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Entrada de objeto

Introducdo

A entrada de objetos no museu € um momento de extrema importancia para a documentagdo das
colegdes. O procedimento de entrada de objeto permite organizar a metodologia a utilizar neste momento

independentemente do(s) motivo(s) de entrada.

Porqué fazé-lo?
Entrada do objeto € um procedimento primario do SPECTRUM necessario para cumprir o Sistema de

Acreditacdo de museus do Reino Unido (Acreditagcdo dos Museus; ver abaixo). A norma minima

SPECTRUM para a entrada de objetos permitira:

o Estabelecer os termos e condigdes sobre os quais os objetos estdo a ser recebidos para deposito;

e (Atribuir uma) Identificagdo Unica para o novo objeto ou grupo associado de objetos recebidos;

e Assegurar que a organizacado seja capaz de se responsabilizar pela salvaguarda de todos os
objetos mantidos ao seu cuidado;

e Fornecer um recibo ao proprietario ou ao depositante;

e Ajudar a estabelecer os limites da responsabilidade da organizacao;

e Indicar a razio para a recegao do objeto;

e Determinar uma data de conclusdao ou um programa de revisdo do depdésito;

o Possibilitar que o objeto seja devolvido ao proprietario ou depositante, quando requerido;

e Permitir que os objetos e registos associados sejam verificados na entrada para assegurar que
eles correspondam a um qualquer inventario que o acompanha e/ ou uma documentagao
fornecida relativamente a uma transferéncia de titular;

o Estabelecer quem tem direito legal sobre o objeto no caso de uma aquisigdo subsequente;

e Guardar informacgéo chave sobre o objeto, que possa ser melhorada no futuro;

¢ Informar os processos de decisao relacionados.

Que decisdes referentes a politica de incorporagao sdo necessarias?
(ver SPECTRUM 4.0: Politica de incorporagdo e contexto legal)

Deve decidir e registar, uma politica de incorporagao escrita. Esta politica sobre a Entrada dos Objetos
deve fazer parte de uma Politica de Gestao de Cole¢gdes mais alargada e pode ser agrupada com outras

politicas sobre a colegao, documentacgao e praticas.

Faz parte das boas praticas de uma organizagao declarar:
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e As circunstancias nas quais os depdsitos serao aceites, incluindo uma indicagao das pessoas que
estdo autorizadas para os aceitar;

e As condigbes que a organizagao estabeleceu para a devolugéo dos depdsitos;

e Por quanto tempo, e de que forma, a informacgao do processo € guardada,;

e De que forma(s) a organizacao deve lidar com objetos que nao foram levantados ou devolvidos

aos depositantes.

Qual deve ser o tipo de formulario dos registos de entrada?

Muitos museus usam papel quimico de trés folhas como suporte para criar registos de entrada:

e A primeira folha da copia € mantida num ficheiro de entrada;

e A segunda folha é dada ao proprietario ou ao depositante como recibo;

e A terceira copia é guardada com o objeto.
Alguns museus usam um livro, geralmente conhecido por livro de entrada ou livro do dia’. Isto ndo é o
mesmo que o registo de inventario, usado para o registo formal das aquisi¢des nas colegdes permanentes
do museu. Usar apenas um livro do dia para registar a inventariagdo dos objetos ndo esta de acordo com
a norma SPECTRUM ou com os requisitos comuns de boas praticas, porque o museu nao entrega um
recibo ao depositante ou formula as condigdes e termos do depdsito. Se apenas usa um livro de dia,
devera, para estar de acordo com as normas minimas SPECTRUM, usar simultaneamente um modelo

de formulario de entrada®.

Quando é feito e quem o faz?

O procedimento de Entrada do objeto deve ser realizado na recegcdo de um objeto que nao tenha um
numero de inventario ao museu. Todos os objetos que entram no museu devem ser registados e obtida
uma assinatura do depositante no momento de entrega. Se um representante do museu sai para recolher

algo, entdo deve munir-se de um formulario de entrada.

Muitos museus mantém folhas de entrada de objetos por preencher na rece¢cdo do museu. Outros museus
sO permitem que os objetos s6 sejam deixados no museu quando o conservador responsavel esta
presente. No entanto, muitos objetos chegam quando ele nido esta presente, por esse motivo diversos
museus permitem a outros funcionarios registar novas entradas. Faz parte do treino basico dos vigilantes
do museu, explicar-lhes o sistema. Deve ser dada a todos os membros da equipa do museu uma breve

explicacao dos procedimentos da entrada dos objetos.

