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Empréstimo - Saida

Introducdo

O procedimento de saida por empréstimo devera ser realizado sempre que a organizagado receba um

objeto ou conjunto de objetos por empréstimo de outra entidade.

Porque o fazer?

A documentagao de Empréstimo — saida € um Procedimento Primario SPECTRUM, e é necessario para

a Acreditacdo de Museus no Reino Unido. Ira permitir:

e Ao Museu contabilizar todos os itens que fazem parte das colegcbes permanentes, mesmo se
estivem ocasionalmente em outro local;
e Ao Museu garantir que todos os itens emprestados para outros museus sejam cuidados conforme

as normativas acordadas;

A norma minima para registo do procedimento Empréstimo — saida deve:

e Garantir que todos os pedidos de empréstimo sao avaliados de acordo com a politica da
organizacgao;
e Garantir que existem contratos escritos assinados tanto pelo comodante como pelo comodatario
antes de iniciar o empréstimo;
e Garantir que o empréstimo seja feito por um periodo limitado;
e Garantir que a organizagao mantenha um registro de todos os empréstimos, incluindo detalhes do
comodatario, dos espacgos, do periodo do empréstimo e da sua finalidade;
e Permitir o controle efetivo do processo de empréstimo;
e Garantir que o comodatario confirme a sua intengéo e capacidade de fornecer um nivel aceitavel
de seguranga, cuidados e custédia adequada para
e Garantir que os objetos emprestados estejam cobertos por um seguro e clausula indemnizatéria
para a duragao do periodo de empréstimo.
Que decisdes politicas sdo necessarias?
(veja SPECTRUM 4.0: Politicas e contexto Legal)
O museu deve decidir, e registar por escrito, uma politica de empréstimos. Esta declaragao sobre
empréstimos (comodatos) deve fazer parte de uma politica de gestdo de cole¢des ou deve ser agrupada

com outros documentos do mesmo teor sobre empréstimos ou acesso as colegoes.
Na politica sobre empréstimos é boa pratica afirmar:

e (Categorias de objetos que devem e nao devem ser normalmente emprestados;
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e (Categorias de comodatario que normalmente nao serao elegiveis para receber empréstimos;
e Razbes para um empréstimo nao ser considerado;
e Condigoes para empréstimo — saida, abordando as seguintes questoes:
o Requisitos de cronograma, por exemplo periodo minimo de antecedéncia necessaria (para
pedido de empréstimo);
o Numero de objetos permitidos num empréstimo;
o Periodo maximo permitido para empréstimo;
o Custos potenciais que o comodatario devera cumprir;
o Numero maximo de locais permitidos para uma itinerancia;
o Acesso publico ao objeto;
o Disponibilizacdo de avaliagdes do objeto;
o Requisitos de seguro/indemnizacéo;
o Condi¢des para manuseio;
o Restricdes na preparacao, conservagao e analise do material emprestado;
o Requisitos de embalagem;
o Requisitos de remessa/transporte/alfandega;
o Requistos do Courier,
o Condicdes para exposicao, utilizacdo e armazenamento;
o Seguranca do local;
o Condi¢des ambientais;
o Fumar, beber e comer em torno do objeto;
o Planos e arranjos de contingéncia do comodatario;
o Protecao de direitos (por exemplo copyright e direitos de reproducéo;
o Requisitos de linha de agradecimentos e créditos nas exposi¢des e publicacdes;
o Termo de monitoramento de condi¢do de objeto e ambiente;
o Condic¢des de renovagdo, transferéncia ou cessagcdo do empréstimo;
o Catalogos solicitados pelo comodatario;
e Além disso, as organizagdes com colegbdes de ciéncias naturais que fazem empréstimos para
investigagao/pesquisa devem abordar as questdes de:
o Propriedade das amostras e preparacdes feitas a partir do empréstimo;

o O registo de nova informacgao e a retengdo das etiquetas existentes.

