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FUNDACAO MUSEU NACIONAL FERROVIARIO

Regulamento de Arquivo do Centro Nacional de Documentagdo
Ferrovidria

A Fundacdo Museu Nacional Ferovidrio Armando Ginestal Machado
(doravante Fundacéo Museu Nacional Ferrovidrio) € uma pessoa colectiva de direito
privado e de reconhecida utilidade publica, criada pelo Decreto-Lei n° 38/2005, 17
de Fevereiro, que tem por fim o estudo, a conservacdo e a valorizacdo do

patrimaonio historico, cultural e tecnoldgico ferrovidrio portugués.

Para a prossecucd@o dos seus fins constituiu o Centro Nacional de
Documentacdo Ferrovidria (doravante Centro de Documentacdo), que se destina a
recolha, tratamento, conservacdo, divulgacdo e valorizacdo da documentacdo

sobre o caminho de ferro em Porfugal.

Actualmente, o acervo G sua guarda € composto por documentacdo
arquivistica e bibliografica proveniente dos fundos historicos da CP — Comboios de

Portugal, E.P., e do IMTT — Instituto da Mobilidade e dos Transportes Terrestres, |.P.

A documentacdo mais antiga remonta a década de 50 do século XIX e

comegou a ser reunida no Centro de Documentacdo em 2008.

O presente regulamento destinao-se a definir normas que garantam a
prossecucdo das actividades do Centro de Documentacdo e a facilitar o acesso a
documentacdo por parte dos investigadores e interessados, garantindo o
desenvolvimento de dois principios fundamentais: o principio da responsabilidade
patrimonial e o principio do acesso. Este regulamento & estabelecido na procura do

equiliorio entre estes dois principios.

O presente Regulamento enfra em vigor a 16 de Abril de 2008, tendo sido
aprovado e registado em Acta pelo Conselho de AdministracGo da Fundacdo

Museu Nacional Ferrovidrio.
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O eventual desconhecimento das normas definidas para o funcionamento

do Centro de Documentacdo ndo isentam o utilizador do seu respeito.

Servigos

Referéncia

As feramentas de trabalho sdo os Instrumentos de Descricdo Documental
(IDD’s), nomeadamente guias, inventdrios, catdlogos, ficheiros ou bases de dados,

onde se podem encontrar as cotas e/ou referéncias dos documentos a consultar.

Os leitores serdo acolhidos e orientados pelos fécnicos, podendo o servico de

informacdo e pesquisa ser onerado, conforme tabela de precos anexa.

Sala de Leitura

Sala onde se consultam os documentos pedidos, segundo as normas adiante

referidas.
Certidbes
Servico onde se passam as certiddes pedidas pelos leitores.

Reprografia

Servico onde se executam as reproducdes de documentos requisitados pelos

leitores, segundo as normas referidas e mediante o preenchimento de ficha propria.

Hordrios

Centro de Documentacdo

De 2.9 a 6.9-feira, das 10 as 18 h.
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Sala de Leitura

De 2.9 a 6.9 feira, das 13 as 17.30 h, com marcacdo prévia e confimacdo

por e-mail ou telefone.

Hordrio de Verdo

Durante os meses de Verdo vigorard um hordrio diferente com algumas
variantes em relacdo ao hordrio normal. O seu teor € afixado cada ano, pelo menos

um mMmés antes do dia do seu inicio.

Condicbes Gerais de Acesso

'IO

O Centro Nacional de Documentacdo Ferrovidria faculta 0 acesso aos seus
fundos a todos os leitores maiores de idade, nacionais e esfrangeiros, quando

devidomente identificados.

O acesso ao Centro de Documentacdo exige a identificagcdo na entrada do
edificio, junto ao Seguranca. Apenas pessoas autorizadas pelo Cenfro de

Documentacdo poderdo aceder a Sala de Leitura.
20

A preservacdo do patrimdnio arquivistico poderd implicar restricdes a consulta
e reproducdo de especies documentais originais em mau estado de conservacdo

ou de acordo com disposicdo legal.
30

O Centro de Documentagdo disponibiliza uma sala de leitura de documentos

originais € acesso on-line aos documentos digitalizados.
4°

Em caso algum a documentacdo poderd sair do espaco fisico do Centro de

Documentacdo.
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50

Os pedidos de consulta devem ser feitos por escrito, identificando o motivo
da pesquisa, o assunto e as balizas cronolégicas e enviados por correio, fax ou e-

mail para os seguintes contactos:

Morada: Complexo Ferrovidrio da Estacdo do Oriente, Passeio do Bdltico n° 6,
1990-036 - Lisboa

Telefone: 211 027 541
Fax: 211 021 772

E-mail: cd@fmnf.pt

Site: hitp://cd.fmnf.pt

NGo se podem preencher mais de trés requisicoes por dia. Em casos
especiais, porém, devidamente justificados e apreciados pelos técnicos do servico,

aquele limite poderd ser alargado ateé as dez requisicoes.