' Em Portugal é costume utilizar um Livro de cadastro para registar a informagdo de todos os objetos que,
independentemente da forma de entrada, estdo a responsabilidade do museu.
2 Embora néo seja usual em Portugal esta pratica, mantemos a indicagao do livro do dia como exemplo da utilizagéao

indevida de outros recursos que ndao um livro de cadastro ou depdsitos que cumpra o exigido pela norma. )
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Os formularios de entrada devem ser sempre preenchidos. Mesmo no caso de itens nao solicitados que
chegam ao museu e no caso dos depositantes se irem embora sem preencher e assinar o formulario. E
importante o museu contabilizar /registar todo o material que deu entrada e registar se entraram objetos
nao solicitados ou se 0 nome e morada do proprietario ndo sdo conhecidos. Para mais informagao de
como lidar com ofertas ndo solicitadas ou nao desejadas, ver - a ficha de informacdo sobre

desincorporagao/abate de objetos — disponivel em Collections Trust.

Quando se realizam campanhas de documentacdo retrospetiva ndo € necessario criar registos de
entrada. Sao um registo corrente do que da entrada no museu antes das tomadas de decisdo. Para mais
informagdes sobre documentacao retrospetiva ver o guia técnico intitulado Documentagao Retrospetiva -
SPECTRUM 4.0 ja traduzido para portugués.

Qual a informacdo registada?
(ver SPECTRUM 4.0 Entrada do objeto: criar um recibo e registo de entrada)

Os termos e condi¢gdes para os objetos em depdsito sdo importantes. Eles podem incluir o seguinte:

e Uma declaracao sobre a salvaguarda e responsabilidades que serdao cumpridas pela organizagao;
e Um aviso legal sobre a responsabilidade assumida;
e Uma declaracao do direito para abate/desincorporacéo de objetos nao recolhidos pelo depositante
na data acordada;
e Um termo de responsabilidade/aviso legal relativamente a opinides sobre objetos;
e Uma recusa de proceder a avaliagbes;
e Para uma proposta de aquisicao, uma declaragéo sobre o estado de propriedade do(s) objeto(s);
e Para um empréstimo por entrada, os passos que a organizagao dara para devolver o(s) objeto(s);
e Para todos os casos, uma escala temporal para qualquer agdo necessaria;
e O estabelecimento de qual das partes é responsavel pelos custos decorrentes do depdsito, por
exemplo, os custos do transporte.
Consulte sempre a sua fonte de aconselhamento legal quando estabelece os termos a as condi¢des do
deposito, ou no caso de ter alguma duvida sobre a propriedade ou estatuto legal do objeto. Os termos e

condi¢cdes devem ser impressos no verso dos formularios de entrada dos objetos.
O formulario de entrada deve ter espaco para registar a seguinte informacéo:

e Numero de entrada®
Este € um numero Unico atribuido a entrada de um objeto ou grupo de objetos e usado para

pesquisar os objetos para a sua devolugéo ou aquisi¢do. O numero deve corresponder ao atribuido

*E comum a atribuicdo de um numero de entrada quando nao ¢ ainda final a decisdo de incorporagao dos objetos.
O nuamero de entrada é temporario, mas deve sempre acompanhar o objeto.

MUSEUDACIENCIA ol P

UNIVERSIDADE DE COIMBRA érios, arq ed li \/-




no recibo ou formulario de entrada. Pode ser necessario colocar um prefixo no nimero para o
distinguir de outras referéncias de numeros (particularmente para o distinguir do numero de
inventario permanente que é atribuido a qualquer objeto que o museu decide adquirir e que é
incorporado na sua colegao). Se nao for possivel contar o numero de objetos depositados, por
exemplo, no caso de grandes numeros de fragmentos, indicar o tamanho do depésito de uma

forma apropriada, por exemplo, duas caixas.

e Nome, morada e numero de telefone do atual proprietario (e depositante, se diferir). Assegure-se
que os direitos associados a esta informagao sao respeitados.
E importante que o proprietario do objeto depositado seja identificado, para o caso de uma
subsequente aquisicdo do objeto se verificar. Se o depositante ndo for o proprietario, e
especialmente se o objeto estiver a ser disponibilizado para oferta ou venda, o depositante deve
comprovar que tem a autoridade para oferecer o objeto. O método preferencial seria a posse de
uma declaragido assinada pelo proprietario, confirmando que o depositante esta a agir na sua
representacao/de acordo com a vontade do proprietario.

