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Apresentacao

E com grande satisfagdo que a Secretaria da Cultura do Governo do Estado de S&o Paulo apresenta mais
um titulo da Colecao Gestdo e Documentacéo de Acervos: textos de referéncia.

A realizagédo deste volume foi possivel gragas ao trabalho da Unidade de Preservagédo do Patriménio
Museoldgico da Secretaria, do Museu da Imigragéo, da Pinacoteca do Estado e da parceria com o Instituto
de Arte Contemporanea de Sao Paulo.

O texto que agora é apresentado em formato impresso e digital € a norma britanica SPECTRUM (Standard
Procedures for Collections Recording Used in Museums), voltada a gestao de colegdes, produzida pela orga-
nizagao Collections Trust.

O SPECTRUM teve a sua primeira versao langada em 1994 e era mais direcionada ao contexto profissional
britanico. Agora, ja em sua versao 4.0, revista, atualizada e langada em 2011, a norma se consolida como
uma referéncia internacional sobre os fluxos de trabalho que devem ser realizados no cotidiano da gestao
de colecgdes.

A Secretaria da Cultura do Governo do Estado de Sao Paulo, ciente de sua responsabilidade na elaboragao
e divulgagao de diretrizes para a gestdo museolégica no Pais, ja ha muito desenvolvia o desejo de contribuir
para a difusdo das normas aqui apresentadas entre o publico brasileiro.

Esse desejo torna-se agora realidade, graga a duas importantes contribuicdes. Em primeiro lugar, gostaria
de agradecer ao colega Alexandre Matos, que junto com a Universidade de Coimbra e a Sistemas do Futuro,
traduziu a SPECTRUM para o portugués de Portugal. Este material prévio foi determinante para que a expe-
riéncia brasileira comecasse a ganhar félego. Outra questdo que vale mencionar, € o enorme interesse da
Collections Trust em expandir o uso da Norma para outros contextos profissionais.

Assim como o primeiro titulo desta Colegéo, dedicado aos textos do Comité Internacional de Documentagao
em Museus do ICOM — CIDOC, o objetivo da presente obra & possibilitar ao publico brasileiro o amplo acesso
a normas e diretrizes internacionais de gestao de acervos.

Com isso, esperamos contribuir com a ampliagao do dialogo entre paises com realidades institucionais dife-
rentes visando, acima de tudo, o aprimoramento do cenario museoldgico brasileiro.

Marcelo Mattos Araujo

Secretario da Cultura

Governo do Estado de Sao Paulo

SPECTRUM 4.0: Padréo para gestéo de colegdes de museus do Reino Unido (Collections Trust)
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Prefacio

Estou muito contente por ter sido convidado a escrever esta pequena introdugao para a versao em Portugués
do SPECTRUM, o padréo internacional para gestao de cole¢des. Este documento representa o ponto culmi-
nante de um esforgo extraordinario e um enorme trabalho, cuidadoso e detalhado, em colaboragéo entre as
comunidades de museus em Portugal e no Brasil.

Primeiro, e antes de tudo, gostaria de agradecer a todos que estiveram envolvidos no trabalho de levar o
SPECTRUM para o Brasil por seu entusiasmo, empenho e competéncia. Em especial, gostaria de agradecer
a Pinacoteca do Estado, ao Museu da Imigragao e ao Museu do Café, por concordarem em liderar este pro-
cesso como os Parceiros Nacionais SPECTRUM para o Brasil, e ao Museu da Ciéncia da Universidade de
Coimbra, como o Parceiro Nacional SPECTRUM para Portugal.

Um compromisso com a exceléncia e a receptividade

Desde a sua publicagdo em 1994 o SPECTRUM se tornou um padréo global, utilizado em mais de vinte e
trés mil museus e galerias de todo o mundo. O objetivo do SPECTRUM ¢é garantir que as colegdes sejam
acessiveis, bem cuidadas, devidamente interpretadas e gerenciadas de maneira profissional, para o benefi-
cio do publico.

A introdugdo do SPECTRUM em Portugués representa, portanto, um compromisso, por parte das comuni-
dades museoldgicas do Brasil e de Portugal, para manter os mais altos padrées de gestdo de museus e de
compartilhamento do seu conhecimento e experiéncia com os seus colegas em todo o mundo.

Eu conheci, em primeira mao, alguns dos internacionalmente celebrados museus e galerias do Brasil. Fiquei
profundamente impressionado com o profissionalismo e a paixdo da comunidade brasileira. Congratulo-me
com 0 compromisso com a exceléncia, a abertura e a colaboragao que estao representados neste documento.

Celebrando a conquista

O trabalho de preparacéo e tradugcdo do SPECTRUM em um novo pais nao é tarefa facil. Trata-se de uma
combinacgao de visao estratégica, profundo conhecimento técnico e conhecimentos legais. Tomou-se grande
cuidado na preparacao desta versao, nao s6 para combinar os conceitos do SPECTRUM as expressoes lati-
nas corretas, mas também, para ajustar o padrdo aos contextos juridico e profissional do Brasil.

Neste caso, a tradugdo do SPECTRUM em Portugués do Brasil foi facilitada pelo trabalho do Museu da
Ciéncia da Universidade de Coimbra, Portugal, cuja tradugao portuguesa forneceu a base para este trabalho.
No Brasil, 0 apoio da Pinacoteca do Estado de S&o Paulo, do Museu da Imigragéo do Estado de Sdo Paulo
e do Museu do Café, em Santos, permitiu sua realizago.

Em todo o mundo, grupos de especialistas em gestao patrimonial estdo envolvidos em projetos semelhantes
de tradugao e adaptagdo do SPECTRUM para suas comunidades. Isso é feito com base na crenga de que
uma sociedade forte merece grandes museus e que os grandes museus repousam sobre uma base de ges-
téo profissional e principios éticos.

A comunidade internacional e eu temos uma divida de gratidao para com a equipe internacional que traba-
Ihou na verséo em Portugués do SPECTRUM. Tenho prazer em reconhecer os seus esforgcos em prol dos
museus e galerias do Brasil e Portugal.

Conectando a comunidade profissional em todo o mundo

Trazer o SPECTRUM para o Brasil € muito mais do que a tradugao da norma. O SPECTRUM estabelece
uma conexao duradoura entre a préspera comunidade de profissionais de museus e do patrimdnio deste pais
com seus colegas ao redor do mundo. O SPECTRUM nos proporciona uma linguagem comum e uma base
compartilhada de praticas profissionais, tornando mais facil colaborar, compartilhar conhecimentos e tornar
acessiveis nossas colegdes.

Por isso, considero a adigdo da versdo em Portugués para a familia SPECTRUM como um primeiro passo na
abertura de um novo processo de engajamento cultural e profissional. Espero, muito sinceramente, que os
museus brasileiros e seus colegas em todo o mundo encontrem no SPECTRUM uma base util para o desen-
volvimento de novas e frutiferas relagdes.

SPECTRUM 4.0: Padréo para gestéo de colegdes de museus do Reino Unido (Collections Trust)
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Padréao global, diferencgas locais

O lema chave para o SPECTRUM ¢ “padrdes, ndo padronizagdo!”. Nosso objetivo ndo é reduzir a enorme
diversidade de museus e galerias ou ficar no caminho da criatividade. Ao contrario, seu objetivo é incentivar
que as instituigdes locais e nacionais usem seu conhecimento profissional para dar o mais amplo acesso
possivel as suas colegdes para uso e fruigao.

Os museus e galerias do Brasil ttm um sabor Unico de Brasil e é vital proteger e celebrar essa singularidade.
Agora, nesta versao traduzida, o SPECTRUM ¢€ seu, para usar e adaptar a cultura unica do Brasil e garantir
que seja util e relevante como parte de sua vida profissional.

Embora cada uma das versdes nacionais do SPECTRUM compartilhe uma linhagem e um conjunto comum
de valores fundamentais, pretende-se que seja como um livro de receitas que reflete e celebra as diferengas
locais e nacionais.

Um documento de melhores praticas em constante evolugcao

O SPECTRUM esta sempre evoluindo, adaptando-se as necessidades das instituicbes de preservagao patri-
monial e seus publicos. Nao é uma orientagao fixa ou um conjunto obrigatério de regras, mas sim um docu-
mento que reflete, de maneira continua, o conhecimento profissional da nossa comunidade.

Dessa forma, quanto mais o SPECTRUM ¢é usado, mais forte se torna. Estamos ansiosos para trabalhar com
a Pinacoteca do Estado de Sao Paulo, o0 Museu da Imigragdo de Sdo Paulo e o Museu do Café, em Santos,
como parceiros nacionais para o Brasil e obter uma visdo sobre os desafios e oportunidades enfrentados
pelos museus e galerias brasileiros. Esperamos aprender com o profundo conhecimento histérico, técnico e
profissional da comunidade brasileira, a fim de fortalecer e construir o SPECTRUM para o beneficio de toda
a rede global.

Apoio mutuo

A producgao deste documento € um comego empolgante para o SPECTRUM no Brasil e o culminar de uma
proficua colaboragdo com colegas de museus em Portugal. Mas para garantir que ganhe uma nova vida em
museus e galerias do Brasil, deve ser apoiado e adotado. Profissionais de museus e galerias sdo pessoas
ocupadas e o proposito do SPECTRUM néao ¢é adicionar um trabalho extra ao seu cotidiano! Se as pessoas
decidirem aplicar o padrao ao seu proéprio trabalho, elas deverao ser apoiadas e incentivadas.

Espero, portanto, que os profissionais da preservagao patrimonial do Brasil considerem a publicagdo desta
versao em Portugués do SPECTRUM como uma convocagao para que se reunam, desenvolvam as suas
redes, compartilhem suas ideias e apoiem-se mutuamente na aplicagédo da norma.

Se vocé é apaixonado por museus e seu significado e valor para as pessoas de todos os lugares, entéo,
torne-se champion do SPECTRUM. Compartilhe o seu entusiasmo, faga perguntas, incentive outras pessoas
a olharem para o que o padrao pode fazer por elas.

Olhando para o futuro

E, portanto, com um sentimento de grande orgulho, otimismo e gratiddo que satdo a adigdo da versdo em
Portugués para a familia SPECTRUM. Meus colegas e eu estamos ansiosos para trabalhar com vocés, apren-
der com vocés e compartilhar suas realizagdes, enquanto continuam a oferecer atragdes culturais de nivel
mundial para todos os tipos de publico. Por meio do SPECTRUM estamos unidos!

Nick Poole

Diretor Executivo

Collections Trust

SPECTRUM 4.0: Padréo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust)



A importancia da norma SPECTRUM na
gestao museologica em lingua portuguesa

A introdugédo da norma SPECTRUM na gestdo museoldgica dos paises de lingua portuguesa constitui uma
mais-valia muito importante para a valorizagao e preservagao do seu patriménio museoldgico. O SPECTRUM
€ uma norma desenvolvida pela Collections Trust britanica ja adotada em muitos paises e que funciona em
regime aberto, com vista a uma adequada regulagao e formalizagao dos procedimentos associados a gestao
dos bens a guarda dos museus. Sabemos que a informacao associada aos objetos € um componente vital
do seu valor intrinseco, ocupando cada vez mais uma parte significativa das preocupagdes de quem gere
esse patrimdnio. Essa informagao envolve o historial do préprio objeto dentro da instituigdo e enquanto mate-
rial museoldégico. A possibilidade de ter uma norma bem desenvolvida e estruturada e ja largamente testada
constitui uma grande vantagem por possibilitar que os procedimentos de gestdo sejam bem incorporados no
funcionamento das instituigdes museoldgicas, com um elevadissimo nivel de qualidade.

O Museu da Ciéncia da Universidade de Coimbra apoiou desde a primeira hora o esforgo de tradugéo da
norma SPECTRUM para a lingua portuguesa, assumindo a responsabilidade pelos direitos, com vista a torna-
-la acessivel a toda a comunidade museoldgica. E, para nés, particularmente grato que a Secretaria de Estado
da Cultura de Sao Paulo, o Museu da Imigragao, a Pinacoteca do Estado de Sao Paulo e o Instituto de Arte
Contemporanea de Sao Paulo tenham tomado a iniciativa de adaptar a norma a terminologia brasileira e de
a publicar. Esta publicagéo sera um instrumento de divulgacéo e de utilizagdo muito valioso para todos os
museus do espacgo luséfono e, esperamos, ira contribuir para a qualificagao e valorizagéo dos acervos e da
atividade dos museus que adotarem esta norma.

Paulo Gama

Diretor do Museu da Ciéncia

Universidade de Coimbra

SPECTRUM 4.0: Padréo para gestéo de colegées de museus do Reino Unido (Collections Trust)
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Nota sobre a traducao do SPECTRUM
em Portugal

Documentation, the management of information about collections, is the
key to unlocking the potential of our museums. It is more than simply a
means of managing an object in a collection. It is a way of turning that object
into a working artifact, a vital part of the creative process which transforms
recognition into inspiration for our users."

Mike Houlihan (Antigo Chairman da MDA)

A primeira vez que tivemos contato com a norma SPECTRUM: the UK Museum Collections Management
Standard foi no contexto da poés-graduagdo em Museologia que a Universidade do Porto, através da
Faculdade de Letras (FLUP), tinha como oferta formativa em 1999. Na época, ainda sob o titulo SPECTRUM:
the UK Museum Documentation Standard e editada por Alice Grant?, a norma era publicada pela Museum
Documentation Association (MDA) e n&o era um documento de acesso livre e generalizado®, como acontece
hoje desde que a norma ¢é gerida pela Collections Trust (CT).

A existéncia deste documento na biblioteca da FLUP, fruto da persisténcia dos responsaveis do curso de
Museologia na reunido dos recursos necessarios para o estudo das diversas vertentes daquela ciéncia, per-
mitiu-nos conhecer seus conteudos e perceber, num tempo em que o acesso a informagao nao era tao facil
como atualmente, que os problemas com que os museus portugueses e os seus profissionais se debatiam na
organizagao da informagao sobre as colegdes tinham ja sido discutidos pelos colegas do Reino Unido e resul-
tado numa norma para a documentagao — e mais tarde também para a gestdo — das colegdes museologicas.

Documentar uma colegéo, ou seja, gerir a informagao existente sobre os objetos que a compdem, € uma das
tarefas fundamentais que os museus precisam executar com maxima eficiéncia. Nao €, no entanto, uma tarefa
facil e exige da parte da comunidade museoldgica empenho e determinagéo na construgdo de recursos* que
facilitem sua execugado com rigor e critério cientifico. As diferentes normas de documentacédo e a SPECTRUM,
especificamente, sdo a chave que Mike Houlihan menciona na epigrafe (MCKENNA, PATSATZI, 2007: 13), ou
seja, os instrumentos que permitem tratar a informagao com o cuidado adequado a credibilidade e reputagao
do museu enquanto facilitador ou mediador da construgdo de conhecimento com o seu publico e para ele.

Embora ndo tivéssemos uma nogéo tao clara sobre este assunto na época, a leitura da daquela versao da
norma, a primeira portanto, abriu o0 caminho que nos traria até a publicagao da sua tradugao para portugués,
que agora se apresenta, como o resultado de uma bem sucedida parceria entre o Museu da Ciéncia da
Universidade de Coimbra e a Secretaria de Cultura do Estado de Sao Paulo, através do Museu da Imigragao,
do Museu do Café e da Pinacoteca do Estado de Sdo Paulo, detentores da licenga internacional da norma
SPECTRUM para os respectivos territorios nacionais onde se inserem: Portugal e Brasil.

Neste texto explicaremos de forma breve o que é a norma SPECTRUM, como foi criada, o seu ambito e a sua
aplicabilidade na pratica museal, bem como apresentaremos o projeto que iniciamos em Portugal, em 2009,
com o objetivo de adaptar esta norma ao contexto legal e profissional dos museus portugueses.

SPECTRUM: uma norma de gestao de colegbes para os museus

A norma SPECTRUM, acrénimo de Standard ProcEdures for CollecTions Recording Used in Museums
(GRANT, 1994: v), representa, de acordo com Alice Grant, um entendimento comum sobre as boas praticas
para a documentagao — e gestao — de museus estabelecidas em parceria com a comunidade museoldgica
do Reino Unido (GRANT, 1994: v).

Em portugués a citagdo pode ser traduzida da seguinte forma: “Documentacéo, a gestéo da informagao sobre as colegdes, é
a chave para desvendar o potencial dos nossos museus. E mais do que um simples meio de gerir um objeto numa colegao.
E a maneira de transformar esse objeto num instrumento de trabalho, uma parte vital do processo criativo que transforma
reconhecimento em inspiragéo para 0s nossos publicos.”

A biblioteca da FLUP n&o tinha/tem a 22 edi¢gao da norma, editada por Jeff Cowton e publicada em 1997, a qual nunca con-
seguimos ter acesso.

A biblioteca da FLUP nao tinha/tem a 22 edigao da norma, editada por Jeff Cowton e publicada em 1997, a qual nunca con-
seguimos ter acesso.

