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Empréstimos- Entrada

Introducdo

O procedimento de entrada por empréstimo devera ser realizado sempre que a organizagao receba um

objeto ou conjunto de objetos por empréstimo de outra entidade.

Porque o fazer?

Empréstimos - Entrada € um procedimento primario da Norma SPECTRUM e é necessario para a

Acreditacdo de Museus no Reino Unido. Ira permitir:

¢ Que o museu possa ser responsabilizado por todas os objetos ao seu cuidado, incluindo os que
nao fazem parte integrante do seu acervo;
e Garantir que obras emprestadas sao cuidadas de acordo com as normas acordadas;
A norma minima para o procedimento Empréstimos-Entrada da norma SPECTRUM 4.0 refere que este

procedimento deve:

e Definir o objetivo do empréstimo;

e Garantir o mesmo cuidado com o objeto emprestado, tal como se fizesse parte da colecéo;

o Estabelecer um contrato escrito e assinado pelo comodatario e pelo comandante antes do inicio
do empréstimo;

e Garantir que as clausulas do contrato de empréstimo sao respeitadas;

e Garantir que todos os empréstimos deverao ser realizados por periodos definidos;

o Efetuar o registo por escrito do empréstimo;

e Permitir o controlo efetivo do processo de empréstimo;

e Fornecer informagdes sobre o comodatario e sobre o empréstimo, conforme solicitado pelo
comodante;

e Providenciar a cobertura de seguro e/ou indemnizagao para o periodo do empréstimo;

e Fornecer as informagdes atualizadas sobre a localizagdo dos objetos emprestados;

e Fornecer as informagdes atualizadas sobre a seguranca dos objetos emprestados;

e Fornecer as informagdes atualizadas sobre o estado fisico dos objetos emprestados, incluindo as

condi¢cdes ambientais e o seu estado de conservacéao.

Que decisdes politicas sdao necessarias?
(veja SPECTRUM 4.0: Politicas e Contexto Juridico)

O museu deve definir e documentar por escrito a politica de empréstimos. O documento que regista a

Politica sobre Empréstimos deve fazer parte de uma Politica de Gestao de Colegdes mais alargada e
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pode ser agrupado com outros documentos referentes as Politicas que orientam os restantes

procedimentos de documentacao de colegdes.

Como boa pratica o museu deve estabelecer:

o As razbes pelas quais os objetos podem ser emprestados;

e As condigdes que devem ser observadas (ambientais, de segurancga, etc.);

e A duragdo minima e maxima do periodo de empréstimo;

e O modo como os empréstimos sao autorizados;

e Como o museu ira verificar a posse dos objetos pelo comodatario (por exemplo, para evitar expor
os objetos ilegalmente retirados de sitios arqueolégicos);

o Definir os procedimentos para lidar com objetos emprestados nos casos em que o seu proprietario

original ndo possa ser contactado pelas mais diversas razdes.

Empréstimos de longo prazo / permanentes / indefinidos

(ver SPECTRUM 4.0 Empréstimos-entrada: Pedidos)

Um empréstimo deve ser feito por um periodo limitado e ndo deve ser "permanente", embora possa existir
a opgao de renovacao, no final do periodo de empréstimo. Se existirem empréstimos permanentes no
museu, devem ser feitos todos os esforgos para localizar os seus proprietarios e converter o acordo num

empréstimo com periodo definido ou numa doacgéo.

Todos os Empréstimos-Entrada devem ser acordados entre o proprietario e 0 museu por um motivo e
periodo especificos. Os empréstimos devem ser numerados com um numero de entrada por empréstimo,

e devem ser inventariados separadamente das obras da colegao no Registo de Empréstimo.

Antes da concretizacao do empréstimo

(ver SPECTRUM 4.0 Empréstimos Entrada: pedido, negociacdo e acordo)

Os empréstimos podem ser partir da iniciativa do museu ou do proprietario da obra. Ao longo de todo o
processo de empréstimo devera ser mantido um registo atualizado do desenvolvimento de todas as suas
fases. Toda a correspondéncia e informacgdes adicionais sobre o empréstimo devem ser arquivadas, e
estar acessiveis através do nome proprietario ou do niumero de empréstimo. Todos os documentos devem

ser registados e mantidas referéncias para os mesmos.

