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TiTULO:[11 — REMESSAS PARA ARQUIVOS

ASSUNTO: | Formalidade das remessas

Referéncias:

1. FINALIDADE

Definir e normalizar as formalidades necessarias as remessas de documentos dos arquivos

primarios das U/E/O para o Arquivo Geral do Exército, e deste para o Arquivo Histérico Militar.

. FORMALIDADES

a.

Qualquer remessa de documentacéo deve ser acompanhada de um Auto de Entrega,
que dela fara prova juridica e de uma Guia de Remessa.

Do Auto de Entrega, em duplicado, deve constar:

1) Data da entrega;

) Designacao da U/E/O destinataria;

~—

Nome e posto/categoria do responsavel da U/E/O remetente;

~—

Nome e posto/categoria do responsavel da U/E/O destinataria;

~—

Diploma legal ou despacho que autoriza o acto;

~—

Natureza do acto (transferéncia, incorporacéo, depdsito, doagao, aquisicao, etc.);

~—

Designacgao da U/E/O remetente;

(
(
(
(
(
(
(
(8) Designacéo da U/E/O destinataria;
(

2
3
4
5
6
7
8
9) Assinatura dos responsaveis pela entrega e pela recepg¢ao da remessa.

Anexo A — Auto de Entrega.

d. A Guiade Remessa, anexa ao auto de entrega, tem como objectivo identificar e controlar

a documentacdo durante a remessa e posteriormente apoiar a descricdo e recuperacao
dos documentos ao nivel do arquivo intermédio e definitivo, devendo por isso respeitar a
organizagao dos fundos, tendo em conta a ordem pela qual o servigco produziu a
documentacgao.

Da Guia de Remessa, em triplicado, deve constar:

(1) Entidade Remetente (nome, n.° de saida de remessa, data e responsavel);

(2) Entidade Destinataria (nome, n.° de entrada da remessa, data e responsavel);
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(3) Volume total daremessa, n.° e tipo de unidades de instalagao (caixas, pastas, macos,
etc.) e dimensdes em metros lineares

(4) Nome do Fundo (designacao da U/E/O a que diz respeito, e em caso de necessidade
nome da secgao)

(5) Série (titulo, datas extremas, n.° de referéncia da Tabela de Seleccao, suporte, n.° e
tipo de unidades de instalagao e dimensdes em metros lineares)

(6) Unidades de Instalagdo (n.° de referéncia, tipos de U.l, titulo - designagéo do
conteudo, datas extremas, classificagcédo de acordo com o classificador original).

(7) Assinatura dos responsaveis.

A guia de remessa, feita em triplicado:

(1) O original fica no arquivo que recebeu a documentacéo,

(2) O duplicado € enviado para o servigo de origem de modo a acusar a recepgao dos
documentos;

(3) O triplicado €& provisoriamente utilizado no arquivo intermédio / definitivo como
instrumento de descricao documental, depois de conferido, sé podendo ser eliminado
apos a elaboragao do respectivo inventario.

Nas unidades de instalacao (caixas, pastas, macos, etc.) deve ser afixada uma etiqueta

com a identificacdo da procedéncia e do seu conteldo.

Anexo B — Guia de Remessa.

Anexo C — Normas de preenchimento da Guia de Remessa

Anexo D — Exemplo de preenchimento da Guia de Remessa

3. RECEPCAO

a.

Durante a recepcao dos documentos, deve o servigo destinatario proceder a conferéncia
dos ingressos, verificar “in loco” se ha correspondéncia da documentagao com a guia de
remessa, para controlo e apoio ao tratamento e recuperacdo dos documentos.

O arquivo receptor da documentagéo devera mencionar a sua localizagdo na guia de

remessa.

4. ESTATUTO JURIDICO DA REMESSA

C.

d.

As remessas de documentagdo para o Arquivo Geral do Exército e para o Arquivo
Histérico Militar implicam a alteragao da tutela juridica da documentacéo.

A incorporagdo de documentos para além do seu transporte e depdsito no arquivo
significa também uma alteragdo oficial do titulo de propriedade e da custédia da
documentacao a titulo definitivo, passando o arquivo receptor a ter jurisdicdo plena sobre

esses documentos.
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e. No entanto podem existir algumas excepc¢ao, caso da documentagao remetida a titulo de
simples depdsito, o que nao implica a alteragdo da propriedade, neste caso deve haver
um acordo entre as duas partes sobre as condi¢gées que a documentacdo necessita para
ficar a disposi¢cao do publico, devendo especificar-se claramente a data a partir da qual

o0s documentos poderédo ser comunicados.

O DIRECTOR DE HISTORIA E CULTURA MILITAR

Documento autenticado
Original assinado e arquivado na DHCM/RBA

ANIBAL ALVES FLAMBO
MAJOR-GENERAL
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Anexo A (AUTO DE ENTREGA) a NAT 11.03

EXERCITO PORTUGUES
U/E/O
O Cmd/Dir/Chefe

Auto de Entrega N.*  /
A0S ......dlasdomés de .......cooveuennnn.... de 2....... , NO !, perante o Ze
perante 0 - 3, dando cumprimento ao 4, procedeu-se a

3 da documentagdo proveniente de .b conforme o constante na guia de remessa anexa

N.° , que rubricada e autenticada por aqueles representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.
O identificado conjunto documental ficara sob a custodia de " ¢ a sua utiliza¢do sujeita aos

regulamentos internos, podendo ser objeto de todo o necessério tratamento técnico arquivistico no que
respeita a conservagdo, acessibilidade e sua comunicagao.