Instituicdbes como o Comité Internacional para a documentagéo do ICOM (CIDOC), a Canadian Heritage Information Network
(CHIN), o Getty Research Institute (GRI) ou a American Alliance of Museums (AAM), entre outras, tém feito um enorme
esforgo na criagdo de normas para este sector.

SPECTRUM 4.0: Padrdo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust)
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E uma norma de comunidade (MCKENNA, DE LOOF, 2009: 9), ou seja, uma norma desenvolvida por meio
da contribuicao de diversas instituicdes/entidades no ambito de um setor de atividade, com o objetivo de res-
ponder as necessidades/problemas sentidas/os nesse mesmo setor. Comegou a ser desenvolvida em 1991,
no Reino Unido, com a colaboragao direta de mais de sessenta profissionais de museus com experiéncia na
area e indireta, através de conselhos e comentarios, de um numero ainda maior de entidades daquela comu-
nidade museoldgica (GRANT, 1994: v).

A primeira versao da norma foi publicada em 1994 e teve, antes da verséao atual, duas versdes substanciais:
a segunda verséao, editada em 1997 por Jeff Cowton, e a terceira versao, cujo editor foi Gordon McKenna,
que viria a ser publicada em 2005 e atualizada em 2007 e 2009 para as versdes 3.1% e 3.2, respectivamente.
Aversao atual, 4.0, na qual se baseia o nosso trabalho, tem como editoras Alex Dawson e Susanna Hillhouse
e, embora se mantenha como uma norma de procedimentos, representa a mudanga mais relevante e impor-
tante na histéria da norma tendo em conta as necessidades do seu processo de internacionalizagéo.

De fato, desde a sua primeira versao, langada em 1994, a norma esta organizada em duas partes principais.
A primeira contém a descri¢cao dos procedimentos usados na gestao de cole¢des e uma segunda, ndo menos
importante, contém os requisitos de informagéo necessarios para registrar todos os dados relevantes decor-
rentes da sua aplicagéo pratica, organizados em unidades de informagéo e grupos ou categorias de informa-
¢ao. Uma e outra parte sdo elementos essenciais na norma e sofreram, ao longo dos ultimos 20 anos, alte-
ragdes que refletem a evolugao da pratica nos museus e da legislagéo aplicavel no ambito do Reino Unido.

Os procedimentos SPECTRUM, a parte central da norma, representam o conhecimento acumulado da expe-
riéncia em gestao e documentacéo de colegbes de centenas de profissionais de museus de todo o mundo.
Atualmente, a verséo 4.0 da norma contém 21 procedimentos que abrangem diferentes momentos da gestao
e utilizagdo das cole¢des nos museus, tais como: Pré-entrada, Entrada de objetos, Empréstimos (entrada
e saida)®, Aquisicéo (ou Incorporacéo)’, Controlo de inventario, Controlo de localizagdo e movimentacéo,
Transporte, Catalogacgao, Avaliagéo técnica do estado de conservacéo, Preservagado e conservagao das
colegbes, Gestao de riscos, Gestédo de seguros e indenizagdes, Controle de avaliagéo, Auditoria, Gestao de
direitos, Utilizagao das colegdes, Saida de objetos, Perdas e danos, Desincorporagéo e alienagao e, por fim,
Documentacgao retrospectiva.

Nas versdes anteriores, estes procedimentos eram apresentados em texto corrido, obedecendo a uma estru-
tura que comegava com a definicdo do procedimento e continha mais 4 se¢des: Norma Minima, Antes de
comecar, Procedimento® e Fontes de ajuda e aconselhamento. Esta estrutura, mais complexa e dificil de
consultar na implementagédo dos processos, foi substituida na versdo 4.0 por uma estrutura mais simples,
constituida apenas pela definicdo do procedimento, pela norma minima exigida para considerar a sua imple-
mentagao e, finalmente, por um diagrama de fluxo de trabalho que representa graficamente o procedimento
(DAWSON; HILLHOUSE; 2011:5). A simplicidade desta nova estrutura tem como objetivo facilitar a leitura e
implementacéo dos procedimentos e clarificar a descrigdo do processo.

Os diagramas agora usados para a descrigao do procedimento encontram-se divididos, por sua vez, em cinco
partes: Entidades, Processo, Procedimentos relacionados, Informagao e Sistema. Na primeira, sdo apresen-
tadas as entidades (individuos, grupos ou instituicbes) que tém papel ativo na implementagéo do Processo
(a segunda parte), no qual sdo apresentadas, passo a passo, todas as atividades necessarias para a imple-
mentagao de cada procedimento. A terceira e a quarta parte apresentam, respectivamente, outros procedi-
mentos SPECTRUM relacionados ao que estd em implementagéo® e os requisitos de informagao (unidades
e grupos de informacao) necessarios para documentar, fidedignamente, o processo. A ultima parte do dia-
grama diz respeito ao sistema de informac&o do museu e representa, de forma simbdlica, a ideia de um todo
na gestao e documentagao das colegdes que a aplicagdo dos procedimentos preconiza.

Além dessa alteragao na descri¢gao dos procedimentos, a nova versao trouxe duas outras alteragdes que con-
tribuiram significativamente para a simplificagédo da norma e da sua aplicagéo a outros contextos que ndo o
do Reino Unido. Foram elas a exclusdo da se¢ao Antes de comegar, agora substituida por um capitulo desig-
nado Politicas e Contexto Legal (DAWSON; HILLHOUSE; 2011:7), e das Fontes de Ajuda e Aconselhamento,
antigamente descritas em cada procedimento e agora substituidas por um conjunto de recursos disponiveis
no portal Collections Link'®. Estas duas segbes sdo agora classificadas como guias de apoio relacionadas

5 Esta verso contou com Efthymia Patsatzi como editora a par de Gordon McKenna (MCKENNA, PATSATZI, 2007).

Os procedimentos de Empréstimo — entrada e Empréstimo — saida sdo dois procedimentos completamente separados na
norma. Apenas os apresentamos juntos no corpo do texto para facilitar a escrita.

Entre paréntesis colocamos o termo mais comum em Portugal. No entanto, ndo se entenda aquisi¢cdo apenas como a compra
de um objeto. O termo é usado no Brasil, tal como no Reino Unido, com o mesmo significado que atribuimos em Portugal a
incorporagao..

A descrigcao do procedimento com todos os passos e atividades a desenvolver durante o processo referido.
A descrigao do procedimento com todos os passos e atividades a desenvolver durante o processo referido.
Ver http://www.collectionslink.org.uk/spectrum-resources. (Consultado em 09-05-2014).
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com a norma e pretendem facilitar a adaptagéo das recomendagodes e ajuda destas matérias aos diferentes
contextos legais e profissionais onde vierem a ser aplicadas™.

Outra mudancga substancial na versao 4.0 foi a separagao entre o corpo da norma e os requisitos de informa-
¢ao0, que agora sao apresentados em volume anexo, o0 que permite uma consulta mais fluida dos dois docu-
mentos. Esta alteragdo nao implica qualquer alteragao nos requisitos de informagao, que se mantém iguais
as versdes anteriores e possibilitam aos museus a verificagdo dos requisitos de um sistema de gestéo de
colegdes’?, no entanto, a simplificagdo introduzida pela referéncia nos diagramas aos grupos de informagéo
necessarios €, no nosso entendimento, a mais relevante ajuda para a implementagao da norma.

Os Procedimentos e Requisitos de informagao sao as duas partes centrais da norma, no entanto, quando hoje
falamos de SPECTRUM na comunidade museoldgica internacional, ndo nos referimos apenas ao documento
normativo, mas também a uma metodologia de trabalho para a documentacéo e gestdo de colegdes. Essa
metodologia é sustentada nas definigdes da norma (SPECTRUM 4.0, SPECTRUM — Anexo | Requisitos de
informacdo, SPECTRUM Digital Asset Management e SPECTRUM Schema'®) e auxiliada por um conjunto
de instrumentos disponiveis nos SPECTRUM Resources' e SPECTRUM DAM Resources'®, desenvolvidos
por meio da colaboracdo da SPECTRUM Community'®, onde se incluem todas as entidades que utilizam a
norma a nivel internacional (museus, profissionais, empresas etc.).

A norma é, como podemos observar, muito mais do que um conjunto de procedimentos e requisitos de
informagdo para a documentacdo de colegdes. E, também, mais do que um conjunto de boas praticas de
documentacgdo para os museus e seus profissionais. Atualmente, a SPECTRUM é a norma que sustenta,
através de seus 8 procedimentos primarios, a decisdo do sistema de creditacdo de museus ingleses na
area da documentagao. Sua implementagao nos museus potencializa a criagdo de instrumentos essenciais
como as Politicas de gestao de cole¢des, baseadas na missdo dos museus, ou os planos de documenta-
¢ao delas derivados.

O seu ambito ndo se restringe, no nosso entender, exclusivamente a pratica de documentagéo nos museus,
mas abrange também a formagao dos profissionais de museus (ndo sé os diretamente relacionados com a
documentacao) e a propria gestao e organizacao do museu. A norma SPECTRUM servira também como ins-
trumento de diagndstico das cole¢des e da sua documentagao, garantindo credibilidade a informagao que
0 museu disponibiliza e contribuindo para uma melhor utilizagéo das cole¢des pelo museu ou por terceiros.
Nao se trata, portanto, de uma mera norma, mas sim de um programa vasto que tem como grande objetivo
potencializar as cole¢gbes nos museus.

Anualmente, junto com a conferéncia anual da Collections Trust'”, realiza-se um encontro da comunidade
que visa definir o caminho para o desenvolvimento da norma. Nesse encontro, 0 SPECTRUM Community
Meeting, séo discutidos novos procedimentos, novos grupos de informagao, complementos a norma, como o
SPECTRUM Digital Asset Management, e trabalhos de localizagao em diferentes paises, dentre outros temas
relevantes para a norma e para o seu desenvolvimento.

SPECTRUM é, na realidade, um programa completo de apoio a gestéo de cole¢ées. Mais do que uma sim-
ples norma de documentacao, representa um conjunto de instrumentos de apoio a documentagéo e, conse-
quentemente, a gestédo das colegdes utilizado por milhares de profissionais e instituicdes em todo o mundo.

O SPECTRUM PT

Tal como acontece em outros paises, a comunidade museologica portuguesa tem o SPECTRUM como uma
ferramenta de referéncia na documentacéo e gestéo de colegbes desde a sua primeira publicagdo. Sdo varios
0s museus e profissionais que a usam como instrumento de apoio e a norma é referéncia comum nos diversos
cursos de museologia do pais, sendo citada também no ambito do desenvolvimento de sistemas de gestao
de colegdes ou projetos de inventario e gestdo de patriménio cultural.

Em Portugal, conjuntamente com a Associagao Profissional de Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas (http://www.apbad.
pt), pretendemos publicar um conjunto de documentos semelhantes aos SPECTRUM Advices. Tal como no caso inglés, iremos,
numa primeira fase, centrar essa produgao nos 8 procedimentos primarios do SPECTRUM (DAWSON; HILLHOUSE; 2011:13).

Sobre este assunto ver no Collections Link o excelente trabalho de comparacgao entre diferentes sistemas de gestéo de cole-
¢oes criado pela Collections Trust com base no SPECTRUM. Disponivel em http://www.collectionslink.org.uk/softwaresurvey
(Consultado em 10-05-2014).

Estes dois ultimos documentos ainda ndo traduzidos para Portugués. Estéo disponiveis em http://www.collectionslink.org.
uk/spectrum na versao original (Consultado em 10-05-2014).

Disponivel em http://www.collectionslink.org.uk/spectrum-resources (Consultado em 10-05-2014).
Disponivel em http://www.collectionslink.org.uk/spectrum-dam-resources (Consultado em 10-05-2014).

Para mais informagdes sobre a Comunidade SPECTRUM e os diferentes papéis dos seus intervenientes consultar http://
www.collectionslink.org.uk/spectrum-partnership (Consultado em 10-05-2014).

A conferéncia Open Culture realiza-se todos os anos no Reino Unido. As informagdes sobre a conferéncia deste ano estao
disponiveis em http://www.collectionslink.org.uk/openculture-2014 (Consultado em 09-05-2014).
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Se assim € agora, em 1994, quando a normalizagao documental ndo era um tema comum nos museus por-
tugueses, a existéncia de uma norma como o SPECTRUM teria sido de extrema importancia. De fato, em
Portugal, apenas em 1999 se publicaram os primeiros documentos normativos nesta area. A colecédo Normas
de Inventario'®, publicada pelo Instituto Portugués de Museus, estabelecia um conjunto de regras para o
inventario do patrimdnio cultural de acordo com tipologias de cole¢des, tendo sido publicadas normas (gerais
e especificas) para as areas de Arqueologia, Arte e artes decorativas e Etnologia®®.

Mais tarde, o mesmo instituto viria a publicar, na colegéo “Temas de Museologia”, um conjunto de regras apli-
caveis a areas como a circulacéo de bens culturais méveis e o planeamento da conservacéo preventiva®®, que
se aproximam, em termos de conteldo, as normas processuais de gestao de colegdes de que a SPECTRUM
€ a maior referéncia, tal como referimos acima, no plano internacional.

Embora este esforgo na construgdo de normas que pudessem auxiliar os museus no trabalho de gestéo e
documentacéo das suas coleg¢des, o panorama portugués na area da normalizagdo continuava a ser, na
nossa opiniao, insatisfatério (MATOS, 2012: 73-89). Na realidade, os profissionais da area identificavam os
problemas na documentacgéo e gestédo de colegbes, mas desconheciam, de forma generalizada, as normas
internacionais que permitiriam minimiza-los ou mesmo elimina-los. Continuavamos, em Portugal, a centrar a
discussao em torno dos instrumentos em vez de concentrar os esforgos nos conceitos e na discussao sobre
as normas e regras a serem adotadas no contexto nacional. Os estudos académicos que desenvolvemos
para a dissertagdo de mestrado (MATOS, 2007) e no contexto da preparagéo do projeto de doutoramento,
permitiam-nos essa frustrante conclusao.

O projeto SPECTRUM PT teve origem em nossa preocupag¢ao com o panorama normativo portugués para a
documentacao e gestédo das colegdes e na repercussao verificada no atraso dos processos de inventario e
digitalizagao das colegbes dos museus portugueses, tdo bem demonstrado pelas publicagbes Inquérito aos
Museus em Portugal (SILVA, 2000) e Panorama Museolégico em Portugal: 2000 — 2003 (SANTOS, 2005).
O projeto iniciou-se concretamente apds termos participado num workshop sobre a internacionalizagéo da
norma, realizado na conferéncia anual do CIDOC de 2007, em Atenas, onde Nick Poole e Gordon McKeena
apresentaram os planos que a Collections Trust tinha para o desenvolvimento da norma. Desde entdo, come-
¢amos a delinear o projeto que viria a ser apresentado como tese de doutoramento em Museologia na FLUP
e que tinha trés objetivos principais: a tradugéo e adaptagdao da norma ao contexto portugués; a verificagao
da sua compatibilidade com a pratica nos museus portugueses; e, por fim, a sua inclusao nos sistemas de
gestao de colegdes desenvolvidos pela empresa Sistemas do Futuro, que acolheu este projeto no ambito do
programa de Bolsas de Doutoramento em Empresa (BDE) da Fundagéao para a Ciéncia e Tecnologia (FCT).

O primeiro objetivo, a tradugéo para portugués e adaptacdo da SPECTRUM a realidade nacional, era o mais
ambicioso e, ao mesmo tempo, o mais dificil de concretizar. A maior dificuldade que encontramos foi encon-
trar um parceiro institucional que se comprometesse, a longo prazo, com o exigido na licenga internacional
da norma SPECTRUM 2'para o territério portugués. A Collections Trust, quando demonstramos o interesse
no projeto para o territério portugués, apenas colocou como exigéncia a existéncia de um parceiro institucio-
nal que ndo fosse uma empresa na area do desenvolvimento de sistemas de gestdo de colecdes? e, por-
tanto, precisavamos encontrar uma instituicdo disposta a aceitar esta parceria. A instituicdo que viria a deter
a licenga internacional da norma SPECTRUM para Portugal, aceitando o nosso desafio, seria 0 Museu da
Ciéncia da Universidade de Coimbra, num processo que apenas foi finalizado em 2011, ja depois de langada
a versao 4.0 da norma?® pela Collections Trust.

O trabalho necessario para a tradugéo e adaptagdo da norma ja estava, nessa altura, em fase avangada.
Apesar de a versao disponivel ser a 3.2 (MCKENNA; PATSATZI, 2009), comegamos, no inicio de 2009, o pro-
cesso de revisdo dos procedimentos e a verificagdo da sua compatibilidade com os processos normalmente

8 Esta colegédo de “Normas de Inventario”, na nossa opinido, viu o seu ambito limitado por ter sido criada com base num
software e nao através de uma ampla discussao sobre o assunto envolvendo museus de diferentes tutelas, associagdes
profissionais, universidades e outras entidades com interesse na sua utilizagdo. Algumas destas normas estao disponiveis
em http://www.imc-ip.pt/pt-PT/recursos/publicacoes/edicoes_online/pub_online_normas/ContentDetail.aspx. (Consultado
em 10-05-2014).