Empréstimo de longo prazo / permanente / prazo indefinido

No passado, empréstimos de “longo prazo”, “permanentes” e de “prazo indefinido” foram frequentemente
feitos por museus para outros museus. O museu comodatario muitas vezes adiciona estes empréstimos
em seus registos de incorporagido. Esta situacdo ndo é considerada uma boa pratica atualmente:

empréstimos de longo prazo podem se tornar um passivo € se o empréstimo nao for renovado a cada
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periodo de poucos anos sera facil perder o contato com o proprietario. Todos os empréstimos devem ter
acordados entre o proprietario e o museu recetor por motivo e periodo especificados. Empréstimos de
longo prazo devem ser evitados em favor de empréstimos de periodos curtos, realizados por um periodo
e proposito especifico. Empréstimos de curto prazo podem ser renovados, se ambas as partes

concordarem.

Decidir o empréstimo
(veja SPECTRUM 4.0 Empréstimo — saida : avaliar o pedido)

Ao receber um pedido de empréstimo, que deve ser feito por escrito, verifique se o potencial comodatario

forneceu as seguintes informacoes:

o Detalhes do objeto solicitado, incluindo o niumero do objeto e breve descricéo;

e O nome, a morada e detalhes do contado do comodatario;

e O nome e a situagao da entidade requisitante;

¢ O motivo do empréstimo e, em caso de exposigdes, a descricdo da exposi¢ao e detalhes de todos
os locais;

e Periodos propostos para o empréstimo;

e Uma breve declaracao das condi¢cdes de indemnizagao ou seguro que serao feitas.

Registe as informagdes num registo de empréstimo. O registo de empréstimo pode ser um ficheiro manual

ou de computador, com referéncia cruzada com informacgao do inventario de cada objeto solicitado.

Indique a recegao do pedido de empréstimo, indicando se o objeto esta disponivel ou ndo e se 0 museu
esta disponivel para considerar o pedido. Os critérios para decidir sobre o pedido de empréstimo devem

incluir:

e A disponibilidade do(s) objeto(s) solicitado(s);

e O estado de conservagao do objeto;

e Uma avaliacdo de risco para o objeto assim como para o comodatario e/ou utilizadores (por
exemplo perigos de radiacao, explosdo ou material inflamavel);

¢ Questdes deontoldgicas como as condi¢des para conservacao, riscos ou sensibilidades;

e A aceitagao da finalidade do empréstimo;

¢ Que os objetos para empréstimo da organizagao devem ser emprestados a terceiros somente com
o0 consentimento por escrito do proprietario. O acordo deve especificar quaisquer termos e
condi¢des para o empréstimo e um copia deve ser retida;

e Se aorganizagao tem o direito de emprestar.

Se o objeto esta a ser considerado para empréstimo, ele deve ser reservado para esta finalidade.

Registe uma referéncia para a informacgao produzida.
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Se o objeto estiver sendo considerado para empréstimo, envie ao potencial comodatario todas as
condi¢des gerais que se aplicam ao empréstimo, junto com um pedido de mais informagdes sobre o

empréstimo. Isso pode incluir um pedido para preencher um facilities report.

Dependendo das circunstancias, e com obtengao de informagdes complementares, o pedido deve ser

avaliado antes de decidir se deve ou nao proceder ao empréstimo.
A verificagdo das condi¢gdes do comodatario deve ter em conta:

e Uma referéncia a empréstimos anteriores a um comodatario ou local especificos;

e As informacgdes obtidas a partir de uma visita ao local proposto;

e Consulta as instituigdes locais/regionais/nacionais de referéncia ou, onde aplicavel, a Rede
Portuguesa de Museus;

e Garantia de que, em caso de nado ou perda, o objeto sera devidamente restaurado ou o

proprietario ressarcido;

Outros aspectos incluem:

e Cronograma necessario para cumprir o empréstimo;

e Custos (por exemplo, para trabalhos de conservacao);

o Os requisitos especificos relativos ao objeto(s) solicitado (por exemplo, couriers necessarios);
e Condicoes de seguranga;

e Condigcbes ambientais;

o Utilizacao a ser feita das colegbes (por exemplo, objetos de trabalho).

