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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

O presente regulamento estabelece os principios e as normas aplicaveis ao Arquivo
Historico da Caixa Geral de Depdsitos no ambito das suas atribuicbes e competéncias,
tendo em conta a sua fungdo no campo da preservacdo, defesa, comunicacdo e
valorizag&o do patriménio documental.

Artigo 1°
Enquadramento organico

O Gabinete de Patriménio Histérico (GPH) é um 6rgao do primeiro nivel da estrutura
organica da CGD, dependendo directamente do Conselho de Administracédo. Nele insere-se
o servi¢co de Arquivo Historico (APH1).

Artigo 2°
Objecto

O Arquivo Histérico é constituido pelos fundos documentais da Caixa Geral de Depdésitos,
da Caixa Nacional de Previdéncia e do BNU. Entende-se por acervo documental toda e
qualquer documentacao, independentemente do tipo de suporte ou formato, reunida pela
CGD, no exercicio da sua actividade ou por instituicbes extintas nela incorporadas. Esta
documentacao resulta da actividade bancaria e conserva-se para servir de testemunho,
prova e informacdo. Podera ainda o Arquivo Historico integrar outros fundos provenientes
de pessoas colectivas ou singulares, ou documentos isolados que revelem interesse
histérico para a CGD.
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ATRIBUICOES E COMPETENCIAS
Artigo 3°

Atribuicdes

Ao Arquivo Historico cabe seleccionar, recolher, conservar, organizar, tratar, gerir e divulgar

o acervo documental da CGD, do qual é detentor, bem como participar e apoiar ac¢des de

fomento e intercambio de fontes de informacdo com outras instituicbes similares,

instituicdes de ensino e centros de investigagdo nacionais e internacionais no ambito do

Arquivo.

Artigo 4°

Competéncias

Ao Arquivo Histérico compete:

a)

b)

f)
9)

Seleccionar a documentacdo que lhe é enviada pelos Orgéos de Estrutura e do
Arquivo Intermédio, cujos prazos obrigatorios de conservacdo administrativa
tenham cessado, e que possam ter valor historico de conservagédo permanente;

Recolher a documentacdo seleccionada e cuja conservagdo tenha sido
considerada definitiva,

Propdr o sistema de gestao de documentos desde a sua recepcao ao tratamento
documental;

Elaborar e implementar a aplicagéo do quadro de classificacao;

Implementar a descricdo multinivel de acordo com a norma internacional ISAD
(G):
Propbr materiais de suporte a utilizar;

Definir e aplicar planos de conservagédo documental;
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h) Fomentar a divulgacdo do acervo através da difusdo interna e externa e atraves
da promocéo de iniciativas culturais;

i) Disponibilizar a documentacdo para consulta & comunidade cientifica, assim
como aos diversos Orgdos de Estrutura (OE) e empregados da CGD,
salvaguardando os interesses da instituicdo com respeito das normas internas de
consulta;

j) Proceder a pesquisas de ambito documental com vista a fornecer elementos ou
elaborar textos para serem editados em publicagbes da CGD;

k) Ceder a outras entidades, documentacdo que considere de interesse para
figurarem em exposicdes exteriores.

CAPITULO Il

AVALIACAO E SELECCAO
Artigo 5°
Avaliacéo

1. O processo de avaliagdo dos documentos do Arquivo Histérico da Caixa Geral de
Depositos tem por objectivo a determinagcdo do seu valor histérico para efeitos de
conservacao permanente, findos os respectivos prazos de conservacao administrativa.

Artigo 6°
Seleccéo

1. A seleccdo dos documentos a conservar em Arquivo Histérico deve ser efectuada
pelo servico do APH1 de acordo com as orientacdes estabelecidas pela tabela de
seleccao.

2. Apés a entrada da documentacédo, o Arquivo Historico procedera a uma reavaliacdo
de conteudo informativo/historico da mesma, com vista a sua conservagao permanente,
podendo alguma dela ser enviada para destruicdo, se nesta reandlise ndo se detectar
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gualquer interesse historico. Desta situacdo se dard conhecimento a entidade
remetente.

CAPITULO IV

RECOLHA DA DOCUMENTAC}AO
Artigo 7°
Prazos de envio

1. Findos os prazos de conservagao administrativos estabelecidos, o Arquivo Intermédio
promovera o envio da documentacdo para o Arquivo Histérico, submetendo-a a
avaliacdo e seleccao do APHL1.

2. As transferéncias da documentagdo serdo previamente acordadas, tendo em conta a
gestdo do espaco e do tempo, sempre em coordenacdo com o Arquivo Historico.

Artigo 8°
Remessa para o servigo
A documentacdo é enviada ao Arquivo Histérico obedecendo as seguintes orientacdes:

1. Por norma, os documentos entram no Arquivo Histérico atravées do Arquivo
Intermédio, de acordo com os prazos estabelecidos no plano de classificacao,
acompanhados de uma guia de remessa previamente analisada pelo APH1.

2. Constitui excepcdo quando os documentos se encontrem em perigo de extravio ou
perda, devendo para o efeito ser contactado, previamente o APHL1.