Tal como poderédo observar na bibliografia esta colecdo tem tido continuidade até a atualidade com volumes dedicados a
outras tipologias de colecdes.

20 Disponiveis em formato digital (PDF) em http://www.imc-ip.pt/pt-PT/recursos/publicacoes/edicoes_online/pub_online_museo-

logia/ContentDetail.aspx (Consultado em 11-05-2014).

21 A Licencga Internacional SPECTRUM define um conjunto de deveres (e direitos) aos quais a instituicao signataria fica obri-

gada. Entre alguns deles encontra-se a tradugéo da norma (e das suas atualiza¢des), a promogéo, divulgagéo e formacao
dentro do territério de influéncia da licenca.

22 Embora a norma SPECTRUM seja também desenvolvida com o contributo de diversas empresas nesta area, os SPECTRUM

partners, a licenga internacional para o territorio portugués nao podia, como é 6bvio, ficar ligada diretamente a uma empresa
deste genero pelas mais elementares razdes de concorréncia no sector.

23 Importa referir que a versdo 4.0 da norma revelou-se de extraordinaria importancia para o desenvolvimento do projeto

SPECTRUM PT. A descrigdo dos procedimentos através da utilizagdo de diagramas de fluxo de trabalho e a separagdo em
dois volumes (norma e requisitos de informagao) foram determinantes em termos de recursos (financeiros e humanos) para
a tradugédo e sua adaptacao em Portugal.
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usados nos museus portugueses, bem como a analise aos requisitos de informagao da norma, comparando-
-os com os diferentes sistemas usados no pais, com especial atengdo aos desenvolvidos pela Sistemas do
Futuro. Desta forma, em 2011, quando a versao 4.0 da norma foi publicada, estava ja avangado o trabalho
de analise necessario para o projeto. Restava o trabalho de tradugao do texto.

A traducgéo iniciou-se apds a assinatura do acordo entre a Collections Trust e 0 Museu da Ciéncia da
Universidade de Coimbra®* e contou com o apoio da Sistemas do Futuro no financiamento do trabalho de
traducao inicial, feito por uma empresa especializada nesta area. A tradugéo, feita por uma equipe pro-
fissional, deixou-nos com um documento bruto, que necessitava de uma revisdo especializada, realizada
com o apoio de diversos profissionais de museus que se voluntariaram para nos auxiliar nesta importante
e exigente tarefa®®.

O resultado viria a ser apresentado, como anexo, na tese de doutoramento que apresentamos a Faculdade
de Letras da Universidade do Porto em Setembro de 2012 (MATOS; 2012) e o projeto previa a sua disponibi-
lizagao, através do website www.spectrum-pt.org, conforme estipulado no convénio estabelecido pelo Museu
da Ciéncia e a Collections Trust. No entanto, o interesse manifestado pela Secretaria de Cultura do Estado de
S30 Paulo?® em adaptar a tradugéo portuguesa da norma ao contexto legal e profissional brasileiro, fez com
que a publicagdo do SPECTRUM PT fosse adiada até ao presente momento. Oportunamente, todas as par-
tes envolvidas viram o SPECTRUM PT como um projeto global, no ambito dos paises de lingua portuguesa,
€ nao como um projeto isolado ou liderado por um dos paises.

Atradugao da norma para portugués e a sua publicagéo neste volume com o fundamental apoio da Secretaria
de Cultura do Estado de S&o Paulo n&o é, no entanto, o fim deste projeto. E o fim de uma etapa impor-
tante, conseguida através de uma parceria entre a Collections Trust, o Museu da Ciéncia da Universidade
de Coimbra e a Secretaria de Cultura do Estado de Sao Paulo, através do Museu da Imigragao, do Museu
do Café, da Pinacoteca do Estado de Sao Paulo e do Instituto de Arte Contemporanea de Sao Paulo, cujo
resultado mais relevante é a disponibilizagao, aos museus e profissionais de museus dos paises e territérios
onde o Portugués ¢é a lingua oficial, de um instrumento de referéncia internacional para a gestéo das cole-
¢bes museoldgicas.

Sendo um marco relevante, esta publicagao deve ser assumida pelos responsaveis das diversas instituigbes
como o inicio de um projeto de escala maior, para o qual devem ser também chamados profissionais e institui-
¢Oes de paises como Angola, Mogambique, Cabo Verde, Guiné, Timor Leste etc., € no qual devemos concen-
trar todos os recursos disponiveis em ag¢des de promog¢ao da utilizagdo da norma nos respectivos paises, na
formacgao dos profissionais, na construgao dos recursos de auxilio a aplicagéo pratica da norma nos museus,
tal como acontece com os SPECTRUM Resources no Reino Unido, na atualizagéo da versao portuguesa a
par da original e, por fim, no seu reconhecimento, pelas autoridades competentes, como norma oficial para
os procedimentos de gestdo das colegdes nos paises agora e futuramente envolvidos.

A publicagéo da norma SPECTRUM agora disponibilizada sé foi possivel com o apoio e colaboragéo de diver-
sas instituicdes e colegas aos quais ndo podemos deixar de agradecer. A Collections Trust e o incansavel
apoio de Nick Poole, Alex Dawson, Susanna Hillhouse e Gordon McKenna, a diregéo e equipe do Museu da
Ciéncia da Universidade de Coimbra, os responsaveis e equipes das instituicdbes que apoiaram e construiram
este projeto no Brasil, a Sistemas do Futuro e a sua equipe e todos os colegas e instituicdes que de forma
menos formal apoiaram, ao longo deste percurso, o projeto SPECTRUM PT, merecem o nosso profundo agra-
decimento pelo legado deixado as comunidades museoldgicas de lingua portuguesa.

Porto, 18 de Maio de 2014.

Alexandre Matos

Professor Afiliado da Faculdade de Letras da Universidade do Porto

Diretor do departamento de Investigacdo e Formacgao da Sistemas do Futuro

24 Embora a ceriménia publica de assinatura do protocolo tenha decorrido em 23 de Maio de 2013, a assinatura formal do
SPECTRUM International License Agreement aconteceu no inicio de 2012.

25 Queremos aproveitar esta oportunidade para agradecer publicamente a todos os colegas do Museu de Ciéncia da

Universidade de Coimbra pelo apoio neste trabalho, bem como a um conjunto de colegas de outros museus e instituicdes
que também colaboraram nesta tarefa.

26 Através de um contato com o Gabriel Bevilacqua Moore, colaborador da Pinacoteca do Estado de Sao Paulo, que conhece-

mos no ambito da conferéncia anual do CIDOC de 2009, em Sibiu, Roménia.
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Nota sobre a localizacdo do SPECTRUM
no Brasil

Ja nao é tao recente o novo posicionamento dos museus em relagdo a sua importancia estratégica como
espago de cultura na sociedade contemporéanea. O aumento significativo de seu publico e também das exi-
géncias de grupos que reivindicam direitos de cidadania e de pertencimento em relagéo ao patriménio cultu-
ral acabaram por demandar um relacionamento cada vez mais proximo dessas instituicdes de preservagéo
e divulgacao de acervos de outros universos correlatos, como a educacgéo, o turismo e a agéo social. Sob
essa nova perspectiva, os museus tém revisto sua estrutura de funcionamento por meio de distintos modelos
de gestao juridica, administrativa e, sobretudo, de gestéo interna dos processos e programas de agao. Para
além da evidente competéncia técnica, os colaboradores de museus, cada vez mais, atuam como gestores
nessa transformagéo do papel do museu.

Assim, a gestéo € a palavra-chave da ideia de desenvolvimento da norma SPECTRUM 4.0: Padrao para gestao
de colegdes de museus do Reino Unido (Collections Trust), langada desde 1994 e que chega agora em versao
traduzida para o publico brasileiro. Contudo, para compreender o contexto de produgdo dessa ferramenta de
gestao de colegdes de museus, que tem se consolidado internacionalmente como uma referéncia fundamental,
€ necessario fazer algumas ponderagdes — ou notas — que podem auxiliar no seu uso ou em sua leitura.

A criagdo do SPECTRUM possui vinculos com uma preocupagao de longa data existente no contexto do
Reino Unido com as questdes de organizacao dos processos de documentagédo de acervos de museus, que
remonta aos tempos da criagdo da Associagao Britanica de Museus, em 1889. Apesar disso, foi somente no
ano de 1967 que formalmente se constituiu um grupo de trabalho dedicado a discussao sobre o assunto.
Neste ano, com o favorecimento do avango da informatica, a Associacao Britdnica de Museus e o Sheffield
City Museum se uniram para pensar questdes relativas a recuperagédo de dados e sua padronizagao, bem
como questdes de terminologia. O resultado desse esforgo foi a criagcdo do Information Retrieval Group of the
Museum Association (IRGMA). Seu foco era o desenvolvimento de sistemas de documentagao para museus,
seja em meio manual ou informatizado, por meio do uso de cartdes de registro (record cards), que buscavam
contemplar campos de preenchimento habituais em fichas de registro dos museus.

Em 1977, devido ao crescimento do volume de trabalho e da sua prépria especialidade, o IRGMA se separou
da Associagao Britanica de Museus e fundou a Museum Documentation Association (MDA). Seu investimento
principal foi a criagdo de um sistema de documentagéo integrado para museus — o Museum Documentation
System (MDS) — e um pacote de aplicagdo desse mesmo sistema para computadores.

Durante os anos 1980 e inicio da década de 1990, a MDA se envolveu com varios projetos de documentagao,
além do langamento de uma série de publicagdes relacionadas a implantagéo de politicas de gestéo da infor-
macao e de acervo em museus e padroes de modelo de dados. Com essa pratica, a MDA reuniu ricas fontes
de referéncias, o que permitiu pensar quais procedimentos de gestdo de acervo poderiam ser considerados
essenciais em um museu. Esse raciocinio criou a base para o desenvolvimento de uma norma, que foi lan-
¢ado em sua primeira versdao em 1994 pela MDA com o titulo Standard Procedures for Collections Recording
Used in Museums (de onde se originou o acronimo SPECTRUM) e edicéo de Alex Grant.

Desde seu langamento até o momento atual em que se encontra em sua quarta versao (langada em 2011),
a norma SPECTRUM gerou interesse dentro e fora do Reino Unido. A segunda versao, publicada em 1997,
trouxe varias mudancas, como resultado do retorno dos usuarios e do trabalho colaborativo. E esse € um ponto
bastante importante de ser reforgado junto ao publico que tera contato com esta publicagdo: o SPECTRUM é
uma proposta em frequente processo de melhoramento e adaptagéo a partir de seu uso. Ela, portanto, ndo é
uma norma que se pretende absoluta ou definitiva sobre o assunto ‘gestéo de acervos’, mas uma referéncia
que exige do leitor, seja ele leigo ou especialista no assunto, a frequente busca por eventuais atualizagbes
e novas discussdes. E o retorno dos utilizadores do SPECTRUM a Collections Trust e aos seus parceiros
nacionais € o que torna essa dindmica possivel e desejavel — incluindo-se aqui os brasileiros, portugueses e
habitantes de outros paises falantes de lingua de portuguesa.

A importancia de uma norma esta centrada no fato de que ela € um método especifico e sistematizado que
estabelece um processo e/ou um fluxo. As normas servem para estabelecer critérios precisos para que, veri-
ficada sua consisténcia, sejam utilizados como principios regulatérios. As normas séo Uteis, uma vez que
facilitam a criagéo e o estabelecimento de fluxos de trabalho e, em geral, resultam tanto do trabalho coletivo,
como de experiéncias no universo do cotidiano das organizag¢des. Além disso, do ponto de vista da gestéo
de colegdes, permitem a recuperagao de informagdes de maneira agil e precisa.

A gestéo, por sua vez, pode ser definida como um conjunto de tarefas que, por meio de um método especi-
fico, garantem que todos os recursos disponibilizados por um museu serédo otimizados. Portanto, a gestéo
de colegdes tem na norma SPECTRUM uma ferramenta que permite o desenvolvimento de atividades de
planejamento, implantagao de processos, supervisao e controle das colegbes de museus, de forma a cola-
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borar para que a organizagao museologica cumpra seus objetivos institucionais pré-determinados a partir de
critérios de exceléncia.

A esse respeito, um aspecto importante a ser destacado que auxilia na aplicagdo do SPECTRUM como uma
ferramenta de gestao de colegdes € a sua organizagao em fluxogramas. Os fluxogramas dao uma clara nogao
das relagbes, tanto das etapas que definem um procedimento como destes entre si, configurando e reafir-
mando a ideia de sistema e de fluxo de trabalho. O parametro relacional € muito caro ao universo museo-
l6gico e uma gestao eficiente pode ser decisiva no bom cumprimento das tarefas a que uma organizagao
museoldgica se propde.

Uma nota importante a ser feita a esse respeito é que a implantagédo dos procedimentos do SPECTRUM, com
seus fluxos correspondentes, pode ser feita de forma gradual pelas instituicoes. Tal observagao é feita em
virtude do fato de que, muito embora os procedimentos listados pelo SPECTRUM possam ja ser realizados
oficiosamente pelas instituicdes, sua reorganizagdo conforme as orientagées do SPECTRUM pode exigir que
questdes centrais e fundantes do museu sejam resolvidas de forma prévia. Um exemplo disso é a discussao
sobre a politica de acervo do museu, que deve ser feita de forma integrada e projetando a misséo e a visao
do museu para lidar com situagdes pendentes do passado, com o presente e com o futuro.

Cabe ressaltar que tanto o texto introdutorio de Nick Poole como a propria historia da criagao do SPECTRUM
comentada no texto de Alexandre Matos, deixam claro que sua importancia esta centrada na ideia de indicar
parametros. Mas, é necessario que eles sejam adaptadas ao pais que as aplica, em conformidade com a
legislagao local, respeitando a subordinagao administrativa e juridica do museu e, acima de tudo, de acordo
com as caracteristicas da instituicdo como uma unidade administrativa especifica. Essa flexibilidade e adap-
tabilidade é o que justifica 0 empenho na sua localizagéo no Brasil e reforga a atengdo que seus usuarios
devem ter ao seu proprio contexto institucional, para viabilizar a aplicagdo do SPECTRUM de acordo com as
caraceristicas locais.

Por ultimo, vale dizer que o trabalho dos organizadores e do grupo de reviséo técnica da SPECTRUM 4.0:
Padréo para gestao de colegdes de museus do Reino Unido (Collections Trust) exigiu meses de um envol-
vimento intenso, arduo e profundo. Além disso, permitiu um didlogo muito proficuo com os parceiros de
Portugal, responsaveis por sua primeira tradugéo para o portugués. Rever e imergir na Norma de Gestao
de Colegbes Museoldgicas do Reino Unido SPECTRUM 4.0 para sua localizagéo no Brasil nos da a clara e
segura nogao de como sua aplicagdo pode, de fato, ser um método de trabalho de gestao de cole¢des que
permita aos museus brasileiros cumprir a importante missdo de democratizagdo do acesso a cultura por meio
das fundamentais tarefas de preservagao e divulgagao de seus acervos.

Sao Paulo, 16 de junho de 2014.

Juliana Monteiro
Museodloga
Unidade de Preservagéo do Patriménio Museoldgico

Secretaria de Estado da Cultura de Sao Paulo
Marilucia Bottallo
Diretora Técnica

Instituto de Arte Contemporanea de Sao Paulo

Representantes da equipe de revisao técnica

SPECTRUM 4.0: Padréo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust)



Introducao

O SPECTRUM representa um entendimento comum de boas praticas para a gestéo de colegdes em museus.
Inclui procedimentos detalhados para a gestdo dos processos pelos quais passa um objeto durante o seu
ciclo de vida num museu.

O SPECTRUM baseia-se diretamente na especializagdo e experiéncia pratica de profissionais de museus
tanto no Reino Unido quanto internacionalmente. O trabalho na primeira versao do SPECTRUM comegou em
1991 e, desde seu langamento em 1994, ele tem sido revisto e atualizado periodicamente para abranger as
alteragbes decorrentes da pratica profissional.

O SPECTRUM também tem sido reconhecido internacionalmente como uma das principais normas sobre gestéao
de colegbes, tendo sido licenciado para tradugao e utilizagdo em mais de 100 paises em todo o mundo.

Nesta versao mais recente, 0o SPECTRUM apresenta uma nova estrutura e formato, tornando os procedimen-
tos mais faceis de usar, e reduzindo a publicagdo para um tamanho mais manejavel. Os 21 procedimentos
séo apresentados em diagramas de fluxo de trabalho e a informagéo duplicada foi eliminada de cada um dos
procedimentos. A informagado-chave para cada procedimento continua inalterada, mas o aconselhamento
especializado e a informacgéo de apoio sobre o assunto foram removidos e integrados em fichas de infor-
mag&o no Collections Link?” sob o titulo SPECTRUM Advice. A segunda parte do SPECTRUM 3.2, a se¢éo
de Requisitos de Informacéo foi removida, e € agora uma publicagdo autdbnoma intitulada SPECTRUM 4.0
Anexo 1 — Requisitos de Informacé&o.

