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Documentacao retrospetiva

Introducdo

Este guia técnico aborda o procedimento de resolugao de pendentes (backlog) através da realizagao de

um inventario.

O que é a Documentacdo Retrospetiva?

Documentacéo retrospetiva € a resolugao de pendentes (backlogs) de documentagéao por forma a garantir
que a organizagao conhece a identidade e a localizacado de todos os objetos pelos quais é responsavel.
E também o processo continuo através do qual a documentacéo incompleta, inadequada e incorreta é

melhorada produzindo desse modo informagéo nova sobre as colegdes.

O objetivo do procedimento de documentagao retrospetiva € permitir a gestdo de colegdes através da

utilizacdo dos requisitos minimos exigidos pelo SPECTRUM.

Resolver pendentes (backlogs) implica a correspondéncia entre objetos na atualidade estdo na posse do
museu e os registos criados no passado. Na teoria, deveriam coincidir. No entanto, na realidade
frequentemente existem discrepancias, como por exemplo, objetos sem registo ou registos que nao
correspondem a nenhum dos objetos existentes. Por vezes, também nao é claro o que corresponde a

qué, quando temos um conjunto de varias descri¢des vagas de objetos semelhantes.
Alguns dos problemas mais comuns enfrentados pelos museus sao:

e Pendentes (backlogs) de documentagao recentes.

Entradas recentes (e por vezes nao tao recentes!) que estdo a espera de incorporagdo, marcagao e
etiquetagem, e/ou catalogagdo. Estes sdo objetos sobre os quais existem todos os detalhes de
aquisicao relevantes e sabe-se que nao foram incorporados. Em alguns casos poderao existir objetos
com data de entrada de ha varios anos apesar de nunca ter sido tomada uma decisao sobre a sua

incorporacao.

e Objetos sem numero.
Poderao existir objetos em reserva sem numero de registo. Podem ser itens que nunca foram

incorporados ou que foram, mas perderam os seus numeros de identificagcio.

e Objetos e documentagao que nao correspondem.
Somando aos problemas acima mencionados, podem haver objetos com numeros que nao
correspondem a qualquer documentagcdo. Por exemplo, sequéncias de numeragdo que nao

correspondem a registos de entrada, objetos que ndo coincidem com a descricdo no registo de
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entrada ou colegdes que foram renumeradas varias vezes, pelo que os objetos tém mais do que um

ndmero.

e Documentacgao de objetos que n&o aparecem.

Nos registos de entrada e de catalogagdo podem existir registos cujos objetos ndo se conseguem
encontrar. Estes itens podem ter desaparecido permanentemente, podem estar na colegdo, mas ter
perdido o seu numero de identificagao ou o método de controlo de localizagado e movimentos utilizado

pode ter sido insuficiente.

e Informagao de localizagdo em reserva inadequada.

Para além dos problemas com a entrada e incorporagcdo de objetos, o nivel de informagdo de
catalogacao podera variar. Alguns itens poderado nao estar catalogados, outros estarao em catalogos
manuais e outros em catalogos informatizados. Os registos de localizagao poderao ter qualidade

variavel.

Que decisdes politicas sdo necessarias?
(Ver SEPCTRUM 4.0: Politicas e Contexto Legal)

Dever-se-a decidir e documentar por escrito as politicas a seguir na instituicdo. O documento que regista
a Politica sobre Documentacédo Retrospetiva deve fazer parte de uma Politica de Gestao de Colegdes
mais alargada e pode ser agrupado com outros documentos referentes as Politicas que orientam os

restantes procedimentos de documentacgao de colegdes.

O documento de Politica de Documentagao Retrospetiva deve definir as intengées da organizagéo no que

respeita os pendentes (backlogs) e inconsisténcias e devera incluir:

e O compromisso com um prazo para redugao dos pendentes (backlogs);
e Pormenorizagao do nivel de recursos alocados a Documentagao Retrospetiva;

e Os requisitos de documentacao previstos para o trabalho de Documentagao Retrospetiva.

A Documentacdo Retrospetiva na Pratica

Um projeto de documentagao retrospetiva tera, habitualmente, varias fases.