3. Os OE ou agéncias nao podem enviar documentos que considerem de conservagao
permanente, sem antes terem autorizacdo prévia do APH1.
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4. A documentacdo deve ser enviada no seu suporte original, devidamente
acondicionada e organizada.

Artigo 9°
Formalidades da remessa

A remessa dos documentos, mencionada no ponto anterior deve obedecer as seguintes
formalidades:

1. Deve ser acompanhada por uma guia de remessa destinada a identificagéo e controlo
da documentacdo remetida, obrigatoriamente rubricada e autenticada pelas partes
envolvidas no processo, ou através de ficheiro electronico.

2. Apos a recepgédo e conferéncia da documentacédo, a guia de remessa sera devolvida
ao Arquivo Intermédio depois do documento rubricado.

CAPITULO V

POLITICAS DE INTERVENCAO
Artigo 10°
Tratamento arquivistico

1. Cabe ao técnico responsavel afecto ao servico APH1, implementar a politica de
gestdo documental do Arquivo Historico.

2. Cabe aos técnicos arquivistas especializados na &rea das Ciéncias Documentais,
variante de Arquivo, o desenvolvimento das actividades no que respeita ao tratamento
arquivistico dos documentos.

3. O tratamento arquivistico reporta-se a descri¢cao, acondicionamento dos documentos,
elaboracdo e utilizagdo dos diferentes instrumentos de pesquisa, considerados
adequados ao eficaz funcionamento do servi¢o de referéncia.
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4. O arquivo devera proceder de forma a manter sempre a documentacao em condi¢cdes
de consulta rapida e eficaz, recorrendo ao tratamento arquivistico de toda a
documentacdo de acordo com os principios do respeito pela proveniéncia e da ordem
original, de forma a torna-la apta a ser consultada, elaborando para o feito os
instrumentos de descricdo considerados adequados.

CAPITULO VI

SUPORTE
Artigo 11°
Substituicdo do suporte

1. O Arquivo Historico podera, caso seja pertinente, proceder a substituicdo de suporte
dos documentos, desde que seja garantida a sua preservagcdo, segurancga,
autenticidade, durabilidade e consulta.

CAPITULO VII

CONSERVACAO
Artigo 12°
Medidas de conservacgéao

1. Compete ao Arquivo Histérico zelar pela boa conservacao fisica das espécies em
depdsito, atraves da criacdo de boas condi¢cdes de seguranca e ambientais, promog¢ao
de medidas de preservacdo e restauro dos espécimes danificados e a producédo de
reproducédo de documentos, através das tecnologias mais adequadas, tendo em vista a
conservacao e salvaguarda dos originais.



CAPITULO VIl

COMUNICACAO E DIFUSAO
Artigo 13°
Comunicacao

1. A comunicacdo dos documentos processar-se-a através do servico de consulta e o
acesso ao Arquivo Historico atenderd a critérios definidos internamente. Esse acesso é
permitido mediante um pedido prévio por escrito, via carta ou e-mail, dirigido ao técnico
responsavel pelo APH1. Posteriormente, é feito pelo investigador o preenchimento de
uma ficha de leitor que constitui anexo 1 neste Regulamento, onde devera revelar o
motivo do pedido e a sua identificacdo pessoal.

2. A consulta das espécies documentais € feita mediante preenchimento de requisicéo
gue constitui anexo 2 deste Regulamento, onde constam, além da identificacio pessoal,
os documentos pretendidos.

3. O prazo de comunicabilidade dos documentos difere consoante a natureza dos
mesmos e a informacgédo (geral ou especifica, empresarial ou pessoal).

4. A comunicabilidade pode ser imediata nos casos dos documentos publicos (relatorios
e publicagdes), ou variar entre os 30 e os 75 anos, existindo alguns casos de
documentos incomunicaveis.

5.0s prazos aqui indicados reflectem graus diversos de confidencialidade dos
documentos, podendo, em casos excepcionais e devidamente analisados ser
encurtados, desde que as informagdes consideradas incomunicaveis sejam passiveis
de serem suprimidas ou o seu contetdo ndo seja divulgado de qualquer forma ou
suporte. A CGD reserva-se no direito de ndo facultar a consulta documentos que em
gualquer momento venha a considerar como classificados, ainda que dentro dos prazos
de comunicabilidade, ou que, atendendo ao estado de deterioracdo, 0 seu
manuseamento pode conduzir & destruicdo dos mesmos.
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Artigo 14°
Horéario de atendimento

1. O Arquivo Historico funciona dentro do horario estabelecido para a actividade
bancéria, sendo que o atendimento e consulta directa da documentacdo é feita nas
instalagbes proprias do Arquivo Histérico, no edificio sede da Caixa Geral de Depdsitos
e nas instalagdes da mesma em Sapadores, entre as 9h00 e as 12h00 e entre as 13h00
e as 16h00.

3. A documentacao, depois de consultada, sera devolvida ao técnico responsavel pelo
servigo de consulta nas mesmas condi¢cdes em que este a entregou.

Artigo 15°
Reproducéo de documentos

1. A reproducéo de documentacéo, independentemente da técnica utilizada, é limitada e
s6 é permitida em casos pontuais sendo possivel exclusivamente em documentos em
perfeito estado de conservacdo e cuja reproducdo nao cologue em causa a sua
integridade fisica.