Modificagbées e novidades no SPECTRUM 4.0

* Todos os procedimentos foram representados em diagramas de fluxo de trabalho, divididos em cinco
titulos — Entidades, Processo, Procedimentos Relacionados, Informagéo e Sistema.

* Asecéao Antes de Comecar, com representacdo detalhada das Politicas e contexto legal para cada pro-
cedimento, foi removida e substituida por um capitulo geral no principio do SPECTRUM 4.0, intitulado
Politicas e contexto legal.

* As Sources of Help and Advice (Fontes de ajuda e aconselhamento) foram removidas de todos os
procedimentos e agora é fornecida uma lista de referéncias abrangente no SPECTRUM Advice no
Collections Link?e.

* Asegao de requisitos de informagao foi removida e publicada separadamente no Collections Link como
SPECTRUM 4.0 Anexo 1 — Requisitos de Informagé&o.

Normas de desenvolvimento

O SPECTRUM se baseia na certeza de que os procedimentos normalizados s&o a chave para uma gestéo
de colegdes eficiente. O SPECTRUM foi reconhecido por apresentar beneficios, ndo sé para os objetos das
colegbes, mas também para as organizagbes que gerenciam colegbes e para 0s seus usuarios.

A medida que as normas do setor cultural no Reino Unido se desenvolvem, o SPECTRUM continua a ser
revisto e adaptado para assegurar ajuda pratica aos profissionais que pretendem respeitar essas normas.
A Collections Trust e o Arts Council tém trabalhado em parceria para garantir que os oito procedimentos pri-
marios do SPECTRUM permanegam no centro da gestao de colegdes e sejam mantidos como normas fun-
damentais do Sistema de Acreditacao de Museus do Reino Unido. A nivel estratégico, o Collections Trust
tem trabalhado com todo o setor cultural para promover a gestéo estratégica de colegdes por meio do desen-
volvimento e publicagdo do PAS197: 2009 Code of practice for cultural collections management (PAS 197),
publicado pelo British Standards Institution — BSI.

Contribuicao

A Collections Trust entende o SPECTRUM como um projeto em andamento, ndo so6 para garantir a sua cons-
tante adocéo em todo o Reino Unido e internacionalmente, mas também para garantir um crescimento e desen-
volvimento sustentaveis com base na contribuicdo daqueles que o utilizam. Os textos do SPECTRUM 4.0 e
SPECTRUM 4.0 Anexo 1 — Requisitos de Informagéao estao disponiveis na wiki Collections Link Standards,
que oferece uma plataforma de debate sobre o desenvolvimento continuo do SPECTRUM. Se desejar con-
tribuir para esse desenvolvimento visite a wiki em http://standards.collectionslink.org.uk.

27 Site da Collections Link, disponivel em: http://www.collectionslink.org.uk.
28 Essas informagdes sdo acessiveis no site da Collections Link, disponivel em: http://www.collectionslink.org.uk.
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Politicas e contexto legal

Este capitulo contém orientagdes gerais sobre as Politicas de gestdo de colegbes e o contexto legal para a
criacao de procedimentos SPECTRUM. Nas versdes anteriores do SPECTRUM, a se¢ao Antes de Comecar
de cada um dos 21 procedimentos incluia uma breve descri¢gdo dos requisitos do contexto legal e das politi-
cas para o procedimento. Agora, isso é classificado como orientagao relacionada, em vez de parte integrante
dos procedimentos, sendo removido da publicagdo do SPECTRUM 4.0. O SPECTRUM Advice, no Collections
Link, contém fichas com orientagdes complementares para os oito procedimentos primarios, incluindo orienta-
¢ao sobre o que deve ser considerado quando se redigem politicas. A necessidade de politicas estabelecidas
claramente por escrito e da compreensao do contexto legal para a gestao de colegdes foi também expressa-
mente articulada no PAS 197 e na publicagdo complementar da Collections Trust, Collections Management:
a practical guide.

Politicas

As politicas estabelecidas por escrito dao aos funcionarios e voluntarios num museu confianga para desenvol-
ver procedimentos de trabalho dentro de parametros claros. O SPECTRUM 4.0 pode ser utilizado para criar
ou adaptar um conjunto de procedimentos escritos de gestdo de colegbes. No entanto, para serem eficazes,
estes procedimentos devem estar ligados, e em conformidade, a um conjunto de politicas que definam as
intencdes da organizagdo® no que diz respeito & colegdo e que, por sua vez, reflitam a misséo da organiza-
¢ao. Com a disposic¢ao de politicas estabelecidas por escrito, € possivel medir a eficacia de um procedimento
em relagdo as intengdes da instituigdo e, em conformidade, rever e adaptar os seus procedimentos.

Dentro de cada procedimento SPECTRUM a seg¢ao de Normas minimas inclui uma declaragao sobre a neces-
sidade de uma politica estabelecida por escrito para orientar o procedimento. O Sistema de Acreditagéo
do Reino Unido requer que os museus tenham uma Politica de Aquisicdo e Alienagéo (ou Politicas de
Desenvolvimento de Coleg¢des) e muitos museus terdo também uma série de outras politicas relaciona-
das com a atividade de gestédo de colegdes. No entanto, para além desses, a partir de outubro de 2011 a
Norma de Acreditagdo exige dos museus, adicionalmente, a manutengéo de uma Politica de Informagéo (ou
Documentagao), uma Politica de Preservacao e Conservagéao das Colegdes e uma Politica de Acesso as
Colecdes. A Norma de Acreditagdo do Reino Unido estabelece alguns elementos necessarios para integrar
a Politica de Aquisigédo e Alienacéo, porém o conteudo das outras trés Politicas de gestao de cole¢des nédo
esta especificado e deve ser desenvolvido de acordo com as necessidades do museu. As orientagdes sobre
0 ambito recomendado dessas quatro areas de politica de gestao de colegdes podem ser encontradas no
PAS 197 e Collections Management: a practical guide. Consulte Sources of Help and Advice no Collections
Link, para mais detalhes.

O diagrama, na pagina seguinte, mostra onde cada um dos procedimentos SPECTRUM encaixaria den-
tro da estrutura de gestdo de quatro partes do PAS 7197, que engloba o Desenvolvimento de colegdes, a
Informagao sobre colegdes, o Acesso as colegoes, e Preservagao e conservagao de colegdes. Alguns museus
podem achar util desenvolver politicas usando esses titulos e incluir as resolugdes nos 21 procedimentos do
SPECTRUM agrupados sob os titulos apropriados.

Contexto legal

As politicas desenvolvidas para orientar o trabalho de gestao de cole¢des devem levar em conta e fazer refe-
réncia explicita a legislagao pertinente, convengdes internacionais e cédigos de ética. Uma lista da legisla-
¢ao, codigos internacionais e codigos de ética® relevantes para a gestéo de colegbes pode ser encontrada
em Sources of Help and Advice (Fontes de Ajuda e Aconselhamento) no SPECTRUM Advice, no Collections
Link. A lista ndo é exaustiva e a Collections Trust ndo pode garantir que a informagéao estara sempre atuali-
zada. E da responsabilidade de cada organizagéo garantir que a equipe compreenda completamente qual a
legislagéo e coédigos de praticas séo relevantes para o seu museu.

29 Nota de tradutor: Ao longo de toda a norma SPECTRUM os termos ‘instituicao’ e ‘organizagéo’ foram utilizados de maneira
indistinta. Por decisao do grupo de revisdo e localizagdo da norma, optamos por manter somente o termo ‘organizagao’
entendendo-o de maneira abrangente e com base no qual compreendemos quaisquer entidades sociais, que incorporem
estruturas e espagos de natureza cultural e/ou educacional, publicas e/ou privadas e definidas a partir de processos de ges-
téo e controle baseados em normas e hierarquias focadas no interesse de publico de preservacao, divulgacéo e gestado de
colegdes. Embora sejam conceitos similares (mas nao idénticos), entendemos que o perfil da norma SPECTRUM permite
sua aplicagdo em uma extensa gama de ‘organizagdes’ colecionistas para além do universo museoldgico e, portanto, o termo
‘organizagao’ nos pareceu mais amplo e, portanto, mais adequado.

30 Nota de tradutor: A lista referida pelos autores considera a legislacéo, codigos internacionais e cddigos de ética aplicaveis a

gestao de colegdes por museus sob jurisdigao britanica.
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Desenvolvimento das
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politica, processos e
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SPEC M - Procedimentos

O diagrama mostra onde se situam os procedimentos SPECTRUM na estrutura de gestao de colegées
PAS 197. Os procedimentos primarios do SPECTRUM s&o exibidos em italico.
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Como implementar um procedimento

O que é um procedimento?
Cada procedimento SPECTRUM 4.0 ¢ apresentado de acordo com a seguinte estrutura:
Definicao

A definicao explica o escopo, o ambito do procedimento e elimina quaisquer ambiguidades nos termos.

Norma minima

Qualquer que seja a forma usada para aplicar o procedimento, aqui é definido o que deve ser alcangado com
a sua implementagao. A norma minima pode ser usada como lista de verificagéo rapida para avaliagao dos

procedimentos existentes.

Diagrama de fluxo de trabalho SPECTRUM

Pré-entrada

. Procedimentos
Entidades Processo .
relacionados

Notificagdo de potencial doagdo ou decisdo interna
para incorporar o(s) objeto(s) através de compra Sistema de gestio
de colegdes

Equipe do
Museu

Informagdo Sistema

A

. Verifique se a incorporagdo é adequada reportando-se L
P —_———— = Aquisicio
Politica de Incorporagdes
Doador l

Equipe do
Museu

Envie com antecedéncia os requisitos
necessarios para a documentagdo,
a embalagem e a transferéncia de titulo
de propriedade

Realizagdo de pré-entrada

Atribua um nimero tnico ao(s) item(ns)

Identificagio
do objeto

A 4
Registre a informagdo essencial sobre as dimensdes e o contetido dos bens a
serem adquiridos de forma a auxiliar com:

Avaliagdo segundo os critérios de aquisicdo

Avaliagdo do estado de conservagdo
Decises sobre o transporte e manuseio Referéncia
Acondicionamento em reserva técnica

Determinagdo de quem detém o titulo de propriedade legal dos objetos
Determinagdo de quem detém os direitos de propriedade intelectual
associados aos bens

3

Equipe do
Museu

o e e o

Realizagdo de pré-entrada

Como usar o SPECTRUM 4.0

O SPECTRUM 4.0 pode ser usado como um documento de referéncia, ou pode ser adaptado para criar um
Manual de Procedimentos escrito no ambito do museu. Os museus implementardo procedimentos de forma
diferente dependendo da sua dimenséo e circunstancias, mas a Definicdo e a Norma minima para cada
procedimento sdo aplicaveis a todos, uma vez que esteja claro o objetivo do procedimento. Assim que fique
claro o seu objetivo, pode-se usar o diagrama de fluxo de trabalho para seguir os passos recomendados do

procedimento.

O usuario do SPECTRUM 4.0 pode reproduzir ou adaptar os diagramas de fluxo de trabalho nos seus proprios
documentos desde que para fins ndo comerciais (consulte os termos dos direitos de autor do SPECTRUM no
inicio desta publicagdo para mais detalhes). Os diagramas de fluxo de trabalho foram criados a partir de um
aplicativo de desenho e ndo podem ser editados com um software padrédo de edi¢cdo de texto. Assim, pode-
-se adota-los como estao ou recria-los utilizando seu proprio software de desenho.
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Compreendendo o diagrama de fluxo de trabalho

O diagrama de fluxo de trabalho mostra os passos do procedimento em si na coluna Processo. O diagrama
como um todo mostra a relagéo entre as entidades envolvidas, o processo, outros procedimentos relaciona-
dos e a informagao que sera necessario reunir durante o processo para o seu sistema de gestao de colegdes.
Adotados e implementados em conjunto, esses elementos constituem os procedimentos do SPECTRUM 4.0.

Tipos de As fases do processo Outros
entidades com incluindo os pontos procedimentos
um papel no de decisdo que podera ser

Todos os
procedimentos fazem
parte do seu Sistema

Lista de requisitos
de informagao
relevantes para o

de Gestdo de
Colegdes

procedimento necessdria a
consulta

procedimento

Procedimentos
relacionados

Entidades Processo Informagio Sistema

& Decidir sobre @ incorposacio com base mas podticas e 2 Sitema de geatio
(. wrocedimentos estabelecidos. Aefertacln “ de colees

gy - = = E = =
r Planejar o recebimento dofs) cbjetals) }» ——d ¢[ "'::.“ l
2 , Y s e A | Y
z | ey
H : s
g w
Entidades

Os procedimentos do SPECTRUM implicam a participacédo de diferentes pessoas e entidades, de dentro e de
fora da organizagao. A coluna Entidades indica as pessoas/papéis envolvidos e o nivel de interagéo neces-
saria durante o procedimento.

Processo

Esta é a representagao esquematica dos passos que constituem o procedimento. O diagrama apresenta as
opgbes quando tem de que ser feita uma escolha, ou quando é necessaria uma decisdo no processo. Em
alguns casos, o processo indica o nivel de detalhe de informagéo que precisa de obter para respeitar a norma
minima do procedimento.

Procedimentos relacionados

Muitos procedimentos do SPECTRUM 4.0 reportam-se a outros procedimentos do SPECTRUM 4.0. Por
exemplo, o procedimento de Empréstimo — entrada remete o usuario para o procedimento de Entrada do
objeto. Estes procedimentos relacionados sdo apresentados numa coluna separada e a relagéo entre eles é
indicada por uma seta tracejada. Pode ser necessario aplicar o procedimento relacionado, ou elementos seus,
antes de continuar a seguir os passos do procedimento em que o usuario esta trabalhando.

Informacé&o

O Anexo 1— Requisitos de Informagao do SPECTRUM 4.0 inclui detalhes sobre as exigéncias de informagéo
para cada um dos procedimentos SPECTRUM. A coluna Informagéo oferece uma visao geral desses requi-
sitos de informagao que pode ser suficiente para o que pretende. Se o usuario precisar saber mais informa-
¢Oes, podera descarregar o Anexo 1 — Requisitos de Informagdo do SPECTRUM 4.0 no Collections Link, e
na tradug&o portuguesa no SPECTRUM PT.%"

31 0 Anexo 1 - Requisitos de Informagdo podera ser encontrado na lingua inglesa no site do Collections Link, disponivel

em: http://www.collectionstrust.org.uk/spectrum, e na traducédo portuguesa no site SPECTRUM PT, disponivel em: http://
spectrum-pt.org.
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Sistema

Esta coluna refere-se sempre ao Sistema de Gestao de Colegdes. Isso ilustra o fato de que todos os procedi-
mentos SPECTRUM 4.0 aplicados em conjunto formam um sistema para gerenciar as suas colegdes. Dentro
desse sistema ha uma variedade de sistemas processuais disponiveis, alguns deles manuais e em suporte
papel, outros informatizados. Por exemplo, € provavel que um sistema para a Entrada de objetos consista
em formularios pré-impressos, classificadores ou arquivos, campos de bases de dados e material de etique-
tagem temporaria que serdo usados na implementacao do procedimento. Ao mesmo tempo, € importante
considerar que o sistema de catalogagdo pode envolver um conjunto de instrugdes de registro de dados e
uma base de dados proprios.
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Acreditacao e SPECTRUM

A Norma de Acreditagao de Museus no Reino Unido € uma norma em constante desenvolvimento que se
adapta e responde a outras normas do setor, publicadas ao longo do tempo. Desde que o SPECTRUM
foi langado, em 1991, tem sido a norma de referéncia para a politica de documentacao e procedimentos
e ultimamente também para os processos mais abrangentes envolvidos na gestdo de coleg¢des. A norma
Registration Standard for Museums e, mais recentemente, a norma Accreditation Standard (Acreditagao de
Museus do Reino Unido), tém exigido aos museus a implementacao de oito procedimentos conhecidos como
os Procedimentos Primarios do SPECTRUM.

Se configurados corretamente, estes oito processos, apoiados por um Manual de Procedimentos escrito,
constituem um sistema basico de gestdo de colegbes, adequado para responsabilizar e garantir que um
museu saiba identificar e localizar com exatiddo, a qualquer momento, os objetos sobre os quais é legal-
mente responsavel.

Os oito Procedimentos Primdrios requeridos pela Acreditagcdo no Reino Unido séo:

* Entrada do objeto

* Aquisi¢ao

» Controle de localizagdo e de movimentagao
+ Catalogacao

+ Saida do objeto

e Empréstimo — entrada

e Empréstimo — saida

* Documentagao retrospectiva

AAccreditation 2011 foi langada em outubro do mesmo ano com as exigéncias atualizadas para as politicas e
planejamento na segao de Gestao de Colegdes. Os oito procedimentos primarios permaneceram inalterados.

SPECTRUM 4.0: Padrdo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust) 27
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Procedimento de pré-entrada

Defini¢do

A gestao e documentacao da avaliagao de potenciais aquisi¢des antes da sua chegada a organizagao.

Norma minima

A organizagao deve ter uma politica que abranja os requisitos de pré-entrada de objetos e qualquer arquivo
documental relacionado. Consulte Politicas e contexto legal para obter orientagdes gerais sobre as
Politicas de gestao de colecoes.