Quem toma a decisao?
(veja SPECTRUM 4.0 Empréstimo — saida: avaliar o pedido)

Notifique o potencial comodatario da decisdo sobre o empréstimo. A decisao deve ser tomada por um
grupo ou uma pessoa autorizada baseada nas consideragdes acima. Os indeferimentos de empréstimos
de objetos devem ser acompanhados de uma explicagao, referindo-se a politica de empréstimos da

organizagao de forma apropriada.

Registe as referéncias para qualquer documento criado durante esta etapa do processo.

Concordancia com o empréstimo

(veja SPECTRUM 4.0 Empréstimo — saida: Negociar, aceitar o empréstimo)

Na sequéncia da uma decisao positiva, fornega ao potencial comodatario as seguintes informagdes para

cada obijeto:

e O nome e o endereco do proprietario;

e Sua avaliagao;
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e Seu estado de conservagao;

e Suas condig¢des (requisitos) para exibicao;

e Suas condi¢gdes ambientais;

e Suas condigdes de manuseio;

e Suas dimensoes;

o Fotografias para pesquisa ou publicidade (se legalmente possivel);

e Qualquer informacéo descritiva e histérica complementar, conforme necessario;

e Os custos estimados com o empréstimo que o comodatario devera cumprir.

Finalize as condicbes para empréstimo e registe todas as decisdes no ficheiro de empréstimos. Inclua o

seguinte:

e Os requisitos de seguro e indemnizacgao;

e Os termos a verificar para reproducgao;

e Os requisitos para embalagem, transporte, courier e outras informagdes para o transporte;

e Todos os termos e condi¢cdes adicionais acordadas entre o comodante, incluindo os custos e o

meétodo para criagao de tabelas para exposicéao, etc.

Pode ser necessario repetir os passos acima, dependendo da disponibilidade dos objetos, seguranga e

condi¢cdes ambientais, etc.

Quando o empréstimo € confirmado, deve ser assinado um acordo especifico pelo comodante e
comodatario. O acordo deve referir-se a todas as condi¢gdes de empréstimo acordadas, e pode depender

dos requisitos acordados a serem cumpridos, por exemplo um relatério de seguranga satisfatoério.

Quando houver empréstimo para outra organizagao, podera ocorrer a situagdo do comodatario ter um
contrato padrdao para Empréstimo — entrada e o comodante tenha um para Empréstimo — saida. Nao é
recomendado o uso de mais de um contrato de empréstimo. Recai sobre o comodatario o 6nus de
aceitagao do contrato padrdo do comodante, fornecendo cobertura a todos os elementos necessarios.
Caso seja necessario proponha uma minuta de acordo Unico que cubra todos os pontos relevantes para

a satisfacdo de ambas as partes.

Registe uma referéncia ao acordo.

Antes do inicio do empréstimo

(veja SPECTRUM 4.0 Empréstimo — saida: programar e preparar o empréstimo)

Construir qualquer equipamento necessario para a exposi¢cao do(s) objeto(s).
Realizar uma verificagao do estado de conservagao.

Realizar qualquer trabalho de conservacao necessario e registar o processo.
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Obter, se necessario, e guardar, uma fotografia de cada objeto emprestado (se legalmente possivel).

Fazer os preparativos para embalagem e transporte adequados, incluindo a indicagao e instrugdo de um
courier e/ou agentes, se necessario. E razoavel compartilhar couriers com outras organizacdes, quando

apropriado, fornecendo a todos os couriers a informagao e documentagao necessaria.

Devem ser antecipados todas as provisbes necessarias relativamente as taxas alfandegarias para
empréstimos noutros paises, especialmente nos casos em que a abertura das embalagens para inspegao
possa por em perigo a integridade fisica do(s) objeto(s). A confirmagcdo da posse dos documentos

aduaneiros necessarios e licengas de exportagcao devem ser feita por todas as partes envolvidas.

