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Saida do objeto

Introducdo

O momento da saida de objetos das instalacbes da organizagdo devera ser cuidadosamente
documentado. Independentemente do motivo de saida é obrigagdo do museu assegurar os requisitos de

informagao necessarios para a documentacao da colecio.

Porqué fazé-lo?

O registo de documentagao de saida de objetos € um procedimento primario na norma SPECTRUM,

exigido no processo de Acreditacdo de Museus do Reino Unido (ver abaixo). A sua implementacgao ira:

e Assegurar que 0 museu é capaz de assumir a responsabilidade pela expedigdo dos objetos a
partir das suas instalagdes, incluindo os que integraram a colegdo a titulo de depdsito ou
empréstimo ou foram devolvidos ao proprietario;

e Assegurar que a informacao de localizagdo para os objetos que saem das instalagbes da
instituicdo € mantida;

e Assegurar que todos os objetos que sédo expedidos tém a devida autorizagao;

e Assegurar a confirmacdo de recegao no destino, através da assinatura de um representante,
aquando da transferéncia de custédia de um objeto.

Os requisitos minimos exigidos pela norma SPECTRUM, no que diz respeito a documentagao de saida

de objeto permitirao:

e Assegurar que os requisitos legais e politica da instituicdo sao respeitados quando um objeto sai
das instalagbes;

e Assegurar que a organizagao tem capacidade, no momento de expedicdo do(s) objeto(s), de
controlar todas as etapas do processo, incluindo os que integraram a colecgao a titulo de oferta,
para identificagdo ou por empréstimo;

e Assegurar que a informagao de localizagédo para os objetos que saem da instituicdo € mantida;

e Assegurar que todos os objetos que sido expedidos tém a devida autorizagao;

e Assegurar a confirmacgao de rececao no destino aquando a transferéncia de custddia de um objeto.
Quando o primeiro recetor € um mensageiro sera necessario obter assinatura de pessoa ou

organizagao para o qual o objeto vai ser entregue.
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Que decisdes politicas sdao necessarias?

(Ver SPECTRUM 4.0: contexto legal e politico)

Devera ser decidida e registada, por escrito, a politica de saida de objetos da instituicdo. A declaragao
sobre saida de objeto(s) devera fazer parte de um documento mais abrangente como é a Politica de
Gestdo de Colegbes e podera agrupada com outra regulamentagdo sobre a colegdo ou sobre

documentacgao ou praticas associdadas.

A regulamentacgao da politica da instituigdo sobre a saida do objeto devera estabelecer em que condig¢des

se devera fazer uso do procedimento de saida de objecto para os casos seguintes:

e Empréstimo para o exterior;
e Transferéncia temporarias;
e Transferéncias permanentes;

e Eliminacao por destruicao.

Quando é que é feito e quem o faz?
(ver SPECTRUM 4.0 Objeto: iniciando uma expedicdo)
Um documento de saida devera ser preenchido e assinado antes de qualquer material ser enviado.

Devera existir uma pessoa responsavel pela transferéncia de objetos da colegao.

Que informacdo deve ser registada?
(ver SPECTRUM 4.0 Objeto: iniciando uma expedicdo)
Mantenha um documento de todas as expedigbes. As seguintes informacgdes devem ser incluidas para

cada expedigao:

e Numero do objeto ou niumero de registo de entrada;

e Breve descricao;

e Pessoa responsavel;

o Estado de conservagao;

e Avaliacdo, se necessario para efeitos de indemnizagao ou seguro;

e Assinatura autorizada da organizagcao cedente do objeto (ou referéncia a assinatura, se for um
registo informatico);

o Nome do destinatario, endereco e nimero de telefone;

e Motivo para a saida;

e Assinatura da entidade que rececionou (ou referéncia a assinatura, se for um registo
informatico);

e Data de saida;

e Data de entrega;
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o Data prevista e método de devolugao;
o Referéncia ao processo que contenha detalhes adicionais (por exemplo, arquivo de empréstimos

em curso se o objeto estiver emprestado e sera devolvido futuramente).

O que acontece com registos concluidos?

Diversos museus utilizam formularios de copias multiplas de forma a criar os documentos de saida mais

facilmente:

e O original € mantido num arquivo de saida;
e A segunda copia é entregue ao destinatario;
e A terceira copia € mantida como seguranga.
O arquivo de originais deve ser mantido num local seguro, pois serve como registo principal para o

museu. Deve ser anotada quando um empréstimo for devolvido ao museu.

O processamento de uma expedicdo

(ver saida SPECTRUM 4.0 Objeto: iniciando uma expedicdo)

As informacdes relativas a saida de objetos devem ser consistentes com outras informacées
necessarias para controle do inventario, incluindo a atualizagédo das informacées relativas aos objetos

depositados temporariamente.

Devem ser organizados e registados os detalhes relativos a agentes, couriers e transportadoras,
conforme exigido. Se for o caso, aconselhar a seguranca e a recegao (ou voluntarios) de mudancas na

exposicao.
A documentagao apropriada deve acompanhar o objeto. Devera incluir:

e Um recibo para assinatura de recec¢éo e devolucgéo pelo destinatario;

e Os documentos de exportagédo e aduaneiros adequados (para objetos que sairem do pais);

e Os documentos de seguro ou de indemnizagao;

e As instrugbes necessarias para abrir corretamente a embalagem (quando necessario).
Mantenha em local seguro o documento de saida. Notificar a seguranca (ou voluntarios) da data e hora
da saida, se necessario, ou se a saida envolve risco de seguranca. Os detalhes dos objetos atualmente
emprestados sao particularmente importantes e devem ser protegidos. Utilize materiais de boa

qualidade e faga cépias de seguranga para garantir a sua conservagao.

As copias ou, sempre que possivel os originais, devem ser armazenados de forma segura, separados
do conjunto em uso. Para os registros de saida, se for utilizado formulario com varias partes com copias
em papel quimico, a organizagao deve manter copias adicionais. Uma delas pode servir como

seguranca.
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Desde que estejam armazenados longe da luz, a maioria podera sobreviver durante mais tempo

mantendo a sua utilidade.

Se um formulario de registo de entrada for preenchido com uma caneta esferografica, escolha uma que
tenha qualidade garantida de preservacgao evitando assim o desvanecimento que pode ocorrer com as

tintas usadas em canetas normais.
Apo6s a confirmagao da chegada do objeto ao seu destino:

e Solicite e registe a devolugao do documento de rececgao;

e Atue imediatamente sobre quaisquer problemas relatados;
e Atualize os registos do inventario;

e Atualize os registos de localizagao;

e Atualize os registos de seguro e de indemnizacéo.

Formularios de saida da Collections Trust

Os formularios de saida pré-impressos estdo disponiveis no site da CollectionsTrust'.

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 Associagédo 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 colegcbes de

! Estes formularios podem ser utilizados como exemplo a seguir no caso portugués.
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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 acreditacdo 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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