O procedimento para gerir e documentar a pré-entrada deve:
» Esclarecer ao potencial depositante a politica de aquisi¢cdo da organizagéo e as condi¢des para o
depdsito de objetos e de registros documentais;

» Garantir que a organizagao receptora esta plenamente informada da quantidade e do tipo de material
que é oferecido;

* Avaliar o impacto da aquisi¢ao dos objetos sobre a organizagao, em termos de espago, de mao-de-
-obra, de condigdes financeiras, de legalidade e de conservacao;

» Garantir que é atribuido um nuamero de registro global, Unico na organizagéo, ao sitio (para trabalho
de campo), ou a(s) colegao(des) (para legados ou compras), quando necessario;

» Garantir que sejam acordadas com o depositante a data prevista para o depdsito e de quem € a res-
ponsabilidade pelos objetos em transito.

SPECTRUM 4.0: Padréo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust)
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Procedimento de entrada do objeto

Definicdo

A gestao e a documentagao da entrada de objetos que atualmente ndo fazem parte das colegdes, bem como
das informacdes a eles associadas. Qualquer objeto que ndo tenha atualmente um ndmero Unico atribuido
pela organizacéo receptora deve ser tratado no ambito deste procedimento.

Norma minima

A organizagao deve ter uma politica que abranja a entrada e o depdsito de objetos. Consulte as Politicas e
contexto legal para orientagdes gerais sobre Politicas de gestao de cole¢des. Consulte também Object Entry
(Entrada de objeto): SPECTRUM Advice® para orientagéo sobre as politicas de entrada de objeto.

O procedimento para gerir e documentar a entrada do objeto deve:

Estabelecer os termos e as condigdes sob os quais os objetos sdo recebidos para depdsito;
Criar identificagdo unica para os objetos ou os grupos de objetos recebidos;

Garantir que a instituicdo/organizagao € capaz de se responsabilizar por todos os objetos deixados sob
seu cuidado;

Fornecer um recibo ao proprietario ou ao depositante;

Ajudar a estabelecer o ambito da responsabilidade da organizagao;

Indicar a justificativa para a recepgao/entrada do objeto;

Determinar o prazo final para o depdsito ou programar a sua revisao;

Permitir a devolugéo do objeto ao proprietario ou ao depositante, se requisitado;

Permitir que os objetos e seus registros associados sejam verificados durante a entrada, para garantir
a correspondéncia com a documentagao associada, como por exemplo os documentos de inventario
e/ou de transferéncia de titulo de propriedade.

Determinar quem possui o titulo de propriedade do objeto para o caso de aquisigao subsequente;
Obter informagao-chave sobre o objeto, a ser ampliada no futuro;
Informar sobre o processo decisorio.

Entrada de objetos é um Procedimento Primario SPECTRUM. Isso significa que, para satisfazer as exi-
géncias de documentagao do Museum Accreditation Scheme (Sistema de Acreditagdo dos Museus), a orga-
nizagado deve manter a Norma minima SPECTRUM para este procedimento.

33 0 SPECTRUM Advice esta disponivel em: http://www.collectionstrust.org.uk/spectrum/spectrum-advice-factsheets

SPECTRUM 4.0: Padrdo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust)
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Para encontrar orientagdes mais detalhadas sobre o procedimento de Entrada de objetos acesse Object entry: SPECTRUM Advice, disponivel no Collections Link.3®

Outros detalhes sobre as Unidades de Informagéo necessarias neste procedimento podem ser encontradas no Anexo 1 — Requisitos de Informagdo do SPECTRUM 4.0, disponivel no
Collections Link, e na vers&o portuguesa, disponivel no SPECTRUM PT%

34 Depositante é o termo genérico para o doador, vendedor ou comodante.
3% A diferenca dos grupos de informacéo “Localizagéo do objeto” e “Localizagdo” encontra-se no Anexo 1 — Requisitos de Informagé&o.

3 0 Anexo 1- Requisitos de Informagao podera ser encontrado na lingua inglesa no site do Collections Link, disponivel em: http://www.collectionstrust.org.uk/the-spectrum-standard/the-spectrum-standard, e na tradu-

¢ao portuguesa no site SPECTRUM PT, disponivel em: http://spectrum-pt.org. 33
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Procedimento de emprestimo — entrada

Definicdo

Gerir e documentar o empréstimo de objetos pelos quais a organizagéo é responsavel durante um periodo
de tempo especifico e para uma finalidade especifica, que é habitualmente a exposi¢gdao, mas também pode
ser a pesquisa, a conservagao, a agao educativa ou o registro fotografico.

Norma minima

A organizagéo deve ter uma politica que abranja o empréstimo de objetos. Consulte o capitulo de Politicas e
contexto legal para aconselhamento geral sobre as Politicas de gestao de coleg¢des. Veja também Loans in:
SPECTRUM Advice®” (Procedimento de empréstimo — entrada: SPECTRUM Advice) para orientagdo sobre
as diretivas das politicas de Procedimento de empréstimo — entrada.

O procedimento para gerenciar e documentar os objetos recebidos por empréstimos deve:

Determinar a finalidade do empréstimo;

Permitir, pelo menos, que o objeto emprestado seja cuidado como se fizesse parte das colegdes
permanentes;

Incluir contratos escritos assinados pelo comodatario e o comodante antes de iniciar o empréstimo,
conforme for adequado para a colegao;

Garantir que os termos e as condigées do empréstimo sejam respeitados;

Garantir que todos os empréstimos sejam por periodos determinados;

Garantir a manutencao de um registro escrito do empréstimo;

Permitir o controle efetivo do processo de empréstimo;

Fornecer informagdes sobre o comodatario e sobre o empréstimo, conforme solicitado pelo comodante;
Providenciar a cobertura de danos por seguro ou indenizagéo para o periodo de empréstimo;
Garantir a manutencao de informacao atualizada sobre a localizacao de objetos emprestados;
Garantir a manutencao de informacao atualizada sobre a seguranga de objetos emprestados;

Garantir a manutencao de informacao atualizada sobre a preservacao dos objetos emprestados,
incluindo informacgdes sobre as condi¢cdes ambientais e o estado de conservagéo dos objetos.

O Procedimento de empréstimo — entrada é um Procedimento Primario SPECTRUM. Isto significa que,
para satisfazer as exigéncias de documentagdo do Museum Accreditation Scheme (Sistema de Acreditagédo
dos Museus), a instituigdo deve manter a Norma Minima do SPECTRUM para este procedimento.

37 Disponivel no site do Collections Link, disponivel em: http://www.collectionstrust.org.uk/spectrum

SPECTRUM 4.0: Padréo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust)
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Procedimento de aquisicao

Definicao

Documentar e gerenciar a adigao de objetos e informagdes a eles associadas as colegbes da organizagao e
a sua eventual incorporagao nas colegbes permanentes.

Norma minima

A organizacgéo deve ter uma politica que contemple a aquisicéo de objetos, que deve incluir uma politica de
coleta/recolha. Consulte o capitulo Politicas e contexto legal para orientagbes gerais sobre Politicas de ges-
tédo de colegdes. Consulte Acquisition: SPECTRUM Advice (Aquisicdo, no SPECTRUM Advice) para orien-
tagdes sobre politica de aquisicao.

O procedimento para documentar e gerenciar as aquisigoes deve:

Garantir que sejam obtidos documentos legais que comprovem a titularidade do objeto e a transferéncia
do titulo para a organizagao receptora;

Relacionar o registro de aquisicado com os objetos como parte dos processos de documentacao retros-
pectiva, auditoria e inventario;

Atribuir nimero uUnico, fisicamente associado, a todos os objetos;

Garantir que os registros de aquisi¢ao sejam mantidos, descrevendo todas as aquisi¢oes e listando-as
por numero;

Garantir que as informagdes sobre o processo de aquisi¢do sejam mantidas;

Garantir que os doadores sejam informados dos termos em que a sua doagéo ou legado foi aceito pela
organizagao;

Garantir que a coleta dos objetos respeite a politica da organizagéo e nao viole qualquer lei local,
nacional ou internacional, tratado ou codigo de ética;

Garantir que uma copia atualizada das informagdes do registro de aquisigao seja mantida.

Aquisig¢ao é um Procedimento Primario SPECTRUM. Isto significa que, para satisfazer as exigéncias de
documentagao do Museum Accreditation Scheme (Sistema de acreditacdo de museus), a instituicdo organi-
zagao deve manter a Norma minima do SPECTRUM para este procedimento.

SPECTRUM 4.0: Padréo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust)
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Para orientagdes mais detalhadas sobre o Procedimento de aquisi¢ao acesse Acquisition: SPECTRUM
Advice, disponivel no Collections Link.

Outros detalhes sobre as Unidades de Informagado necessarias neste procedimento podem ser encontrados
no Anexo 1 — Requisitos de Informagdo do SPECTRUM 4.0, disponivel no Collections Link, e na versao
portuguesa, disponivel no SPECTRUM PT.42

39

40

41

42

No Brasil, a Lei n® 12.527, chamada Lei de Acesso a Informagao, institui como principio fundamental que o acesso a infor-
magao publico é regra.

E importante esclarecer que o legado é uma disposigdo testamentaria a titulo singular. No caso que nos interessa, o testador
deixa para a organizagdo um ou mais objetos individualizados. Portanto, € uma transferéncia estranha a sucesséo legitima.
Por isso, é distinta da heranca. Para que haja um legado é necessario o testamento no qual o testador descreve quais de
seus bens sao destinados em favor do legatario. No Brasil, a legislagéo que rege os testamentos faz parte do cédigo civil. Ver:
Cadigo Civil - CC - L-010.406-2002, Parte Especial, Livro V Do Direito das Sucessoes, Titulo IIl Da Sucessao Testamentaria,
Capitulo lll Das Formas Ordinarias do Testamento, Secao || Do Testamento Publico, arts.1864 a 1867.

No Brasil, todo achado arqueoldgico é bem da Uni&o. As principais leis que regulam o acesso e intervencédo em sitios arqueo-
I6gicos indicam que a autorizacédo deve submetida a apreciacéo do IPHAN e a coleta deve ser direcionada no dmbito de
projetos aprovados apenas para instituicdes e organizagdes reconhecidas (universidades ou empresas de arqueologia de
contrato). Os museus que tém a tutela de bens arqueoldgicos possuem permissédo concedida pelo IPHAN para tanto.

As principais leis que regem o patriménio arqueoldgico nacional séo:

Resolugdo CONAMA n° 01/86, especificamente Artigo 6, Inciso |, Alinea C, onde s&o destacados os sitios € monumentos
arqueoldgicos como elementos a serem considerados nas diferentes fases de planejamento e implantagdo do empreen-
dimento (LP, LI, LO).

Resolugao CONAMA n® 237/97, que detalha as atividades e produtos esperados para cada uma das fases acima citadas.

Lei n° 3.924, de 26/07/1961, que proibe a destruicdo ou mutilagéo, para qualquer fim, da totalidade ou parte das jazi-
das arqueoldgicas, o que é considerado crime contra o Patrimdénio Nacional. - Constituigdo Federal de 1988 (Artigo 225,
Paragrafo IV), que considera os sitios arqueolégicos como Patriménio Cultural Brasileiro, garantindo sua guarda e prote-
¢ao, de acordo com o que estabelece o Artigo 216. - Portaria IPHAN/MinC n° 07, de 01/12/1988, que normatiza e legaliza
as agoes de intervengdo junto ao Patrimdnio Arqueoldgico Nacional.

Portaria IPHAN/MinC n° 230, de 17/12/02, que define o escopo das pesquisas a serem realizadas durante as diferentes
fases de licenciamento de obra.

Fonte: http://arqueologiabrasil.com.br/arqueologia/Leis.shtm

Da mesma forma, a coleta de material bioldgico pertencente ao Patriménio Genético nacional — bioldgico animal, vegetal,
fungico ou microbiano — necessita de autorizagdo do IBAMA. As principais leis e normas s&o:

- Legislagao para Coleta IN n° 154/2007/IBAMA.
- Autorizagdo para coleta de amostra de material bioldgico Norma Legal: IN n° 154/2007/IBAMA.
Fonte: http://www.prp.unicamp.br/patgen/coleta.php#coletaAutorizacoes

Finalmente, o ingresso e a coleta em terras indigenas sao regulamentados pela FUNAI, pela Instrugdo Normativa n°® 001/
PRES/1995, para a pesquisa cientifica, e Portaria n® 177/PRES/2006, que trata dos direitos autorais e uso de imagem indi-
gena. Fonte: http://www.funai.gov.br/index.php/servicos/ingresso-em-terra-indigena.

O Anexo 1 — Requisitos de Informagdo podera ser encontrado na lingua inglesa no site do Collections Link, disponivel
em: http://www.collectionstrust.org.uk/the-spectrum-standard/the-spectrum-standard, e na tradugéo portuguesa no site
SPECTRUM PT, disponivel em: http://spectrum-pt.org.
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Procedimento de controle de inventario

Definicao
A manutengéao de informagéao atualizada sobre controle e localizagao de todos os objetos pelos quais a orga-

nizacao tem uma responsabilidade legal. Pode-se incluir objetos emprestados, objetos ndo incorporados ou
nao documentados previamente, objetos em depdsito temporario e colegdes de apoio.

Norma minima

A organizagao deve ter uma politica que abranja o controle de inventario de objetos. Consulte o capitulo de
Politicas e contexto legal para orientagdes gerais sobre as Politicas de gestao de colegoes.

O procedimento para controle de inventario deve:

» |dentificar a responsabilidade sobre qualquer objeto, a qualquer momento;

* Fornecer informagao atualizada sobre todos os objetos sob os cuidados da organizagéao, incluindo
empréstimos (entrada e saida), objetos temporariamente em depdsito e outros objetos nao incorporados;

* Fornecer uma referéncia sobre a propriedade de cada objeto;
» Fornecer a localizag&o atual de cada objeto.

SPECTRUM 4.0: Padrdo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust) 45
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Procedimento de controle de localizacao e
de movimentacao

Definicao

Localizar qualquer objeto a qualquer momento. A localizagao € o lugar especifico onde um objeto, ou grupo
de objetos, se encontra dentro da instituicdo (armazenado ou exposto).

Norma minima

A organizagao deve ter uma politica que contemple o controle da localizagdo de objetos. Consulte o capi-
tulo de Politica e contexto legal para orientagdes gerais sobre as Politicas de gestao de colegdes. Veja
também Location and Movement control SPECTRUM Advice para orientagbes mais detalhadas sobre as
decisdes da politica de controle de localizagdo e de movimentacgao.

O procedimento para documentar e gerenciar o controle de localizagéo e de movimentagao deve:

» Fornecer um registro do local onde normalmente um objeto € exposto ou armazenado;
* Fornecer um registro do local de um objeto quando o mesmo nao se encontra no seu local habitual;

* Permitir o acesso a informagdes de localizagdo, no minimo, pelo nimero de objeto e pela designagao
do local;

» Fornecer um registro atualizado da relocalizagdo de um objeto dentro dos limites fisicos ou adminis-
trativos da organizagao;

* Fornecer um registro atualizado de qualquer movimentagao de um objeto para além dos limites fisicos
ou administrativos da organizagéo;

» Fornecer um registro da pessoa responsavel pela movimentagdo de um objeto;

* Fornecer um registro ou uma declaragéo dos individuos/entidades responsaveis pela autorizagdo da
movimentacao do objeto;

* Fornecer um histérico das localizagdes anteriores de um objeto, enquanto estiver aos cuidados da
organizagao.

O controle de Procedimento de localizagdo e de movimentagcao é um Procedimento Primario
SPECTRUM. Isto significa que, para satisfazer as exigéncias de documentagcdo do Museum Accreditation
Scheme (Sistema de Acreditagdo dos Museus), a organizagdo deve manter a Norma Minima do SPECTRUM
para este procedimento.

SPECTRUM 4.0: Padréo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust)
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Procedimento de transporte

Definicao

A documentagao e o gerenciamento do transporte de objetos sobre os quais a organizagao € parcial ou total-
mente responsavel.

Norma minima

A organizagao deve ter uma politica relacionada ao transporte de objetos. Consulte o capitulo Politicas e
contexto legal para obter orientagbes gerais sobre as Politicas de gestao de colegdes. O procedimento para
documentacao e gerenciamento do transporte deve:

Garantir que todo o transporte seja realizado em conformidade com a politica de transporte da organizagao;

Garantir que, no caso de objetos emprestados, as exigéncias do comodante e da sua politica de seguro
sejam cumpridos;

Garantir que todas as obrigagdes legais sao respeitadas, incluindo eventuais requisitos aduaneiros,
CITES*, legislagdo de seguranca de transporte aéreo e regulamentagéo de armas de fogo;

Garantir que seja realizada (e registrada) uma avaliagdo do estado de conservagéo do objeto antes de
serem feitos os preparativos do transporte;

Garantir que seja preparada uma declaragao das condi¢des para a movimentagao do objeto, incluindo
uma avaliagao de risco e plano de emergéncia;

Garantir que existam acordos de seguro/indenizagao antes de efetuar o transporte;

Registrar e manter um histérico completo dos motivos para a movimentagao, do modo de transporte,
das datas de transporte e dos detalhes daqueles que realizam o transporte.

