos

especificados nas Normas de Empréstimo para Exposi¢cdes (NT-07-AH).
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CAPITULO VII

DEVERES DO PESSOAL

Artigo 12°

COMPETENCIA DO RESPONSAVEL PELO ARQUIVO

No quadro das competéncias do AH previstas no regulamento da BCM e no ambito das suas

fungdes, o chefe do A H tem como responsabilidades:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)
i)
)

Cumprir integralmente o presente regulamento.

Providenciar a seguranca dos fundos documentais existentes no A H.

Dirigir superiormente o trabalho desenvolvido pelos seus funcionarios.

Orientar o tratamento arquivistico.

Promover e controlar a incorporagédo de novos documentos.

Propor verbas orgamentais necessarias para o funcionamento dos trabalhos do
Arquivo.

Representar o Director/Subdirector da BCM sempre que para tal for nomeado.
Propor um plano de actividades, a enquadrar no Plano de Actividades da BCM.
Elaborar o Relatorio Anual de Actividades

Zelar pela dignificagéo do servigo.

Artigo 13°

COMPETENCIAS DOS FUNCIONARIOS DO ARQUIVO

Compete aos funcionarios do A. H., consoante a sua formacéo técnico-profissional, e sob

orientacao do funcionario responséavel:

a)

Receber, conferir, registar e ordenar toda a documentagdo enviada pelo Arquivo

Central das diferentes unidades, estabelecimentos e 6érgaos.
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b) Zelar pela arrumacéo e conservacédo da documentacao.

c) Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa necessérios a
eficiéncia do servigo.

d) Rectificar e/ou substituir as pastas, caixas, macos, atados que servem de suporte ao
arrumo da documentacao.

e) Fornecer toda a documentacdo requisitada pelas unidades, estabelecimentos e
orgaos, mediante as necessarias autorizagbes

f) Superintender o servi¢o da consulta.

g) Fornecer a reproducéo de documentos, mediante as necessarias autorizacoes.

h) Executar outras tarefas inerentes a actividade arquivistica a desenvolver no

respectivo servigo.

CAPITULO VIII

Disposigdes finais

Artigo 14°
CASOS OMISSOS

As dlvidas ou casos omissos nao previstos nesta Norma/Regulamento serdo resolvidos por
despacho do director da B.C.M., ouvidos o subdirector e chefe do A H.

Artigo 15°
REVISAO

O presente normativo sera revisto periodicamente e sempre que se revele pertinente para

um correcto e eficiente funcionamento do A H.
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Artigo 16°
ENTRADA EM VIGOR

O presente normativo entrar4 em vigor no dia seguinte ao da aprovacao do Director.

V - SIGLAS E DEFINICOES

BCM — BIBLIOTECA CENTRAL DE MARINHA
AH - ARQUIVO HISTORICO

CDIACM — CENTRO DE DOCUMENTAGAO INFORMAGCAO E ARQUIVO CENTRAL DE
MARINHA

VI - REFERENCIAS

- LOMAR.

- Proposta de Decreto Regulamento da Marinha.

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

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

Arquivistico.
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- Lei n.° 107/2001, de 8 de Setembro — Lei de Bases da Politica e do Regime de Protecc¢éo e
Valorizacéo do Patrimoénio Cultural.

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

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

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

FICHA DE DOCUMENTO ENVIADO PARA RESTAURO

VISTO

O CHEFE DO

ARQUIVO HISTORICO,

>, +
B ARINEL
¢ 5O cry Iy

ARQUIVO HISTORICO

FICHA DE DOCUMENTO ENVIADO PARA RESTAURO

REMESSA N°.

FUNDO/NUCLEO:
DESCRICAO:
COTA:

ANO:

ESTADO DE CONSERVACAO EXTERIOR:
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/

ESTADO DE CONSERVACAO INTERIOR:

OBSERVACOES:
Lisboa, de de
Elaborada por,
Recebido na Encadernacdo e Restauroem: __ / /  (data)

O Encarregado dos Servigos,

TRABALHO EFECTUADCO:

Devolvido ao Arquivo Histérico/Centralem: __ / /  (data)

Recebido por,

tEIabo:ado por: ] [Aprovado POr: O Director da Biblioteca Central de Marinh:

BCM — Arquivo Histérico
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