Analise da situacdo existente

Nao acumule pendentes (backlogs) para o futuro:

e Assegure-se que possui um sistema preparado para lidar com todos os objetos que possam dar
entrada no museu. Por exemplo, procedimentos de entrada, incorporagao e catalogacgao.
e Lide com qualquer material acumulado recentemente e que néo tenha sido documentado.

e Pondere suspender a aquisicdo de novos objetos até o problema estar resolvido.
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Realize um inventario basico

Em muitos casos, fazer um inventario de base pode ser um bom ponto de partida. Esta situagao esta

definida nos Requisitos de Acreditagdo’:

4.4.3. No que diz respeito a pendentes (backlogs), um museu deve ter um registo de entrada e um registo
de localizagao para todos os itens, ou grupos de itens, do seu acervo. Se néo tiver, deve comecgar por
fazer o inventario de todos os itens a sua guarda. Este inventario permitira uma visdo de conjunto sobre
o ponto de situagao do museu no que se refere a pendentes (backlogs) de documentacéao e deve estar
concluido num curto periodo de tempo. Cada entrada de inventario deve ter um numero de registo (caso
este ja tenha sido atribuido) ou um numero temporario, uma designacdo ou breve descricdo e a
localizagéo do objeto. Todos os itens, ou grupos de itens, ndo numerados e listados no inventario devem
ser marcados com um numero temporario. No Pacote de Suporte a Documentagao para Acreditagdo da
Collections Trust (Collections Trust’s Documentation for Accreditation Support Pack) pode ser encontrada

mais informacgdo sobre a realizagcdo de um inventario.

4.4.4 Depois de fazer o inventario o museu deve compara-lo com os registos de documentagéo existentes
para identificar e resolver quaisquer anomalias, e verificar se algum dos itens ndo numerados coincide

com a documentagao existente.

Fazer um inventario € uma forma relativamente rapida e facil de definir responsabilidades e de tornar as
colegdes uteis. No final do processo sabera o que existe e onde se encontra. Podera depois partir para
trabalhos mais complexos e demorados para assegurar que a colegao esta completamente documentada.

E particularmente util se:

e Existir muito material nao documentado sabendo que nao o quer/pode guardar todo. Por exemplo:
Pode saber que houve aquisi¢des nao controladas no museu e que existem duplicagbes. A realizagao
de um inventario permitira estabelecer o que existe e dar-lhe-a uma base sobre a qual tomar decisdes

sobre incorporagao;

e Souber que os objetos ja foram documentados de alguma forma, mas perderam a ligagdo com a
sua documentagao;

Os objetos podem ter sido registados e ter perdido os seus numeros, ou podem existir outras

informacdes sobre as colecdes, por exemplo, em arquivos de correspondéncia. E mais facil refazer

esta ligagdo quando ja existe uma visao global da colegao do que lidar com um objeto de cada vez.

e Souber que os seus registos de localizagao sao insuficientes ou estdo desatualizados.

'0s requisitos mencionados dizem respeito ao sistema de creditagdo de museus do Reino Unido. Mantemos esta
expressao na tradugao das normas porque cremos que a mesma situagao se pode retirar do sistema de creditagao
tutelado pela Rede Portuguesa de Museus.
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Fazer o inventario

1. Decida em que formato ficara o catalogo/inventario.
Provavelmente sera muito mais facil fazer o inventario diretamente sobre uma base de dados

informatizada. Se ja existir um catalogo informatizado use-o.

2. Atribua um nome ou numero unico para cada vitrine ou localizagao na reserva.
Este deve ter detalhe suficiente para localizar qualquer objeto com precisao e pode ser expresso numa
hierarquia (por exemplo: edificio, sala, caixa, etc.). Pode ser necessario maior detalhe para objetos

mais pequenos (por exemplo no caso de fosseis num tabuleiro ou letras numa caixa).

3. Realize o trabalho sistematicamente percorrendo as prateleiras e vitrines.

Registe a localizagao de cada objeto. Nos casos em que o objeto possuir um namero de identificagao
devera fazer o registo de inventario utilizando esse numero. Se o objeto nao estiver marcado com o
numero original, utilize um numero de identificagdo temporario. Este pode ser um simples numero
sequencial precedido de um “T”. Nesta fase, provavelmente, sera necessario registar algum material

em conjunto (como por exemplo caixas de documentos ou fotografias).

Um inventario basico pode conter a seguinte informacéo:

¢ Numero de inventario*

e Designagao simples*

o Classificagdo/Categoria

e Breve descricao*

e Localizagao e data®

e Notas (por exemplo: necessita de conservagao urgente);

¢ Inventariante e data.

e (* = essencial)

4. Regresse a documentagdo e introduza na base de dados informagcdo sobre os objetos
desaparecidos recolhida nos registos de entrada.