46

CITES é a Convengao sobre o Comércio Internacional das Espécies da Flora e Fauna Selvagens em Perigo de Extin¢éo, da
qual o Brasil é signatario desde 1975. O Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis (IBAMA),
mais precisamente a Diretoria de Uso Sustentavel da Biodiversidade e Florestas (DBFLO) tem a atribuicdo de analisar e
emitir licengas CITES no Brasil. Fonte: http://www.ibama.gov.br.

SPECTRUM 4.0: Padrdo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust)
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Procedimento de catalogacao

Definicao

A compilagao e manutencgao de informagbes-chave, que identificam e descrevem formalmente os objetos.
Pode incluir informagdes sobre a procedéncia dos objetos e também da documentagao de gestao de colegdes,
por exemplo, detalhes da aquisi¢cao, conservacgéo, exposicao e historico de empréstimos e de localizagao. Nao
€ necessario reunir toda a informagao conhecida sobre um objeto num local, mas deve fornecer referéncias
cruzadas para qualquer outra fonte de informacgao relevante conhecida da organizagéo.

Norma minima

A organizagao deve ter uma politica que abranja a catalogagao de objetos. Consulte o capitulo de Politicas
e contexto legal para obter orientagdes gerais sobre as Politicas de gestao de colegbes. Consulte também
Cataloguing: SPECTRUM Advice para orientagéo sobre as diretivas das politicas de catalogagéao.

A informacgéo de catalogagéo deve:

» Fornecer um nivel de descrigao suficiente para identificar um objeto ou grupo de objetos e as suas
diferencgas de outros objetos semelhantes;

» Fornecer um arquivo histérico relacionado ao objeto ou referéncias cruzadas para as fontes onde as
informacdes podem ser encontradas;

» Ser mantida num sistema que permita o facil acesso, por exemplo, com busca usando indices ou texto
livre.

Catalogacao é um Procedimento Primario SPECTRUM. Isso significa que, para satisfazer as exigéncias
de documentagao do Museum Accreditation Scheme (Sistema de Acreditagdo dos Museus), a organizagao
deve manter a Norma Minima do SPECTRUM para este procedimento.

SPECTRUM 4.0: Padrdo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust) 55
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Para orientagées mais detalhadas sobre o procedimento de Catalogacao, acesse Cataloguing: SPECTRUM Advice, disponivel no Collections Link.

Outros detalhes sobre as Unidades de Informacado necessarias neste procedimento podem ser encontrados no Anexo 1 — Requisitos de Informacdo do SPECTRUM 4.0, disponivel no
Collections Link, e na vers&o portuguesa, disponivel no SPECTRUM PT.4°

49 0 Anexo 1- Requisitos de Informag&o podera ser encontrado na lingua inglesa no site do Collections Link, disponivel em: http://www.collectionstrust.org.uk/the-spectrum-standard/the-spectrum-standard, e na tradu-
¢ao portuguesa no site SPECTRUM PT, disponivel em: http://spectrum-pt.org.
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Procedimento de verificacdo e avaliacao
tecnica do estado de conservacao

Definicao

A documentagao e gerenciamento de informagdes sobre a composigao e estado de conservagao de um
objeto, e recomendagbes para seu uso, tratamento e meio-ambiente envolvente.

Norma minima

A organizagao deve ter uma politica que contemple a verificagdo do estado de conservagao dos objetos.
Consulte o capitulo de Politicas e contexto legal para orientagdes gerais sobre as Politicas de gestao de
colecoes.

O procedimento para documentagao e gerenciamento da avaliagdo do estado de conservagéo dos objetos deve:

Garantir que a documentagéao de verificagao do estado de conservagao seja efetuada por pessoas
treinadas;

Garantir que toda a documentagéao de verificagdo do estado de conservagao esteja/seja atualizada;
Garantir que toda a informacéo esteja/seja documentada e acessivel por meio do niumero de objeto;

Garantir que, dentro da organizagao, estejam claramente definidas e identificadas as responsabilidades
individuais e coletivas para a verificagdo do estado de conservagao;

Garantir que estejam/sejam registrados a data, o nome do avaliador do estado de conservagéo e a
respetiva justificativa da avaliagao;

Garantir que a verificagéo do estado de conservagao seja realizada sempre que ocorra uma alteragao
no objeto, no seu uso ou no meio-ambiente envolvente;

Permitir o monitoramento do estado de conservagédo de um objeto ao longo do tempo;

Garantir que seja seguido o procedimento adequado quando forem observados ‘sinais de perigo’ no
estado de conservacgao do objeto;

Garantir que seja realizada uma avaliagéo do estado de conservagdo no ambito dos seguintes pro-
cedimentos: Entrada do objeto, Empréstimo — entrada, Aquisigdo, Conservagdo e preservagao das
colegbes, Uso das colegbes e Desincorporagéo e alienagéo.

SPECTRUM 4.0: Padréo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust)
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Procedimento de conservacao e
preservacao das colecoes

Definicao

A documentagao e gerenciamento da informagao sobre atividades de conservagao preventiva e corretiva.

Norma minima

A organizagao deve ter uma politica que abranja a documentagao e o gerenciamento da preservagao de
colegdes, incluindo a conservagao de objetos (corretiva e preventiva). Consulte o capitulo de Politicas e
contexto legal para obter orientagdes gerais sobre as Politicas de gestdo de colegoes.

O procedimento para documentacao e gerenciamento da conservagao deve:

Garantir que todas as informagdes de conservagao sejam atualizadas e acessiveis por meio do nimero
do objeto;

Garantir a recepgao da devida autorizagao antes de ocorrer a execugao do procedimento de conservagao;

Garantir que os detalhes de todos os trabalhos de conservagao corretiva e medidas de conservagao
preventiva sejam registrados com o nome da pessoa que executou o trabalho, a organizagcéo a que
pertence e a data em que ocorreram;

Garantir que o registro do catalogo seja atualizado se houver nova informagéo ou perda de informagéo
decorrente da conservagao;

Garantir que apos o tratamento de conservagao, sejam programadas datas para a reavaliagao do
estado de conservagéao ou atividades periddicas de preservagéao.

SPECTRUM 4.0: Padréo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust)
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Procedimento de gestao de riscos

Definicao

A documentagéao e gerenciamento de informacgdes relativas a potenciais ameacgas as cole¢des da organiza-
Gao e aos objetos pelos quais é temporariamente responsavel. Inclui o fornecimento de informagées que per-
mitam a adogao de medidas preventivas, bem como documentagao de apoio a planejamento de catastrofes/
situagoes de emergéncia.

Norma minima

A organizacgédo deve ter politicas que abranjam a gestao de riscos, o planejamento de catastrofes/situa¢des
de emergéncia e de recuperacao. Para obter orientagcdes gerais sobre as Politicas de gestdo de colecbes,
consulte o capitulo Politicas e contexto legal.

A documentagéo deve subsidiar o desempenho das seguintes fungdes pela organizagao:

Uma avaliagéo de risco sobre os objetos sob seu cuidado;

A implementagao de cédigos nos edificios e de codigos de prioridades identificando os objetos para
remogao imediata das areas de catastrofe/emergéncia;

A manutengao de um arquivo com ficheiro de informagdes de pessoas e organizagdes a serem conta-
tadas em caso de catastrofe/emergéncia (a ser revisto anualmente);

Treinamento de funcionarios e voluntarios em gerenciamento de riscos e recuperacao de catastrofes/
emergéncia;

Responsabilidade pelos objetos durante e apds uma catastrofe/emergéncia.

SPECTRUM 4.0: Padrdo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust)
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Procedimento de gestao de seguro e
Indenizacao

Definicao

Documentagao e gerenciamento das necessidades de seguro dos objetos tanto das colegdes permanentes
da organizagao, quanto das colegbes temporarias.

Norma minima

A organizagdo deve ter uma politica que abranja o seguro de objetos. Consulte o capitulo Politicas e con-
texto legal para obter orientagdes gerais sobre as Politicas de gestéo de colegdes.

O procedimento para documentagao e gerenciamento de seguros deve:

Garantir que todos os objetos sob o cuidado de uma organizacgao estejam devidamente segurados de
acordo com os termos legais e exigéncias estatutarias;

Garantir que todos os objetos sob o cuidado de uma organizagao estejam devidamente segurados
de acordo com os termos da politica da organizagao;

Garantir que todas as apdlices de seguros sejam revistas regularmente e renovadas conforme necessario;

Garantir que as responsabilidades das seguradoras decorrentes dos contratos de seguro vigentes
estejam atualizadas;

Habilitar/Permitir a indenizagdo de todos os objetos elegiveis que estejam sob a custédia da organiza-
¢ao, mesmo quando em transito;

Garantir que pelo menos o valor minimo indenizatorio, ou o total excedente, esteja disponivel para ser
pago se necessario.

SPECTRUM 4.0: Padréo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust)
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Procedimento de controle de avaliacao

Definicao

A gestao das informacgdes relacionadas com as avaliagdes financeiras de objetos ou grupos de objetos,
normalmente para fins de seguro/indenizagéo.

Norma minima

A organizagao deve ter uma politica que abranja a avaliagéo dos objetos. Consulte o capitulo Politicas e con-
texto legal para obter orientagdes gerais sobre as Politicas de gestao de colegbes.

O procedimento para documentar e gerenciar as avaliagdes deve:

» Garantir que as informacgdes de avaliagédo estejam disponiveis, de acordo com a demanda, para apoiar
as necessidades da organizagao;

» Garantir que as politicas e procedimentos utilizados na avaliagdo sejam aprovados e aplicados de
forma consistente;

» Garantir que as informagdes de avaliagao sejam confidenciais e ndo divulgadas sem a devida autori-
Zacao;

» Garantir que as avaliagdes sejam atualizadas conforme e quando necessario.
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Procedimento de auditoria

Definicao

O exame dos objetos ou das informagdes sobre os mesmos para verificar a sua localizagao, autenticidade,
exatidao e relagoes.

Norma minima

A organizagao deve ter uma politica que abranja a auditoria das coleg¢des e das informagdes relacionadas.
Consulte o capitulo de Politicas e contexto legal para obter orientagdes gerais sobre as Politicas de gestao
de colegdes.

O procedimento para documentar e gerenciar as auditorias deve:

Garantir que a organizagdao mantém, documenta e gerencia uma revisao regular dos objetos de suas
colecoes e das informacdes que Ihes dizem respeito;

Garantir que a auditoria de objetos seja feita na presenca fisica dos objetos;

Garantir que toda a documentagéo relevante relacionada ao objeto seja atualizada conforme neces-
sario e no prazo estipulado;

Garantir que sdo tomadas medidas corretivas, conforme necessario, quando da detecgéo de objetos
desaparecidos, documentados incorreta ou inadequadamente, ou ndo documentados;

Garantir que, sempre que possivel, as verificagdes de inventario sejam conduzidas ou testemunhadas
por um individuo ndo responsavel pela custdédia da colegdo ou pela manutengao dos registros.
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Procedimento de gestao de direitos

Definicao

A documentagao e gerenciamento dos direitos associados aos objetos e as informagdes pela qual a organi-
zacgao é responsavel, tendo em vista o seu beneficio e o respeito aos direitos de terceiros.

Norma minima

A organizagao deve ter uma politica que abranja a documentagdo e o gerenciamento de direitos. Consulte o
capitulo Politicas e contexto legal para obter orientagdes gerais sobre as Politicas de gestdo de colegbes.

O procedimento para documentar e gerenciar direitos relacionados aos itens (p. ex. objetos e fotografias)
pelos quais a organizacgao é responsavel deve:

Garantir que a organizagao considere a legislagao relevante sobre os direitos e que monitore as suas
alteragoes;

Garantir que seja realizada uma pesquisa amplamente documentada sobre todos os direitos associados
a um item assim que o mesmo for adquirido;

Registrar os detalhes completos de todos os direitos associados e monitorar as respectivas alteragoes;

Garantir que todas as negociagdes de contratos sobre ativos de propriedade intelectual® considerem
as seguintes questdes: entidade juridica, restricbes legais, exigéncias de financiadores e enquadra-
mento fiscal;

Garantir que os direitos de terceiros sejam respeitados pela organizagéo e por quaisquer outros usuarios;
Garantir que os direitos da instituicdo sejam respeitados por terceiros;

Garantir que haja consciéncia sobre matérias sob as quais incidem direitos de publicagao (e outros
direitos), e que estes se mantenham na titularidade da organizagéo e nao se percam,;

Garantir que a organizagao registra os direitos associados quando cria novos materiais;

Garantir que quando a organizagdo encomenda trabalhos, detém todos os direitos de propriedade
intelectual.

58

No Brasil, a propriedade intelectual é assegurada e amparada pela Lei n2 9.610/98 e protege as cria¢bes intelectuais, facultando aos
seus titulares direitos econdmicos os quais ditam a forma de comercializagdo, circulagdo, utilizagdo e produgdo dos bens intelectuais
ou dos produtos e servigos que incorporam tais criagdes intelectuais. Fonte: Brasil. Ministério da Cultura. Brasilia: Arquivo Nacional,
2007. Disponivel em: http://www?2.cultura.gov.br/site/wp-content/uploads/2007/11/direito-autoral-27/11/2007.pdf (acesso 21 de
junho de 2014).
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Outros detalhes sobre as Unidades de Informacg&o necessarias neste procedimento podem ser encontrados no Anexo 1 — Requisitos de Informa¢cdo do SPECTRUM 4.0 disponiveis no
Collections Link, e na vers&o portuguesa, disponivel no SPECTRUM PT.%°

59 0 Anexo 1- Requisitos de Informagéo podera ser encontrado na lingua inglesa no site do Collections Link, disponivel em: http://www.collectionstrust.org.uk/the-spectrum-standard/the-spectrum-standard, e na tradu-
¢ao portuguesa no site SPECTRUM PT, disponivel em: http://spectrum-pt.org.
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Procedimento de uso das colecoes

Definicao

A documentagao e gerenciamento de todas as formas de uso e servigos baseados nas colegdes e objetos
da organizagdo. Estes incluem exposicéo, manuseio de cole¢des educativas e funcionamento dos objetos,
pesquisas e investigacdes, reprodugdo e uso comercial dos objetos e de arquivos documentais associados.

Os usuarios incluem a equipe (e voluntarios) ou o publico, quer seja presencialmente, por carta, telefone ou
qualquer outro meio de comunicagao.

Norma minima

A organizagao deve ter uma politica que abranja o uso de colegdes. Consulte o capitulo Politicas e contexto
legal para obter orientagdes gerais sobre as Politicas de gestao de colegdes.

A norma minima para o uso das colegbes deve:
» Permitir o uso de objetos por usuarios internos e externos para fins de pesquisa, exposigéo e operagao;
» Permitir o controle eficaz de acesso as colecdes e as informacgdes associadas;
» Permitir o planejamento e programagao para o uso de objetos;
» Garantir a responsabilidade permanente pelos objetos e pelos registros documentais associados;

» Adicionar informagéao relevante resultante de pesquisa ao catalogo, e tornar publicos os resultados
importantes por meio de publicagdes, exposigdes ou outros meios, como e quando adequado;

* Manter um registro dos usos e dos usuarios associados as colegoes;
* Garantir que os detalhes de uso séo acessiveis por meio de um numero de objeto relevante.
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Procedimento de saida do objeto

Definicao

A documentagao e gerenciamento do processo de saida de objetos das instalagdes da organizagao.

Norma minima

A organizagao deve ter uma politica que abranja a saida de objetos pertencentes ao museu. Consulte o
capitulo de Politicas e contexto legal para orientagdes gerais sobre Politicas de gestao de colegdes. Veja
também Object exit: SPECTRUM Advice para orientagdes sobre como criar a politica de saida dos objetos.

O procedimento para documentar e gerenciar a saida dos objetos deve:

+ Garantir que sejam respeitados os requisitos legais e a politica organizacional quando os objetos
deixam as suas instalagoes;

» Garantir que a organizagao seja capaz de justificar a saida de todos os objetos das suas instalagdes,
incluindo os que tenham sido depositados como ofertas, para identificagdo, ou como empréstimos;

* Garantir que sejam mantidas informagdes de localizagao de objetos incorporados que deixam as
instalagbes da organizacéo;

» Garantir que todos os objetos saiam com a devida autorizagao;

» Garantir que se obtenha sempre uma assinatura de aceitagéo do destinatario quando houver transfe-

réncia de custodia de um objeto entre as partes. Quando o primeiro receptor for um courier pode ser
também necessario obter uma assinatura do individuo ou organizagéo a qual o objeto sera entregue.

Saida de objeto é um Procedimento Primario SPECTRUM. Isso significa que, para satisfazer as exigéncias
de documentagédo do Museum Accreditation Scheme (Sistema de Acreditagdo de Museus), a organizagéo
deve manter a Norma Minima do SPECTRUM para este procedimento.