Em cada requisicdo indica-se apenas uma unidade de instalacdo (caixa,

livro, capilha, etc.).

Se 0s técnicos verificarem que essa documentacdo se encontra digitalizada,
estes informam os leitores de que Nndo podem consultar os originais por razées de

conservacdo.

Apds a consulta, o leitor entrega os documentos ao técnico presente na Sala

de Leitura.

O leitor € responsavel pelas espécies que recebe até a sua devolucdo e

conferéncia pelos tecnicos de servico.
60

N&o sGo comunicaveis os documentos previstos no n° 2 e 3, do artigo 17°,
do Decreto-Lei n° 16/93, de 23 de Janeiro (Regime Geral dos Arquivos e do

Patrimonio Arquivistico).

70



A reproducdo de documentos, bem como a elaboracdo das certiddes
requeridas, serdo executadas de acordo com as prioridades e disponibilidade do
senvico, sendo agendada a data para a sua enfrega. O pre¢o encontra-se fixado

em tabela anexa ao presente regulamento.

O pagamento do senico de reproducdo e cerificacdes redliza-se

exclusivamente em numerdrio.
80

As reproducoes de documentos a guarda do Centro de Documentacdo ndo
poderdo ser objecto de qualquer forma de publicacéo ou utilizacdo publica sem a
préevia concorddncia expressa da Fundacdo Museu Nacional Ferrovidrio e nas
condigdes a estabelecer para cada caso. Em qualquer situagdo, os utilizadores que
publicarem, comercialmente ou ndo, trabalhos em que figurem informacdes ou
reproducdes de documentos do Centro de Documentagdo, ficam obrigados, para
além de referenciarem os documentos consultados, a fomecer, a fitulo gratuito,

uma copia dos frabalhos.
QO

O Centro de Documentacdo tem a disposicdo dos seus utilizadores o Livro de

Reclamacgdes.

10.°

Regulamento da sala de leitura

1. Material autorizado na Sala de Leitura:
1.1 Na Sala de Leitura s6 sGo permitidos os seguintes materiais: Gpis,
folhas, afia, borracha e computador portdtil (sem a pasta).
1.2 O material nGo autorizado terd de ficar no armdario, destinado para o

efeito.



2. Interdigcbes:

2.1 E expressamente proibido:

2.1.1 Fazer sair das instalacdes proprias qualguer documento, sem
expressa autorizacdo dos responsaveis do arquivo;
2.1.2 Fumar, comer ou beber nas salas;
2.1.3 Permanecer na Sala de Leitura com:
2.1.3.1 Sacos, malas, embrulhos, guarda-chuvas,
agasalhos, pastas;
2.1.3.2 Livros, revistas, fotocopias, fotografias;
2.1.3.3  Aparelhagem fotogrdfica ou de digitalizacdo de
imagens;
2.1.3.4 Aparelhos de reproducdo de dudio e de

comunicacdo (telemoveis);

2.2 O utilizador que, depois de avisado, se ndo conformar com as
disposicoes enunciadas neste arfigo, serd convidado a sair das
instalacdes, e, em face da gravidade manifesta, ficard sujeito as

sancoes previstas pela lei.

3. Documentag&o em risco:
3.1 Todos 0s documentos raros, antigos ou em risco de deterioracdo,
tendem a ser consultfados afraves de copias ou modo digital, de

modo a preservar a integridade dos originais.

3.2 Ao Centro de Documentacdo reserva-se o direito de ndo facultar a
consulta de documentos originais que, pelas suas caracteristicas

proprias, exijam cuidados de conservacdo especiais.