2. Para obter copias de documentos encadernados, o utilizador podera fazé-lo por meio
de fotografia, utilizando equipamento proprio.

CAPITULO IX

OBRIGACOES DOS UTILIZADORES
Artigo 16°
Reproducéo, investigagcéo e publicacdo de estudos

1. A reproducao de documentos existentes no Arquivo Histérico da CGD em publicagbes ou
outros trabalhos, carece de autorizagdo prévia da Administragéao.
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2. Obriga-se a citar a origem dos documentos Arquivo Histérico da CGD, quando

reproduzidos em publicacéo.

3. Nos casos em que houver cedéncia de dados sob reserva, a CGD pode solicitar ao

investigador, a leitura dos textos a publicar e impedir a sua publicacdo, quando estejam em

causa a vida privada dos seus clientes ou 0s superiores interesses da instituigao.

Artigo 17°

Normas de manuseamento de documentos

1. No manuseamento dos documentos os utilizadores deverdo obedecer as seguintes

normas:

a)

b)

c)

d)

E expressamente proibido escrever, sublinhar ou marcar qualquer documento;

Devera privilegiar-se a utilizacdo de lapis ou lapiseiras, para apontamentos e
elaboracgéo de fichas de consulta;

As borrachas ndo devem ser utilizadas, pois libertam residuos ao apagar que podem
permanecer no documento;

Ndo se devera humedecer o dedo para virar as folhas de um documento, pois
contribui para a degradacdo dos suportes introduzindo sais e enzimas na sua
estrutura,;

Dever-se-a respeitar a ordem inicial dos documentos e nao retirar etiquetas;

N&o trazer objectos que ndo sejam necessarios para a consulta, sendo que estes
podem danificar irreversivelmente os documentos;

Durante a consulta os documentos devem estar sempre apoiados;

N&o forgar a abertura de um documento, cortando fitas que nao consiga desatar;
N&o tentar separar paginas que se encontrem coladas;

N&o se apoiar sobre 0s documentos;

N&o escrever sobre o documento e/ou no proprio documento;

N&o dobrar os cantos das paginas dos documentos como forma de marcagao;
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m) Os documentos de maior formato, sempre que consultados, devem estar totalmente
apoiados e na horizontal;

n) Dar conhecimento ao responsavel presente no Arquivo, de qualquer anomalia
detectada.

2. Os técnicos do APH1 prestarédo todo o apoio necessario aos utilizadores para o correcto
manuseamento dos documentos.

Artigo 18°
Devolugao da documentacgao

1. Terminado o periodo de consulta, o técnico responsavel devera solicitar a devolucao
imediata da documentacao.

2. Ao ser devolvida a documentacédo, devera conferir-se a sua integridade e ordem interna.

CAPITULO X

PESSOAL
Artigo 19°
Quadro de Pessoal

Ao quadro de pessoal do APH1 estédo afectos técnicos com formagéo especifica na area.
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Artigo 20°

Técnico responséavel pelo Servigco

Ao responsavel pelo servico de Arquivo, técnico superior de arquivo, compete, no ambito
das suas funcoes:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

Promover o cumprimento global do presente regulamento;

Providenciar a seguranca do acervo documental, tendo em vista a conservacao e
o restauro da documentacao;

Dirigir superiormente o trabalho desenvolvido pelos técnicos colaboradores;
Definir a politica de gestado do Arquivo;

Orientar todo o tratamento arquivistico;

Emitir pareceres técnicos sobre consulta, cedéncia e doacdo da documentacgéo;
Promover e controlar a incorporagéo e saida da documentacao;

Centralizar em si todos os pedidos de consulta da documentagdo do Arquivo
Historico;

Promover acgdes de difuséo a fim de tornar acessivel a informacéo;

Zelar pela dignificacéo do servico.

Artigo 21°

Funcionarios do Arquivo

Compete aos técnicos que desempenham func¢des no Arquivo Histérico da CGD e sob a

orientacdo do responsavel:

a) Executar todas as tarefas inerentes a actividade arquivistica, ajudando a

desenvolver o respectivo servico;

b) Elaborar sempre que necessério instrumentos de descri¢ao;

c) Manter devidamente organizados o0s instrumentos de descricdo necessarios a

eficiéncia do servico;
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d) Superintender o servigco de consulta;
e) Zelar pela conservagao da documentacéo;

f) Fazer sugestBes construtivas no ambito do Arquivo e submete-las a apreciacéo do
responséavel pelo Arquivo;

g) Zelar pela dignificagéo do servico.

CAPITULO XI

DISPOSICOES FINAIS
Artigo 22°
Casos omissos

As duvidas e os casos omissos ndo previstos neste Regulamento, serédo resolvidos pelo
técnico coordenador do APH1, ou em quem este delegar, com o parecer do responsavel do
GPH.

Artigo 23°
Revisao

O presente Regulamento sera revisto periodicamente e sempre que se revele pertinente
para um correcto e eficiente funcionamento do Arquivo Histoérico da CGD.
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