SPECTRUM 4.0: Padréo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust)
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Procedimento de empréstimo — saida

Definicao

A documentacéo e gerenciamento do empréstimo de objetos a instituicdes, ou individuos®, por um periodo
de tempo e finalidade especificos, habitualmente exposigdo, mas também pesquisa, conservagéao, fotografia
e educacao.

Norma minima

A organizagao deve ter uma politica que abranja a avaliagdo dos pedidos de empréstimo e um conjunto de
condigbes normalizadas que os comodatarios devem cumprir. Consulte o capitulo Politicas e contexto legal
para obter orienta¢des sobre as Politicas de gestao de coleg¢des. Veja também Loans out: SPECTRUM Advice
para orientagcées mais detalhadas sobre as diretivas das politicas de Procedimento de empréstimo — saida.

O procedimento para documentar e gerenciar as saidas por empréstimo deve:

Garantir que todos os pedidos de empréstimo sdo avaliados de acordo com a politica da organizagéao;

Garantir que existem contratos escritos assinados tanto pelo comodante como pelo comodatario antes
de iniciar o empréstimo;

Garantir que o empréstimo seja feito por um periodo limitado;

Garantir que a organizagao mantenha um registro de todos os empréstimos, incluindo detalhes do
comodatario, dos espacos, do periodo do empréstimo e da finalidade do mesmo;

Permitir o controle efetivo do processo de empréstimo;

Garantir que o comodatario confirme a sua intengao e capacidade de fornecer um nivel aceitavel de
segurancga, cuidados e custodia adequada para o objeto e de respeitar as condi¢gdes de empréstimo
especificadas;

Garantir que os objetos emprestados estejam cobertos por um seguro e clausula indenizatéria para a
duragao do periodo de empréstimo.

Empréstimo — saida € um Procedimento Primario SPECTRUM. Isso significa que, para satisfazer as exi-
géncias de documentacao do Museum Accreditation Scheme (Sistema de Acreditagdo de Museus), a orga-
nizacao deve manter a Norma Minima SPECTRUM para este procedimento.

63

Nota dos revisores brasileiros: em fungdo de manter a coeréncia com a versao original, mantivemos a informacéo sobre
empréstimo de objetos pertencentes a organizagdes para individuos. No entanto, de acordo com a legislagéo brasileira ndo
é permitido o empréstimo de objetos pertencentes a instituicées de utilidade publica a pessoas fisicas ou para eventos de
natureza privada, com finalidade comercial. Sobre esse assunto, consulte o Estatuto Brasileiro de Museus e o Cédigo de
Etica de Museus do ICOM.
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Outros detalhes sobre as Unidades de Informagéo necessarias neste procedimento podem ser encontrados no Anexo 1 — Requisitos de Informagdo do SPECTRUM 4.0 disponiveis no
Collections Link, e na verséo portuguesa, disponivel no SPECTRUM PT.54

84 0 Anexo 1-— Requisitos de Informagéo podera ser encontrado na lingua inglesa no site do Collections Link, disponivel em: http://www.collectionstrust.org.uk/the-spectrum-standard/the-spectrum-standard, e na tradu-
¢ao portuguesa no site SPECTRUM PT, disponivel em: http://spectrum-pt.org.
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Procedimento de perdas e danos

Definicao

A documentagao e gerenciamento de uma resposta eficiente a detec¢ao de perdas de objetos, ou danos sofri-
dos, enquanto sob os cuidados da organizagao.

Norma minima

A organizagao deve ter uma politica que abranja a resposta a perdas ou danos de objetos. Consulte Politicas
e contexto legal para obter orientagdes gerais sobre as Politicas de gestao de colegbes.

O procedimento e documentacao para perdas e danos deve:

* Permitir que a organizagdo tome todas as medidas para evitar/prevenir mais perdas ou danos;

» Garantir que todas as decisdes e agdes de resposta da organizagdo aos danos ou perdas sejam total-
mente documentadas.

SPECTRUM 4.0: Padrdo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust) 99



00l

nasnin op
adinb3




1oL

ouelaudold

W

o/

nasnin op
adinb3

nasnin op
adinbg



2ol
‘B1073d-winuyoads//:dpy :we [aAjuodsip ‘14 INNYLD3IdS d¥s ou esanbnyod oed

-npeJj eu 8 ‘piepuels-wnijoads-ay)/plepuels-wnijoads-ayyn-610°1sniisuoos)j0o Mmm//:diy (Wwa [SAIUOdSIP ‘YUl SUoI}8||0) Op 8)Is ou ess|bul enbul| Bu opejuodus Jas eispod oedeuwrojul sp sojisinbay — | oxauy O gg

‘'sopelnooidsuag=aweusdyd-sajnpow/iq:Aob:[1*dog:mmm//:dpiy (W |aA]SSa. ‘SOPRINI0IH Suag 8p Sopeq ap odueg o

‘(DVYd3ANI) [einyinD oluguijed op oedeAlasald ap |enpeis3 ojniisu| nas op olow Jod ‘elisiuiwpe anb ‘oJlouer ap oIy Op B Se|o aJjuap ‘ope}sg ap eln)inDd ap Sele}aldag ap SBAlJeIOIUl SBLBA BY ‘|BNPE)SS BJSO BN

‘ueydjeuibed=oulo}or9,€/ / L =pl¢,0p oedaSRUIbEdIR]UOW/[BLOd/Iq A0B uBydl'[euod//:diy we [aAjuodsip ‘sopequio} oes anb suaq sop ejel} anb @ NYHd| oe @juaouauad ‘sopesnoosd sieinyna suaq ap sopep ap
ooueg 0 Je)o |aA]ssod 9 ‘|esapay BIayse BN ‘0LIESS999U Blas 0SeD ‘sepegnos no sepeun) sedad ap oedebinaip esed sopesn Jas wapod anb sopioaledesap sieln)nd suag ap SOpep ap Sodueq SOLBA ey ‘|iselg op 0SED ON o

99'Ld INNY.LDTJS ou [eAluodsip ‘esanfinpiod oesiaA BU @ YUl SUONI9||0D
ou sIsAluodsIp 0y INNYLDIJS 0op oedewioju) ap soysinbay — | 0XauUy OU SOPBJIUOOUS Jas wapod ojuswipao0ld 8)Sau SeLRSSe0auU 0BIBWIOIU| 8P SepepIun Se 8igos Say|elap sosnQ

£y

053.19pu3 2

onpJAIpu| epaad ep say|elap nasnA op m

eleq SO 9zijenje @ oe5ez||ed0| ep say|e1ap so a43s18au adinb3 2,

S IEIETEN] (s)opesadnaaa (wa)ioy (s)oralqo (s)o as “epsad ens m.

o13lqo e 9 (s)o1alqo (s)o wod epeuoidejas ogdejuawniop e

op oejez||ed07 e epo} apJeny ‘siodap soue no sasaw sopesadndas s

ouep/epJad J3s wapod sopeqnou/sopeyiny so3alqo sO 2
o3alqo

op og5eaynuap| 4

ogdeziuapul 0SBed 0 3WJoJU0d ‘souep 3 sepad ap ogdeziuspul
9 04n3as «— 1+ —————— — — — — |y — — — e|3d|3Aesuodsal 0 N0 s0IN33S Sp IopelpAW
op 0BIsaH 0 ‘s04n33s ap elyuedwod eAI323dsaI B SWIoU|

ojusweyuedwode ap saQdy

oedezjuedio
- nasniy op

(INODI = 1517 pay “xa “d) ep edlyjjod eu opesydadsa adinb3
owod esuaidwi ep

sopeqnoJ so1alqo ap sagdedliqnd e €
mw_mco_m,..: olode ap ogdeziue3iQo e solquisul 3 sa.opelisiuiuipe

owiojul O&:O._\motzu 9p osed oN $2101598 e epezljiqiuodsip
J9S 9A9p OS OmumE‘_OLC_ v

A
A
=
[0}
B
o
w
3
o
$9Q5e2IUNWO) SE SepOo} 3 01I01e|aJ O eJed eIDURIRJRJ BWN 241SIS9Y °
g
A 3
05313pu]
onpiaipul nasniy op
eleq epJad ep seipueIsuNdIId sep sayjelaq e adinb3
ouep/epJad SOPIA|OAUS SOP $S3Y|e13p 3 SSWION e
013[qo epJad ep ole|al 3 142(0IS3p 3P Seleq e

0op ogJeanuap|

:enjoul anb 0}149s3 OLI01E|3] Wi BZNPOId

%




Procedimento de desincorporacao e
alienacao

Definicao

A gestao da desincorporagao (a aprovagao formal e documentagéo do descarte) e da alienagao (transferén-
cia ou destruicao de objetos).

Norma minima

Aorganizagao deve ter uma politica que abranja a desincorporacao e a alienagao de objetos. Consulte o capi-
tulo de Politicas e contexto legal para obter orientagdes gerais sobre as Politicas de gestdo de colegbes.

O procedimento e documentacao de desincorporagao e alienagao deve:

Garantir que a decisdo de alienagao é cuidadosamente considerada e que s&do procuradas e reunidas
todas as provas e opinides pertinentes de acordo com a politica da organizagéo;

Garantir que sao reunidas todas as provas e opinides pertinentes de acordo com os requisitos legais
e estatutarios;

Garantir que a organizagéo faz todos os esforgos para determinar a titularidade dos objetos envolvidos
e que estes estdo livres de condi¢des especiais relevantes associadas a aquisi¢ao original;

Garantir que a deciséo de dispor do objeto ndo é individual e que a agdo é formalmente aprovada por
um orgao diretivo;

Garantir que é dada a preferéncia a transferéncia para organizagoes reconhecidas

Garantir que a titulagao de propriedade do objeto seja transferida para a organizagéo receptora;
Garantir que os objetos desincorporados sejam marcados como tal no livro de registro de incorporagao;

Garantir que os objetos que serao destruidos sejam eliminados de forma responsavel (p. ex., que o
material arqueoldgico indesejado nédo induza os futuros arquedlogos a erro);

Garantir que todas as decisbes e agdes sejam exaustivamente documentadas.

SPECTRUM 4.0: Padrdo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust)
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Procedimento de documentacao
retrospectiva

Definicao
Amelhoria do nivel de informagéao sobre objetos e colegbes para satisfazer as Normas Minimas do SPECTRUM
por meio da documentacao de novas informacdes relacionadas.

Norma minima

A organizagao deve ter uma politica que abranja a documentagéo retrospectiva. Consulte o capitulo Politicas
e contexto legal para obter orientagdes gerais sobre as Politicas de gestao de colegbes. Veja também
Retrospective documentation: SPECTRUM Advice para orientagdo sobre as diretivas das politicas de docu-
mentacao retrospectiva.

O procedimento para a documentagao retrospectiva deve:

+ Definir a finalidade do sistema de documentagao da organizagéo. A finalidade principal deve ser a
atribuicéo de responsabilidades e o estabelecimento das condigdes de acesso;

» Definir o entendimento da organizagédo em relagédo as suas pendéncias (backlogs) de documentagéao;
» Trabalhar para reduzir as suas pendéncias (backlogs) de documentagao;
* Analisar regularmente o progresso na redugao das pendéncias (backlogs) de documentagao;
» Trabalhar para uma melhoria geral da qualidade de informagao sobre os objetos e colegoes;
» Analisar regularmente o progresso na melhoria geral da qualidade de informagao.
Documentagao retrospectiva é um Procedimento Primario SPECTRUM. Isso significa que, para satisfa-

zer as exigéncias de documentagao do Museum Accreditation Scheme (Sistema de Acreditagao de Museus),
a organizagao deve manter a Norma Minima SPECTRUM para este procedimento.

SPECTRUM 4.0: Padréo para gestao de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust)
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Introducao

O SPECTRUM representa um entendimento comum de boas praticas para a gestao de colegbes em museus.
Inclui procedimentos detalhados para a gestdo dos processos pelos quais passa um objeto durante o seu
ciclo de vida em um museu. Estes procedimentos sédo definidos em uma publicacdo separada intitulada
SPECTRUM 4.0.

Esta publicacéo constitui o anexo ao SPECTRUM 4.0, e inclui detalhes da informagao que deve ser reunida
para cada procedimento SPECTRUM 4.0.

Como fazer a ligagdo entre um procedimento e oS seus requisitos de
informacéo

A implementacao de um procedimento levara ao registro de varios itens de informacao. Estes séo identifica-
dos, no SPECTRUM, como os requisitos de informagédo do procedimento.

No SPECTRUM os requisitos de informagao sao definidos em dois niveis:

* Unidades de informagao — Sao o nivel mais baixo de registro de informacdo e podem representar
dados em um campo de um sistema (é possivel que a unidade de informacgéo seja representada de
outras formas, por exemplo, pelo nome de um campo ou por instrugdes sobre como registrar dados
em um campo).

* Grupos de informagao — Sdo conjuntos de unidades de informacgao reunidas para permitir o registro
de: um objeto (descrigdo fisica ou informagao relacionada ao seu histérico); eventos que ocorrem na
organizagao (por exemplo, uma Auditoria); individuos, organizagdes, entidades e locais associados a
objetos e eventos.

A ligacdo de um procedimento aos seus requisitos de informacao esta representada, em cada diagrama,
com a indicagéo, no mesmo nivel, dos grupos de informagao necessarios para cada passo do procedimento.

Os requisitos de informagéao para cada passo do procedimento sédo indicados na coluna “Informagao” do dia-
grama. Na préxima secgéo estdo enumerados os grupos de informacao relevantes. A referéncia a secdo dos
grupos de informagéo do SPECTRUM permite consultar as unidades de informagao relevantes para qualquer
grupo de informagéo.

SPECTRUM 4.0: Anexo 1 - Requisitos de Informagéo
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Grupos de informacao

Os grupos de informagéao sao conjuntos de unidades de informagao relacionadas entre si. Sdo utilizados para
registrar um aspecto particular de um objeto (tais como os seus requisitos), um determinado procedimento
ou processo (tais como os movimentos do objeto), ou outro tipo de informagéo (tais como um individuo, orga-
nizagao, ou data).

As abreviaturas que se seguem indicam onde uma unidade de informacgéao estabelece referéncia com outras
unidades de informacgao constituidas por varias partes.

(Ind) = Unidades de individuo;

(Ent) = Unidades de entidade (comunidade);
(Org) = Unidades de organizagao;

(Loc) = Unidades de local.

Grupos de objeto

Estes grupos séao utilizados para registrar dados dos objetos. Alguns sao relacionados com os grupos de
procedimentos nos quais se registra o evento real. Por exemplo, Informagédo de auditoria do objeto registra
a informagéao da auditoria relacionada a um objeto, enquanto Informagé&o de auditoria registra a informagéo
relativa a uma auditoria como um todo. A informagao em cada grupo esta relacionada a um objeto por meio
do Numero de objeto no grupo Identificagdo do objeto.

Informacéo de auditoria do objeto

Use para registrar os dados de auditoria relacionados ao objeto. Para os dados do processo, consulte o grupo
Informagéo de auditoria. Estabelega a relagdo com o grupo de Informagéo de auditoria do objeto por meio da
unidade Numero de referéncia da auditoria.

Unidades de informagao:

Categoria da auditoria do objeto
Data da auditoria do objeto
Nota sobre a auditoria do objeto
Resultado da auditoria do objeto
Tipo de auditoria do objeto

Informacé&o de coleta do objeto

Use para registrar informagéo sobre a coleta de campo do objeto, por exemplo, durante uma escavagao
arqueoldgica.

Unidades de informagéo:

Data da coleta de campo
Nome do evento de coleta de campo
Nuamero de referéncia do evento de coleta de campo
Método da coleta de campo
Nota sobre a coleta de campo
Nuamero da coleta de campo
Local (Loc) da coleta de campo
Fonte da coleta de campo (Org, Ent, Ind)
Responsadvel pela coleta (Org, Ind)
Nome do complexo geoldgico
Habitat
Nota sobre o habitat
Nome da unidade estratigréafica

Tipo da unidade estratigrafica

SPECTRUM 4.0: Anexo 1 - Requisitos de Informagéo
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Informacéo sobre avaliagcdo técnica do estado de
conservagao

Use para registrar os dados de avaliagédo técnica do estado de conservagao do objeto. Consulte o grupo
Informagéo sobre verificagdo e avaliagdo técnica do estado de conservagao para os aspectos do processo.
Estabelega a relagao com o grupo de Informagéo sobre verificagao e avaliagao técnica do estado de conser-
vagdo por meio da unidade Numero de referéncia da avaliagéo técnica do estado de conservagéo.

Unidades de informagao:

Avaliagéo da integridade

Data da avaliagao da integridade

Nota sobre a avaliagao da integridade
Estado de conservagao

Data do estado de conservagao

Nota sobre o estado de conservagao
Prioridade do tratamento de conservagao
Nota sobre a condigdo ambiental

Data da nota sobre a condigcdo ambiental
Préxima data de verificagao/avaliagao do estado de conservagao
Avaliagao técnica

Data da avaliagao técnica
Avaliacao sobre perigo

Data da avaliagdo sobre o perigo

Nota sobre o perigo avaliado

Informacg&o sobre a conservagao e tratamento do objeto

Use para registrar os dados relativos a conservagéo ou tratamento do objeto. Consulte o grupo Informagao
sobre conservagéo e tratamento para os aspectos do processo. Estabelega a relagdo com o grupo Informagéo
sobre conservagéo e tratamento por meio da unidade Numero de referéncia de conservagao.