Durante o processo de investigacao, todas as informagdes preliminares sobre os objetos emprestados/a

emprestar devem ser registadas.

Os pedidos de empréstimos devem ser feitos por escrito e enviados com a maior antecedéncia possivel
a da efetivagdo do empréstimo. O que devera ter também em conta o periodo de aviso prévio exigido pelo
proprietario da obra e o tempo necessario para a realizacdo do seguro e, quando for o caso,

procedimentos alfandegarios.
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Os pedidos de empréstimo devem, pelo menos, incluir as seguintes informagbes:

o Data(s) de empréstimo;

e Local(s) para o empréstimo;

e Contexto e objetivo do empréstimo proposto (incluindo a justificagao para expor o objeto, se for o
caso);

e Nome e endereco do proprietario;

e Nome de contacto e outros detalhes do comodatario;

e Numero de inventario do(s) objeto(s) solicitado(s);

e Breve(s) descricdo(bes) do(s) objeto(s) solicitado(s);

o Declaracdo em que a entidade que solicita as obras se responsabiliza pela realizagao do seguro.

O museu pode ainda incluir uma descrigdo do local do evento(s) e especificar as responsabilidades da
entidade organizadora durante o periodo de empréstimo. Isso nao substitui quaisquer termos
estabelecidos pelo comodante, mas pretende demonstrar o dever de salvaguarda durante o empréstimo

para o comodatario.

A nao disponibilidade dos objetos solicitados pode exigir que os pedidos sejam alterados e atualizadas

as informacoes.

Se o0 comodante concordar com o empréstimo, deverao ser disponibilizadas mais informacgdes sobre o(s)
local(s). Devendo neste caso ser enviado o relatério de avaliagdo das instalacbes e equipamentos do

local.

Os empréstimos solicitados a entidades da esfera privada que nao tenham participado em empréstimos
anteriores podem/devem exigir informagdes adicionais. Nomeadamente a confirmagado das

responsabilidades de ambas as partes, o titulo da obra e a proveniéncia do objeto quando necessario.
Registe referéncias para a correspondéncia e documentos gerados no processo.

Quando o comodante concordou com o empréstimo e quando a lista dos objetos a ser emprestados
estiver estabilizada, solicite mais pormenores sobre os objetos e registe essa informagao no local

apropriado.
O registo de cada objeto deve incluir:

e Numero inventario da obra atribuido pelo seu proprietario e sua descrigcao;
e O nome e morada do proprietario e local de recolha do objeto;

e Valor da obra para efeitos de seguro;

o Estado de conservagao;

e Recomendagdes de exposicao;
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e Recomendagdes ambientais;

e Recomendagdes de manuseamento;

e Dimensoes;

e Fotografia da obra para a pesquisa;

¢ Informagao descritiva e historica adicional, se possivel;

e Numero de catalogo (quando aplicavel).

Pode ser necessario repetir as varias etapas de negociacéo, dependendo das condigdes, tais como a

disponibilidade dos objetos, segurancga e condi¢gdes ambientais, etc.
Depois de acordadas as condigbes do empréstimo, o museu devera reunir as seguintes informagdes:

¢ Informagdes relacionadas com a obra;

¢ Requisitos de seguro e indemnizagao;

e Os custos e responsabilidades;

e Termos de reproducao e direitos de propriedade intelectual;

e A embalagem, transporte, courier € outros requisitos de transporte;

o Disposicbes especificas para empréstimos com vista a realizagao de trabalhos de investigacao
cientifica;

e Termos e condi¢des adicionais acordados com o comodante;

e Data de pedido de renovagao (se for o caso);

e Detalhes de contacto.