A localizagao tera que ser registada como “n&o encontrado” ou uma alternativa preferencial.

5. Compatibilize o novo inventario com a documentacgao existente.
Agora existirdo objetos com numero de inventario que coincidem com a informacgao dos registos de

entrada, objetos com numeros temporarios e registos para os quais nao foram encontrados objetos.

Percorra sistematicamente a documentacao existente, como registos de entrada e catalogos antigos.
Tente fazer corresponder cada objeto descrito nos registos antigos com uma entrada no novo

inventario. Procure uma correspondéncia pesquisando indices como “designacdes de categorias”.
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Se for encontrado um resultado positivo transfira qualquer informacgao constante no registo antigo.

Substitua qualquer nimero de inventario temporario pelo verdadeiro numero de identificagao.

6. Atualize os registos de entrada.

Incorpore todos os objetos do novo inventario que nao tenham correspondéncia na documentagao
antiga. Trate-os como se fossem novas incorporagdes, mas indique que foram encontrados nos
pendentes (backlogs), por exemplo “encontrado n&o incorporado em reserva”. Anote registos antigos
no caso de correspondéncias parciais ou de itens ndo encontrados, por exemplo “possivelmente
registado como”. Nesta fase pode desejar alienar algum material em vez de o incorporar. Para mais
informagdes sobre este assunto consulte o guia técnico da Collections Trust para Desincorporagao

de objetos? dos quais pode nao ser proprietario.

7. Ate pontas soltas

Depois de explorar todas as hipoteses razoaveis, as entradas originais de registo para os objetos nao
encontrados devem ser verificadas e os objetos desaparecidos devem ser formalmente
desincorporados. Este procedimento devera implicar aprovacdo de um comité. A referéncia de

identificagao da ata da reunido do comité deve depois ser associada aos registos originais.

Uma abordagem alternativa

Em alguns casos pode ser mais adequado trabalhar a partir da documentacao existente em vez de fazer
primeiro um inventario. Isto s6 é adequado se, num prazo razoavel, for possivel uma completa
correspondéncia entre os registos, se ja houver bons catalogos e indices, e se for esperada pouca

movimentacao da colecédo durante a duragao do projeto.

1. Assegure que as fontes existentes podem ser pesquisadas com eficiéncia
Escolha a melhor fonte existente (provavelmente registos de entrada ou entradas de catalogo).
Assegure-se de que esta fonte esta convenientemente indexada pela designacdo do objeto e se

possivel por classificacdo. Se necessario faga novos indices.

2. Compare-os com as colegdes existentes

Trabalhe sistematicamente ao longo do museu. Tente fazer corresponder cada objeto que encontra
com uma entrada nos registos antigos. Se os objetos nao estiverem marcados ou etiquetados, use os
indices. Quando encontrada, transfira qualquer informacao adicional que possa ser obtida através do

exame ao objeto, e assegure-se que o objeto esta marcado ou etiquetado convenientemente.

3. Atualize os registos de entrada
Dé entrada de qualquer objeto encontrado que nao corresponda com um registo na documentagao

antiga. Trate-o como se fosse uma nova incorporagéo, mas indique que foi encontrado nos pendentes

2 Ainda n3o traduzido para portugués. Disponivel em www.collectionstrust.org.uk.
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(backlogs). No caso de serem encontradas correspondéncias parciais, ou no caso de itens nao

detetados, inclua a informagao nos registos antigos.

Fontes de informacdo possiveis para a documentacao retrospetiva

Registos de entrada;

Cartdes de catalogo;
Correspondéncia;

Livro de Tombo;

Catalogos de exposigao;

Notas de campo sobre as colegdes;
Registos financeiros;

indices;

Etiquetas;

Termos de empréstimo;
Relatérios e minutas;

Recortes de imprensa;
Apontamentos de investigacgao;
Os proprios objetos;

Memorias dos funcionarios;

Titulos de transferéncia de propriedade;

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.
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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 0s museus respeitem os 8
procedimentos primarios da norma SPECTRUM. No caso portugués, é 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

Este trabalho esta licenciado com uma Licenca Creative Commons
: § : Attribution-Non-Commercial- Share Alike 3.0 UK: England & Wales License.
L@M A tradugao esta licenciada com uma Licenga Creative Commons - Atribuicao-

N&doComercial-Compartilhalgual 4.0 Internacional.
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