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos representantes das duas U/E/O.

, de de

O representante do 8. ?

O representante do 10, 1

Modelo ANEXO N° 2.1 do RCAE

! Designacdo da U/E/O destinataria

2 Nome e posto do responsavel da U/E/O remetente

3 Nome e posto do responsavel da U/E/O destinataria
4 Diploma legal ou despacho que autoriza o ato

5 Natureza do ato: transferéncia, incorporacio, depdsito, doagio, aquisi¢ao, etc.
¢ Designagdo da U/E/O remetente

" Designagdo da U/E/O destinataria

8 Designagio da U/E/O remetente

% Assinatura do responsavel da U/E/O remetente

10 Designagao da U/E/O destinataria

I Assinatura do responsével da U/E/O destinatéria

NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO

Anexo B (GUIA DE REMESSA) a NAT 11.03

EXERCITO PORTUGUES
U/E/O
O Cmd/Dir/Chefe
Guia de Remessa
Entidade Remetente: Entidade Destinataria:
(U/E/O) (U/E/O)
Remessa saida n°: Remessa saida n°:
Data:  / / Data:  / /
Responsavel: Responsavel:
Volume total da remessa:
N° e tipo de U.L': magos/livros Dimensao:
Fundo?:
NS (S
Datas eXtremas:.........uvvuiiiiiiiiiiieeen,
N° de Ref. tabela de selecgdo:......................... SUPOTEE: . ..ttt
N° e tipo de U.L*: Pastas..............ccccoeeeeeiinnnne DImensa0:. ......ouuiuiniiiiiiiiiei i,
Unidades de Instalacio
N° Ref. % Tipo U.L Titulo Datas Classifica¢do

Modelo ANEXO N° 2.2 do RCAE

Responsavel pelo arquivo

! Unidades de instalagio (caixas, pastas, magos, etc.)
2 U/E/O a que diz respeito

3 Unidades de instalacdo (caixas, pastas, magos, etc.)
4 Ntimero sequencial das unidades de instalag¢do
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Anexo C (NORMAS DE PREENCHIMENTO DA GUIA DE REMESSA) a NAT 11.03

PREENCHIMENTO DA GUIA DE REMESSA - Campos

1.

10.

[Entidade remetente / Entidade destinataria]

Designagao de uma e outra.

[Niumero da remessal]

Numero atribuido sequencialmente por cada uma das entidades envolvidas.

[Data]

Ano, més, dia de saida e de entrada da remessa.

[Responsavel]

Assinatura do responsavel pela operagcao de remessa numa e noutra entidade.

[Volume total da remessa]

Indicagao do numero e tipo de unidades de instalagao constantes da remessa - ex. 180 (110

caixas, 55 macos, 15 disquetes) — e sua dimensao em metros lineares.

[Fundo]

Titulo do fundo. Esta referéncia s6 é necessaria quando nao se trate de transferéncias

regulares de documentagédo entre servicos de um mesmo organismo.
[Série]
Titulo da série, de acordo com o classificador da U/E/O.

[Numero de referéncia da Tabela de Seleccao]

Numero que na tabela de selecgao foi dado a série ou sub-série.

[Datas extremas, suporte, numero e tipo de unidades de instalacao (U.l.) e dimensao]

Em metros lineares do conjunto de documentos da série ou sub-série objecto da actual

remessa.

[Unidades de Instalacaol]

Descricao das U.l. da série ou sub-série acima identificada, registando:

a. Numero de referéncia atribuido sequencialmente a cada unidade de instalagdo da actual
remessa;

b. Tipo de unidade de instalagdo — caixa (Cx), pasta (Pt), maco (Mg¢), livro (Lv), etc.;

c. Titulo da unidade de instalagdo; quando na mesma unidade de instalagdo haja mais do

que um processo, registar também o titulo proprio de cada um;
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d. Datas extremas da unidade de instalagdo ou de cada processo, quando haja varios na
mesma unidade de instalagao;
e. Cadigo da Classificagao codigo que, no classificador em uso na U/E/O, é atribuido a série

ou sub-série em causa.
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Anexo D (EXEMPLO DE PREENCHIMENTO DA GUIA DE REMESSA) a NAT 11.03

EXERCITO PORTUGUES
U/E/O

O Cmd/Dir/Chefe

Guia de Remessa

Entidade Remetente:
Regimento de Artilharia
Remessa saida n°: 2
Data: 16/03/2000

Responsavel:

Entidade Destinataria:
Arquivo Geral do Exército
Remessa saida n®: 1225
Data: 20/03/2000
Responsavel:

Volume total da remessa:200 U.L.
N° e tipo de U.L': 75 caixas, 100 pastas, 25 livros - Dimensdo: 30 metros

| Fundo?: Regimento de Artilharia

Série: Autos de Averiguacio
Datas extremas: 1986 - 1989

N° de Ref. tabela de seleccao: 80.250 Suporte: Papel
N° e tipo de U.L3: 2 Pastas

Dimenséao: 0,50 metros

Unidades de Instalacio

Responsavel pelo arquivo

N° Ref. % Tipo U.L Titulo Datas Classifica¢do
1 Pasta Autos de Averiguagio 1986 - 1987 02.03
2 Pasta Autos de Averiguacdo 1988 - 1989 02.03
Modelo ANEXO N° 2.2 do RCAE

! Unidades de instalagio (caixas, pastas, magos, etc.)

2 U/E/O a que diz respeito

3 Unidades de instalacdo (caixas, pastas, magos, etc.)
4 Ntimero sequencial das unidades de instala¢io
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