Nao é aconselhavel o museu assumir a responsabilidade pela transferéncia de empréstimos entre o
comodante e uma terceira entidade. No entanto, como comodatario, 0 museu podera ter necessidade de
facilitar o movimento do objeto para uma terceira entidade no final do periodo de empréstimo. Nestes
casos, os acordos necessarios devem ser estabelecidos entre o comodante e o terceiro comodatario, a

menos que 0 museu seja o organizador de uma exposic¢ao itinerante.
Registe referéncias para toda a correspondéncia e documentos gerados no processo.

Quando o empréstimo é confirmado, o contrato de comodato deve ser assinado por ambas as partes. O

acordo deve referir todas as condi¢gdes de empréstimo.

E provavel que o comodatario e o comandante tenham a sua prépria minuta de contrato de comodato. No
entanto, o uso de mais de um contrato nao é recomendado. Sendo certo que o comodatario tera de aceitar
0 que o comodante, enquanto proprietario da obra, exigir. Porém, e se necessario podera ser redigido um

acordo que abranja todos os pontos relevantes para a satisfagcdo de ambas as partes.
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Agende e prepare a recegao do(s) objeto(s), incluindo a preparagao de todas as pessoas necessarias e
a implementacao de todos os requisitos especificos indicados pelo comodante. ldentifique o local para a

recegao da obra.

Fornecer ao comodante o certificado de seguro e despacho alfandegario pelo periodo exato do
empréstimo acordado, incluindo as itinerancias se as houver. Obtenha também as licengas necessarias

para a exposicao de objetos especificos.

Rececdo do empréstimo
(veja SPECTRUM 4.0: Rececdo de empréstimo)

Registe a entrada do(s) objeto(s) na chegada ao museu.

Aquando da chegada do(s) objeto(s) devera ser feita a sua desembalagem e o relatério sobre o estado
de conservacao, incluindo fotografias sempre que possivel. Se necessario podera ser feita uma

intervencao de conservacao, mas sempre com o consentimento do proprietario da obra.

Se um numero de empréstimo for atribuido a obra, registe-o no formulario. Caso contrario, pode atribuir
um nuamero, normalmente o numero de entrada, para cada objeto ou grupo de objetos associados. Registe
este numero na documentagao de empréstimo. Recomenda-se que seja colocada uma etiqueta removivel

associada ao(s) objeto(s) para auxiliar na sua identificagao.

Registar a localizacado de todos os objetos, arquivando essa informagéao. A utilizagdo dessa informagao

numa planta do museu pode ser util na identificagao e localizagdo dos objetos.

Enviar um auto de entrega para o comodante a confirmar a chegada do objeto e arquivar uma copia.

Acompanhamento do empréstimo
(veja SPECTRUM 4.0 Empréstimos-entrada: monitorizar o empréstimo)
Monitorizar o empréstimo e a sua condigcdo ambiental, providenciando o acesso ao comodante ou seu

representante, quando solicitado.

Fornecer informacgdes sobre o estado de conservagdo quando solicitado. Comunicar qualquer alteragao
de circunstancias, mesmo que os objetos emprestados ndo sejam diretamente afetados (por exemplo,
tentativa de roubo de outros objetos emprestados). Se a obra foi danificada o comodante deve ser

informado imediatamente e munido de um relatério completo realizado pelo museu.

Prolongamento do empréstimo

(veja SPECTRUM 4.0 Empréstimos-entrada: Prolongamento do empréstimo)

No caso de um empréstimo ser prolongado, solicite a extensado do periodo de empréstimo. Neste caso
sera necessario rever a cobertura do seguro, conforme exigido nos termos do contrato de empréstimo e

das clausulas de seguro e de indemnizacgao.
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Devolugdo e encerramento

(veja SPECTRUM 4.0 Empréstimos-entrada: devolugdo e encerramento)

Para a devolugao da obra devera ser confirmada a localizagdo da embalagem e o transporte. Se as datas
de empréstimo forem alteradas, consulte o comodante o mais rapido possivel antes da devolugdo da

obra.

Realizar o relatério sobre o estado de conservagdao do objeto, fazer fotografias, se necessario e

legalmente possivel.
Devolver o objeto ao comodante.