Com os preparativos para transporte, devem ser tomadas precaugdes para garantir que o tamanho, peso
e tipos de embalagem cumpram as condi¢des da transportadora. Por exemplo, itens transportados em
instalacbes para passageiros de aeronaves (ou seja, com o courier) estarao sujeitos a limites no tamanho

da embalagem.

Confirme que um relatério satisfatorio tenha sido recebido pelas entidades responsaveis, ou por pessoa
qualificada, e que todas as condigbes de segurangca tenham sido garantidas. Se o relatério for
insatisfatério, deve ser dada a oportunidade ao potencial comodatario de cumprir integralmente as normas
de seguranga exigidas para o empréstimo antes de qualquer decisao final ser tomada para finalizar o

procedimento.

Obtenha prova documental do seguro antes do despacho do objeto. Atualize os registos com essa

informacao.

Despache o objeto e atualize o registo de localizagdo. Obtenha a confirmagdo de chegada segura do

objeto.

Atualize o registo de localizacao.

Acompanhamento do empréstimo

(veja SPECTRUM 4.0 Empréstimo — saida: monitorizar o empréstimo)

Monitorize os empréstimos atualizando as seguintes informagdes de acordo com os termos do contrato:

o Estado de conservacgao do objeto (pelo menos anualmente);
e Condigcbes ambientais e de exposi¢cao (pelo menos anualmente);

e Apdlice de seguro e indemnizagao (antes da data de renovagao);

Se a propriedade de um objeto mudar enquanto o objeto estiver emprestado para um terceiro, rescinda o
contrato de empréstimo atual no momento de transferéncia de titularidade e providencie a assinatura de

novo acordo.
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Renovacdo do empréstimo
(veja SPECTRUM 4.0 Empréstimo — saida: renovar o empréstimo)
Embora um empréstimo deva ter um limite temporal, no final do periodo acordado deve ser considerado

um pedido de renovagao se for recebida uma solicitagcdo adequada.

A renovacgao do empréstimo depende do monitoramento satisfatério e do acordo escrito entre comodante

e comodatario. Obtenha e guarde uma cépia de qualquer outro acordo. Registe uma referéncia ao acordo.

Encerramento do empréstimo

(veja SPECTRUM 4.0 Empréstimo — saida: Retorno e encerramento do empréstimo)

Confirme as ag¢des necessarias para a devolugao do(s) objeto(s), e planeie o seu retorno.

Quando o objeto retornar, desembale e realize um registo e verificacdo do estado de conservacéo,

relatando quaisquer problemas.
Acompanhe com medidas corretivas conforme necessario.
Atualize os registos de seguro e indemnizagao, se necessario.

Emita fatura ao comodatario por quaisquer custos remanescentes efetuados durante a preparagao para

0 empréstimo de acordo com os termos do contrato de empréstimo.

Confirme o recebimento seguro do objeto devolvendo o recibo do comodatario e confirme que todas as
condic¢des finais para o empréstimo foram cumpridas (por exemplo, pagamento de custos, entrega de

catalogos, etc.).

Registe qualquer informagao adicional, tal como detalhes de incidentes, relatérios de courier, etc., que
possam ser relevantes em caso de futuras solicitagdes de empréstimos pelo comodatario. Guarde e deixe

acessivel o arquivo do empréstimo para referéncia futura.

As informacdes sobre o empréstimo e a exposicdo devem estar acessiveis junto as informacgdes de
catalogacado do objeto, com referéncias para quaisquer informagdes mantidas, separadamente, num

ficheiro de informagbes sobre empréstimos.

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
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(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 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 colecbes 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, 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/Incorporagao

e Entrada de objetos

e Empréstimos — Entrada

e Empréstimos — Saida

e Controle de localizagao e movimentagao
e (Catalogacao

e Documentacgéao retrospetiva

e Saida de objetos

Este trabalho esta licenciado com uma Licenca Creative Commons
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LM A tradugao esta licenciada com uma Licenga Creative Commons - Atribuicao-
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