e Data de entrada;

e Breve relatério do estado de conservagao e da sua integridade (identificar as partes compositas
dos objetos que parecem pertencer a um so).
E particularmente importante verificar o estado de conservacdo do objeto na altura do depdsito.
Este relatorio definira o estado de conservacgao original do objeto [a data do depdsito] no caso de
uma reclamagao pelo proprietario, assim como permitira proteger as colegdes existentes contra

infestagdes, no caso de objetos infestados, de que sdo exemplo os bolores e caruncho;

e Breve descrigao do(s) objeto(s), incluindo informagao que o(s) acompanha(m) relativa a produgao,
uso, etc.;

e Motivo de entrada;

e Método de entrada;

o Numero de objetos depositados, sempre que possivel.
Se nao for possivel contar o nimero de objetos depositados, por ex., no caso de largos niumeros
de fragmentos, indicar a dimensao do depdsito de uma forma pratica, por exemplo, “2 caixas”.
Neste caso, sera mais apropriado atribuir nUmeros a grupos de objetos em vez de itens individuais.
Devem ser igualmente pensados os diferentes niveis de registo apropriados. Por exemplo, deve
ser registada, no imediato, uma lista sumaria, em vez de uma lista exaustiva dos espécimes,
cumprindo o que é exequivel/ praticavel no momento;

e Requisitos do proprietario (ou depositante) incluindo detalhes relativos a devolugao e
confidencialidade de informagao transmitida a organizacgao;

e Data de devolugéo acordada;
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e Assinatura do proprietario (ou depositante, se diferir);
o Nome e assinatura oficial da organizacdo que recebe o objeto.

Outra informacgao que pode ser registada inclui:

e Detalhes do seguro (incluindo uma avaliagao prévia acordada);

e Anotacdo dos materiais de empacotamento, se necessario (podem fazer parte integrante do
objeto);

e Informagao sobre o contexto de campo, quando relevante (método, contexto, coordenadas,
coletor, arquedlogo, etc.);

¢ Informagao adicional sobre o objeto, se relevante, incluindo: uma nota sobre a sua perigosidade
(ex. quimico, radioativo); qualquer requisito legal ou licenga (ex. licengca de arma); quaisquer
direitos associados (ex. direitos de autor); o preco pedido pelo proprietario, no caso de ser

apresentado para venda.

O que acontece aos formularios preenchidos?
(ver SPECTRUM 4.0: Criacdo de recibo e registo de entrada)
Dé uma copia da informacgao registada ao depositante como recibo do(s) objeto(s) entregue(s). Informe-
o(s) dos termos e condi¢des da organizacao/instituicao referentes a aceitagao dos depdsitos, de acordo
com a justificagdo do depdsito e incluindo os direitos do depositante relativamente a informagao pessoal

qgue a partir desse momento a instituicao possui.

Se o depositante ndo esta presente, mas € conhecido, quando o material é recebido (ex. se itens chegam
através do correio), envie-lhe uma cépia da entrada da documentagao, como recibo, e solicite uma copia

para ser devolvida assinada.

Se o depositante é desconhecido (ex. itens que chegam pelo correio, inesperadamente, anonimamente,
sem detalhes sobre o proprietario), registe o facto com o maximo de detalhes possivel, incluindo
fotografias (se for legalmente possivel). Incluir uma nota explicativa indicando que o depositante nao

estava disponivel para verificagdo dos detalhes.

Coloque uma etiqueta temporaria com a marcagao do Numero de entrada. Se o objeto esta fraturado ou
nao é facilmente etiquetavel, coloque-o num recipiente /caixa e proceda a etiquetagem do

recipiente/caixa.

Registe a localizacdo do objeto. Mantenha esta informagdo atualizada a medida que o objeto é

movimentado e/ou devolvido.

Quando se usam formularios em triplicado, uma copia corresponde ao recibo do depositante, o primeiro

formulario vai imediatamente para o registo de entradas, onde serve como o registo principal do museu.
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Este ficheiro de entrada € um arquivo muito importante e deve ser mantido em seguranca. A terceira copia

do formulario da entrada [do objeto] permanece junto do objeto enquanto esta a ser processado.

Processamento do objeto
(ver SPECTRUM 4.0 Entrada do objeto: processamento do objeto)

Se um objeto esta a ser apresentado para aquisigao, registe a:

e A proposta de prego de aquisigdo apresentada, se tal for apropriado;
o Referéncia a informacéao e correspondéncia relacionada sobre a potencial aquisicao;
e Direitos de propriedade;
e Quaisquer outros direitos associados ao objeto (ex. direitos de autor/ propriedade literaria ou
artistica);
e Avaliacdo do objeto (para efeitos de seguro ou indeminizagéo se for necessario);
e Se um objeto esta a ser oferecido para empréstimo ou estudo/investigacao, registe a:
o Referéncia a empréstimos ou outra informacao associada,;
o Avaliacdo do objeto (apenas para efeitos de seguro ou indeminizagao);
o Quaisquer outros direitos associados ao objeto (ex. direitos de autor/ propriedade literaria
ou artistica);
Quando objetos nao solicitados sado depositados anonimamente, trate deles na linha da politica da

organizacgao relativa a aquisicdo ou ao abate/desincorporagao.