Obter e redigir a notificacdo pela transportadora de que o objeto foi devolvido. Registe e guarde essa

informacao.

Obter a confirmacéao por escrito do proprietario da obra indicando que a mesma foi recebida em estado
satisfatorio. Se houver algum dano resultante da sua manipulagado, embalagem ou transporte podera ser

necessario acionar o seguro.
Confirmar se todos os impostos foram pagos, se for o caso.

Registe e guarde toda a documentagao relativa ao empréstimo como um registo permanente que permita

a auditoria do processo.

Se o proprietario morreu durante o periodo de empréstimo, contacte o seu representante legal. Se o
proprietario mudou (por venda, por exemplo) entre o espago de tempo em que o objeto foi emprestado

ou se a propriedade legal do objeto estiver em duvida, procure aconselhamento juridico.

Pode ser necessario recorrer a uma assessoria juridica para saber o que fazer quando o proprietario

original de um objeto depositado ou emprestado nao pode ser contactado, tendo em vista a:
e Incorporagao do objeto, ou;
o Devolugao do objeto de acordo com a politica de gestao de colegbes em vigor.

No entanto, nenhuma acgao deve ser tomada até todos os esforgos para encontrar o proprietario da obra
sejam concluidos. Antes de qualquer acao juridica deve ser tido em conta toda a legislagao aplicavel no

territorio nacional, especificamente a Lei Quadro de Museus (Lei n.° 47/2004, de 19 de Agosto).

Se uma obra emprestada é posteriormente adquirida pela entidade recetora, proceda a uma aquisicao.

Fontes de ajuda e aconselhamento

Este guia técnico é parte integrante do programa de Aconselhamento do projeto SPECTRUM PT. E um
conjunto de guias técnicos para os procedimentos primarios do SPECTRUM que resulta da tradugao de
documentos semelhantes produzidos pela Collections Trust e disponiveis no site desta instituicao. A

6
m U 5 E U D n C I E n C I n I:h@d] associagdo portuguesa de stomas do nfor S50 S8 abaho .N_
UNIVERSIDADE DE COIMBRA bibliotecérios, arquivistas e d| li \/-




traducao e adaptagao destes documentos foi possivel gragas a colaboragao entre o Museu da Ciéncia da
Universidade de Coimbra e a Associagido Profissional de Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas
(BAD) e a autorizagao da Collections Trust para este trabalho. Estes documentos dizem respeito a Norma

SPECTRUM 4.0 disponivel em www.spectrum-pt.org.

Para auxiliar os profissionais de museus na implementagao destes procedimentos e sua adaptagao ao

contexto legal portugués, esta disponivel em www.spectrum-pt.org/spectrum-pt-

norma/orientacoes/legislacao-portuguesa/ uma lista de diplomas que regulam alguns aspetos da atividade

museolégica em Portugal.

SPECTRUM 4.0 e Acreditacao

A norma SPECTRUM 4.0 foi criada por e para os profissionais de museu com vista a promover as boas
praticas na gestéo das colecdes dos museus. E o resultado de contribuicdes de profissionais de museus

de todo o Reino Unido e internacionais, estando disponivel gratuitamente, para uso nao-comercial.

O SPECTRUM 4.0 definiu 21 procedimentos, que descrevem a gestao de objetos de colegcbes de museu.
No Reino Unido o sistema de Acreditacdo de Museus requer que 0s museus respeitem os 8
procedimentos primarios da norma SPECTRUM. No caso portugués, € intencédo do projeto SPECTRUM
PT, promover a sua inclusdo no sistema de acreditagdo de museus gerido pela Rede Portuguesa de
Museus, através da traducao e adaptagdo da norma e documentos de apoio, como este, ao contexto

nacional. Os procedimentos primarios da norma SPECTRUM séo:

e Aquisicao/Incorporagao

e Entrada de objetos

e Empréstimos — Entrada

e Empréstimos — Saida

e Controle de localizagao e movimentagao
e (Catalogacao

e Documentacao retrospetiva

e Saida de objetos

Este trabalho esta licenciado com uma Licenca Creative Commons
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