4, Normas de manuseamento das espécies na sala de leitura:
Um documento de arquivo € um bem cultural de que importa usufruir

sem pér em risco a sua preservacdo. Como tal, impde-se evitar
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comporamentos agressivos ou menos cuidadosos na sua  utilizagdo ou

manuseio:

4.1 Nunca cologue qualguer objecto, mesmo gue seja um livro, sobre um
documento aberto;

4.2 Nunca dobre as paginas de um documento;

4.3 Nunca endireite as pdginas dobradas e vincadas ou com cantos
vincados, pois isso pode acentuar a detferioracdo;

4.4 Nunca se apoie sobre 0s documentos;

4.5 Nunca arremesse 0s documentos sobre a mesa, mas trate-os com
cuidado;

4.6 Nunca cologue 0s documentos no chdo;

4.7 Nunca force a abertura dos documentos, ndo enrole os félios nem
deixe 0s livios ao alto na mesa assentes sobre a base;

4.8 Nunca decalgue letras ou estampas, sublinhe, risque, escreva ou por
qualguer modo danifigue os documentos;

4.9 Nunca utilize sendo Iépis na sala de leitura;

4,10 Nunca escreva sobre um documento (aberto ou fechado);

4,11 Na leve para a sala de leitura nada que possa danificar os
documentos, como sejam, alimentos, cola, finta de escrita, fita
adesiva, tesouras e objectos cortantes;

4,12 N&o vire as paginas com os dedos humedecidos;

413 Seja cuidadoso ao retirar ou colocar documentos em caixas ou
capilhas;

4.14 Nunca corte fitas que ndo consiga desatar e ndo force a abertura de
fechos;

4.15 Nunca tente separar as paginas que se encontrem coladas;

4.16 Na&o retire os documentos da sua ordem;

417 Chame a atencdo dos responsaveis pelo servico de leitura para
qualguer anomalia que encontre, mas ndo tome a liberdade de a
resolver por si;

4,18 N&o conserve desnecessariamente os documentos de arquivo em seu
poder depois de acabada a consulta;

4.19 Utilize as luvas sempre que estas Ihe sejam entregues;



4.20 N&o sdo permitidas permutas ou cedéncias de documentos entre
leitores;

4.21 O leitor deve manter-se no mesmo lugar durante a sua permanéncia
na sala de leitura;

4,22 O leitor deverd comunicar a sua auséncia ao técnico responsdvel,
para que 0s documentos permanecam na sala de leitura por um
periodo de tempo superior a 30 minutos;

4,23 Cada leitor s6 poderd ter na sua mesa de trabalho uma “unidade de
instalacdo”, isto €, um livro, uma pasta, uma capilha ou uma caixa. Se
dentro da caixa se encontrarem duas ou mais pastas ou capilhas, sé

receberd uma caixa de cada vez.

11.°

RevisGo

O presente Regulamento podera ser revisto sempre que se repute necessario,
para um mais correcto e eficiente funcionamento do Centro Nacional de

Documentacdo Ferrovidria.

12.°

Enfrada em vigor

O Regulamento entra em vigor, no dia seguinte a data da aprovacdo.

Aprovado pelo Conselho de Administracdo em 03/02/2010, sob proposta da

do Centro Nacional de Documentac&o Ferrovidrio de 02/02/2010.

Enfroncamento, 3 de Fevereiro de 2010
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Centro de Documentacdo Nacional Ferrovidria

Ficha de RequisicGo

RequisicGo N°

Nome

Entidade:

Telefone: E-mail:

Desejo receber futuramente informagdes da FMNF.

Tema de investigac&o:

Cronologia/Datas extremas:

Caodigo Referéncia - Fundo/Seccdo/Série:

Titulo:

Caixa N°;

Data: / /

O responsdvel.
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Centro Documentacdo Nacional Ferrovidria

Tabela de Precos

Referéncia Assistida — Gratfuita

Referéncia a pedido — 30,00€ / pedido

Reproducoes
A4 P/B - 0,30€
Cor—1,50€
A3 P/B - 0,75€

Cor —2,50€

Digitalizacdo de Documentos

Cor —12,50€

Gravacao de CD’S ou DVD’S
CD 2,00€

DVD 4,00€

Certificacao de reproducoes:

Até 4 péaginas (Inclusive) - 15€

A partir da 52 pagina - 2€ cada

* Precos com IVA a faxa legal aplicavel.
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Centro Nacional de Documentacao Ferroviaria

Pedido de Reproducoes

U.l (Caixa; Pasta; Pag.)

Papel

Digital

P/B

Cor

Titulo do documento (opcional)

Nome:

Entidade:

Data:

N2 de Copias P/B- A4: ; A3: N2 de Digitalizacdes > A3:
N2 de Cdopias Cor- A4: ; A3: N2 de Digitalizacdes < A3:
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