Se o objeto é devolvido ao proprietario use o procedimento Saida do objeto da norma SPECTRUM 4.0.

Notas sobre o Contexto Legal
(ver SPECTRUM 4.0: Politicas e Contexto Legal)

Os museus sao responsaveis de assegurar que tém em consideragao todas as restrigoes e cédigos legais

e éticos relevantes quando estado a operar o procedimento de Entrada de objetos do SPECTRUM 4.0.
Por exemplo:

O depdsito de certos espécimenes e objetos da histéria natural feitos de marfim, etc., pode ser

restringido/interdito, de acordo com a legislacao aplicavel.

O depdsito de material arqueoldgico pode ser interdito a diversas instituicbes de acordo com a legislagao

em vigor.
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Formulario de Entrada do Objeto da Collections Trust

Formularios de Entrada do Objeto estdo disponiveis na loja online da Collections Trust®. Estas fichas,
impressas em triplicado, com quimico, incluem um acordo de transferéncia de posse e os termos e
condicdes recomendadas para as entradas. Estdo disponiveis diferentes modelos de acordos de

Transferéncia de Posse no site da Collections Trust.

Os formularios de entrada do objeto mencionados estdo disponiveis em cadernos, pré-numerados, ou
impressos com o0 nome e a morada do museu. Os formularios tém impresso no verso as condigdes

normalmente utilizadas para os depdsitos.

Instrucdes para usar o formuldrio de Entrada do Objeto da Collections Trust

As fichas sdo em triplicado. A folha do topo (branca) da ficha deve ser preenchida imediatamente como

“ficheiro de entrada”, servindo como registo principal do museu.

A segunda folha (cor de rosa) da ficha deve ser dada ao depositante como recibo pelos objetos
[entregues]. Ap0s isto ser feito, deve chamar a atencédo ao depositante dos termos e condigdes para a
aceitagao dos depdsitos, que esta impressa no verso da ficha. Esta parte da ficha deve ser apresentada

quando os itens sdo devolvidos ao proprietario ou ao seu representante.

A terceira folha (azul) da ficha deve ser mantida junto dos objetos depositados.

Gerir o Processo de entrada

Este registo de entradas é um arquivo muito importante e deve ser mantido em segurancga. Deve ser claro
mediante a consulta do ficheiro das fichas de entrada, quais os objetos que entraram no museu e o que
eventualmente Ihes aconteceu. Para que tenha um registo completo de cada objeto que entrou no museu,
€ muito importante que as Fichas de entrada sejam arquivadas por ordem numérica, sem lacunas na
sequéncia. Se uma ficha é removida, por qualquer razao, por exemplo, para enviar para o depositante,

uma nota ou fotocopia da ficha deve ser colocada no ficheiro.

Quando o material é devolvido aos depositantes estes devem assinar e datar a ficha para mostrar que
receberam os seus objetos. A cdpia assinada deve ser arquivada no ficheiro de entrada como registo de

gue o material foi devolvido ao depositante.

E igualmente Util registar quando um objeto foi incorporado, passou para outro museu ou entdo foi para
abate. E importante manter a ligacdo entre os Registos de Entrada e os Registos de Incorporagéo,
registando o Nimero de entrada no Registo de Incorporacdo e no catalogo do museu. E igualmente util

registar o numero de incorporagao na Ficha de entrada.

* Estes formularios podem ser utilizados como exemplo a seguir no caso portugués. Podera ser necessario
adaptar os termos e condigdes de entrada de acordo com a politica e contexto legal aplicaveis a cada museu.
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A Ficha de entrada deve ser verificada regularmente para garantir que os objetos deixados no museu

foram tratados.

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
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 Acreditacdo

A norma SPECTRUM 4.0 foi criada por e para os profissionais de museu com vista a promover as boas
praticas na gestdo 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.

A norma SPECTRUM 4.0 definiu 21 procedimentos, que descrevem a gestao de objetos de colegbes de
museu. No Reino Unido o sistema de Acreditacdo de Museus requer que os 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 tradugdo e adaptagdo da norma e documentos de apoio, como este, ao contexto

nacional. Os procedimentos primarios da norma SPECTRUM séo:

e Aquisicao/Incorporacgao

e Entrada de objetos

e Empréstimos — Entrada

e Empréstimos — Saida

e Controle de localizagao e movimentagao
e (Catalogacao

e Documentacgao retrospetiva

e Saida de objetos
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Este trabalho esta licenciado com uma Licenga Creative Commons
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L@M A tradugao esta licenciada com uma Licenga Creative Commons - Atribuicao-
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