Unidades de informagao:

Material de conservagao
Nota sobre a conservagao
Préxima data de verificagao
Data do tratamento
Relatério sobre o tratamento

Informacé&o da descricdo do objeto

Use para registrar as categorias de descricao dos objetos. As unidades utilizadas por uma organizagéo depen-
dem dos requisitos da organizagao e do tipo do objeto.

Unidades de informagao:

Idade do objeto
Qualificador da idade do objeto
Unidade de medida da idade do objeto
Cor
Conteudo — atividade
Conteudo — conceito
Conteudo — data
Conteudo — descrigdao
Conteudo — nome do evento
Conteudo - tipo do nome do evento
Conteudo — grafia
Conteudo — idioma
Conteudo — objeto
Conteudo — tipo do objeto
Conteudo — organizagao (Org)
Conteudo — outro
Conteudo — tipo de outro
Conteudo — entidade (comunidade) (Ent)
Conteudo - individuo (Ind)
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Conteudo - local (Loc)

Conteudo — posigao

Conteudo — nota sobre o objeto

Nuamero de série (tiragem)

Dimenséao
Parte medida
Valor da dimenséao
Data do valor da dimenséao
Unidade de medida da dimenséo
Qualificador do valor da dimenséao

Namero de edigao

Meétodo de preparacao

Inscrigao — conteudo (textual)

Autor da inscrigao (textual) (Org, Ent, Ind)
Data da inscrigao (textual)
Interpretagao da inscrigao (textual)
Idioma da inscricdao
Meétodo da inscrigao (textual)
Posigao da inscrigdo (textual)
Grafia da inscrigao
Tradugéo da inscrigdo
Transliteragao da inscrigao
Tipo da inscrigao (textual)

Inscricao — descrigao (gréfica)

Autor da inscrigao (grafica) (Org, Ent, Ind)
Data da inscrigao (grafica)

Interpretagao da inscrigao (grafica)
Método da inscrigao (grafica)

Tipo da inscrigao (grafica)

Posicao da inscricao (grafica)

Material
Componente do material

Nota sobre o componente do material
Nome do material
Origem do material

Condigao do objeto

Fase

Descrigao fisica

Sexo

Estilo

Atributo técnico

Medida do atributo técnico
Unidade de medida do atributo técnico

Nome do componente do objeto
Informagao sobre o componente do objeto

Historico do objeto e informagdo associada

Use para registrar o uso historico e as associagdes de um objeto.
Unidades de informagao:

Associagdo — atividade

Associagcdo — nota sobre a atividade
Associagdo — conceito
Associagao — afinidade cultural
Associagao — data
Associagado — data do evento
Associacdao — nome do evento

Associagao — tipo do nome do evento
Associacdo — organizagao participante do evento (Org)
Associacdo - entidade (comunidade) participante do evento (Ent)
Associagdo - individuo participante do evento (Ind)
Associagado — local do evento (Loc)
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Associagdo — objeto
Associacdo - tipo do objeto
Associagao — organizagao (Org)
Associagado — entidade (comunidade) (Ent)
Associacao - individuo (Ind)
Associagéao - local (Loc)
Associagdo — nota
Associagdo — tipo
Nota sobre o histérico do objeto
Proprietario (Org, Ind)
Propriedade - restrigao de acesso
Propriedade — categoria
Propriedade — periodo
Propriedade — modo de transferéncia de titularidade
Propriedade —nota sobre a transferéncia
Propriedade — valor da transferéncia de titularidade
Propriedade - local (Loc)
Numero do objeto relacionado
Associagado — objeto relacionado
Nota sobre o objeto relacionado
Uso/funcgao do objeto
Nota sobre o uso/fungao do objeto
Nota sobre a unidade estratigrafica

Informacé&o de identificacdo do objeto
Use para registrar a informacgéo essencial sobre um objeto ou um grupo de objetos.
Unidades de informagéo:

Nudmero do objeto
Outro numero do objeto
Tipo do outro numero do objeto
Descrigao sumadria
Comentarios
Caracteristicas diferenciais
Numero de objetos (desdobramento)
Nome do objeto
Temporalidade do nome do objeto
Nivel da classificacdo do nome do objeto
Nota sobre o nome do objeto
Sistema de referéncia usado no nome do objeto
Tipo do nome do objeto
Idioma do nome do objeto
Titulo do objeto
Idioma do titulo do objeto
Tradugao do titulo do objeto
Tipo do titulo do objeto

Informacé&o da localizagdo do objeto

Use para registrar onde esta localizado um objeto. Consultar Informagéo de local para o local especifico.
Unidades de informacgao:

Localizagao atual
Situacao de adequacdao da localizagcao atual ao objeto
Nota sobre a localizagéo atual

Data de movimentagao para a localizagao atual

Localizagao habitual (principal)
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Informacao de contribuicdo do proprietario anterior sobre o
objeto

Use para registrar informagéo sobre um objeto concedida pelo seu proprietario anterior. Consulte o grupo
de informacgao Uso das colegbes para os dados relativos ao processo. Estabelega a relagdo com o grupo de
informacao Uso das colegbes por meio do numero de referéncia de uso do objeto ou do numero de referén-
cia da exposig¢ao.

Unidades de informagéo:

Contribuicao do proprietario anterior — depoimento

Contribuigao do proprietdrio anterior — relagdo pessoal
Contribuigao do proprietario anterior — referéncias concedidas
Contribuicao do proprietario anterior — nota sobre a contribuicdo

Informacgéo sobre a produgdo do objeto

Use para registrar a informacgéo relativa a produgéo de um objeto.
Unidades de informagéo:

Produgéo do objeto — data
Produgéao do objeto — nota
Produgao do objeto — organizagao (Org)
Producgao do objeto — entidade (comunidade) (Ent)
Producgao do objeto — individuo (Ind)
Produgao do objeto — local (Loc)
Producao do objeto — justificativa técnica
Tipo da técnica

Informacé&o de requisitos do objeto

Use para registrar os varios requisitos de um objeto sob o cuidado da organizagéo e de terceiros.
Unidades de informagao:

Recomendacées para exposi¢ao
Recomendacgées sobre condigbes ambientais
Recomendagées para manuseio
Recomendacées para embalagem
Recomendacgées de seguranga
Requisitos especiais
Requisitos para armazenagem
Codigo de prioridade para salvamento em emergéncia
Data do cédigo de prioridade para salvamento em emergéncia
Requisitos legais/licencas
Requisitos legais/licengas detidos (mantidos)
Data inicial de requisitos legais/licengas detidos
Data final de requisitos legais/licengas detidos
Numero dos requisitos legais/licengas detidos
Data da renovacgdo dos requisitos legais/licengas detidos

Informacé&o de direitos sobre o objeto

Use para registrar os direitos associados aos objetos, independentemente de quem os detém. Referencie o
objeto por meio da unidade Numero do objeto no grupo Informagéo de identificagdo do objeto.

Unidades de informagéo:

Data inicial do direito sobre o objeto

Data final do direito sobre o objeto

Detentor do direito sobre o objeto (Org, Ent, Ind)
Nota do direito sobre o objeto

Numero de referéncia do direito sobre o objeto
Tipo do direito sobre o objeto
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Informacéo do exercicio de direitos sobre o objeto

Use para registrar o exercicio, pela organizagao, de direitos de uso de um objeto autorizado por terceiros.
Referencie o objeto por meio da unidade Numero do objeto no grupo Informagéo de identificagdo do objeto.

Unidades de informagéo:

Exercicio de direitos sobre o objeto — data inicial
Exercicio de direitos sobre o objeto — situagao da aprovagao
Exercicio de direitos sobre o objeto — data da situagao da aprovagao
Exercicio de direitos sobre o objeto — data final
Detentor dos direitos exercidos sobre o objeto
Nota sobre o exercicio de direitos sobre o objeto
Exercicio de direitos sobre o objeto — niimero de referéncia
Exercicio de direitos sobre o objeto — tipo de direitos

Informacéo de concesséo de direitos sobre o objeto

Use para registrar a concessao, por terceiros, do exercicio de direitos sobre um objeto para a organizagéo.
Referencie o objeto por meio da unidade Numero do objeto no grupo Informagéo de identificagdo do objeto.

Unidades de informagao:

Concesséao de direitos sobre o objeto — data da autorizagao
Concessao de direitos sobre o objeto — responsavel pela autorizagao
Concessao de direitos sobre o objeto — data inicial
Concessao de direitos sobre o objeto — situagao da concessao
Concessao de direitos sobre o objeto — data do registro da situagcao da concessao
Concesséao de direitos sobre o objeto — data final
Nota sobre a concessao de direitos sobre o objeto
Concesséao de direitos sobre o objeto — nimero de referéncia
Concesséo de direitos sobre o objeto — solicitante
Concessao de direitos sobre o objeto — tipo de direitos

Informacéo de uso do objeto

Use para registrar a informacao sobre o uso dos objetos. Consulte o grupo Informagéo de uso das cole¢ées
para os dados relacionados ao processo. Estabelega a relagdo com o grupo Informagéo de uso das cole¢ées
por meio do Numero de referéncia de uso do objeto ou do Numero de referéncia de exposigao.

Unidades de informagao:

Categoria de acesso

Data de registro da categoria de acesso

Nota sobre a categoria de acesso
Créditos
Texto para a legenda/raisonné

Publico da legenda

Autor da legenda

Idioma da legenda

Nota sobre a legenda

Justificativa da legenda

Data de produgao do texto da legenda
Exposigao — situagao do objeto

Exposigao — data do registro da situagao do objeto
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Informacéo da avaliagcdo sobre o valor monetario do objeto

Use para registrar a informacgéo de avaliagao sobre o valor monetario dos objetos. Para a informagéo relacio-
nada ao processo consulte o grupo Informacéo de avaliagcédo. Estabeleca a relagdo com o grupo Informagéo
de avaliagdo por meio do Numero de referéncia da avaliagao.

Unidades de informagao:

Valor monetario do objeto

Valor monetario do objeto — data da avaliagao

Valor monetario do objeto — nota sobre a avaliagao

Valor monetario do objeto — data de renovacgao da avaliagdo
Tipo de avaliagao do valor monetdrio do objeto

Informacé&o de contribuicdo de uma entidade sobre o objeto

Use para registrar a informagédo concedida sobre um objeto por qualquer entidade. Consulte o grupo de
Informagéo de uso das colegbes para a informagao relacionada ao processo. Estabelega a relagao com o
grupo Informagéo de uso das colegbes por meio do Numero de referéncia de uso ou do Numero de referén-
cia de exposigao.

Unidades de informagao:

Contribuigao da entidade — papel em relagao ao objeto

Contribuigao da entidade — experiéncia em relagdo ao objeto

Contribuicao da entidade — reacdo em relagdo ao objeto

Contribuicao da entidade — referéncias concedidas
Contribuigao da entidade — nota sobre a contribuigdao
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Grupos de procedimento

Estes grupos sao utilizados para registrar a informagéo sobre procedimentos e processos. Alguns sao rela-
cionados com grupos de informagao de objetos nos quais se registra a informagao de objetos relacionados
com um evento. Por exemplo, em Informagéo de auditoria registra-se a informagéo relacionada ao procedi-
mento como um todo, enquanto em Informagéo de auditoria de objeto é registrada a informagao de auditoria
especifica de um objeto.

Unidades comuns aos procedimentos

Este grupo enumera o conjunto total de unidades de informagéo genérica que devem ser utilizadas para des-
crever um procedimento no SPECTRUM. Os grupos abaixo apresentam unidades especificas para um pro-
cedimento. Se uma organizagao deseja registrar como aspecto de um procedimento uma unidade nao apre-
sentada, deve definir as unidades que usara com base nas apresentadas a seguir. Relacione o(s) objeto(s)
envolvido(s) por meio da sua unidade de Numero do objeto no grupo Informagéo de identificagdo do objeto.

Unidades de informagao:

Procedimento — responsavel pela autorizagao (Ind)
Procedimento — data da autorizagao
Procedimento — custo
Procedimento — nota sobre o custo
Procedimento — data inicial
Procedimento — data final
Procedimento — gestor (Org, Ind)
Procedimento — nota
Procedimento — nome
Procedimento - justificativa
Solicitacao
Data da solicitagao
Solicitante (Org, Ind)
Procedimento — data solicitada para a agdao
Procedimento — data inicial agendada
Procedimento — data final agendada
Situacgao (da etapa/fase)
Data da situagao (da etapa/fase)
Data de revisao da situacao (da etapa/fase)

Informacao de aquisicdo
(use também Unidades comuns aos procedimentos)

Use para registrar um evento de aquisigdo. Relacione o(s) objeto(s) envolvido(s) por meio da sua unidade
Numero do objeto no grupo Informagéao de identificagdo do objeto.

Unidades de informagao:

Data da incorporagao

Aquisicdo — responsavel pela autorizagao (Ind)
Aquisi¢cdo — data de autorizagao

Aquisigcdo — data

Aquisigcao - financiamento
Aquisicao - fonte do financiamento (Org, Ind)

Aquisigdo — condigoes/restrigées da fonte de financiamento

Aquisigdao — método

Aquisigao — nota

Aquisigao — condigoes/restrigoes

Aquisigao — justificativa

Aquisi¢do — numero de referéncia

Aquisigao — proveniéncia (Ent, Ind, Org)

Preco de aquisi¢gao por grupo de objetos

Precgo de oferta do objeto

Precgo de oferta do comprador do objeto

Preco de aquisi¢do do objeto

Preco de aquisi¢cao do objeto na moeda de origem
Aquisicdo — moeda de origem

Numero da transferéncia de titularidade
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Informacé&o de auditoria
(use também Unidades comuns aos procedimentos)

Use para registrar um evento de auditoria. Relacione o(s) objeto(s) envolvido(s) por meio da sua unidade
Numero do objeto no grupo Informagéo de identificagdo do objeto.

Unidades de informagéo:

Auditoria — método

Auditoria — numero de referéncia
Auditoria - tipo

Responsdvel pela auditoria (Org, Ind)

Informacéao da verificacdo e avaliagao técnica do estado de
conservagao

(use também Unidades comuns aos procedimentos)

Use para registrar informacgao relacionada aos eventos de verificagao e avaliagédo técnica do estado de con-
servagao dos objetos. Relacione o(s) objeto(s) envolvido(s) por meio da sua unidade Numero do objeto no
grupo Informacéao de identificagdo do objeto.

Unidades de informacao:

Verificagdo/avaliagcao técnica do estado de conservagao — data
Verificagdo/avaliagao técnica do estado de conservagao — método
Verificagdo/avaliagdo técnica do estado de conservagao — nota
Verificagdo/avaliagao técnica do estado de conservagao — justificativa
Verificagdo/avaliagao técnica do estado de conservagao — numero de referéncia
Verificacdo/avaliagdo técnica do estado de conservagao — responsavel (Ind)

Informacgéo sobre conservagéo e tratamento

(use também Unidades comuns aos procedimentos)

Use para registrar a informacao relacionada a um evento de conservagao ou tratamento. Relacione o(s)
objeto(s) envolvido(s) por meio da sua unidade Numero do objeto no grupo Informagéo de identificagdo
do objeto.

Unidades de informagéo:

Conservagao/tratamento — método
Conservagao/tratamento — numero de referéncia
Conservador (Org, Ind)

Informacé&o de alienacdo
(use também Unidades comuns aos procedimentos)

Use para registrar um evento de alienagéo do objeto. Relacione o(s) objeto(s) envolvido(s) por meio da
unidade Numero do objeto no grupo de Informacgéo de identificagao do objeto.

Unidades de informacgao:

Data da desincorporagao

Alienagéao — data

Alienacdo — método

Alienagao — novo numero do objeto apos alienagao
Alienagédo — nota

Preco da alienagao

Alienagao — receptor proposto (Org, Ent, Ind)
Alienagédo — condigbes/restricbes

Alienagéo — justificativa

Alienagao — receptor (Org, Ent, Ind)
Alienagao — numero de referéncia

Preco da alienagado por grupo de objetos
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Informacé&o de indenizagao

(use também Unidades comuns aos procedimentos)

Use para registrar as informacdes relacionadas a indenizagao. Relacione o(s) objeto(s) envolvido(s) por meio
da unidade Ndmero do objeto no grupo Informagéo de identificagdo do objeto.

Unidades de informagao:

Indenizagao — data de confirmagao
Indenizagao — nota

Indenizagao — data da renovagao

Indenizagdo — numero de referéncia

Valor minimo legal do objeto para indenizagao

Informacéo de sequro
(use também Unidades comuns aos procedimentos)

Use para registrar a informagéo relacionada aos seguros. Relacione o(s) objeto(s) envolvido(s) por meio da
unidade Numero do objeto no grupo Informagéo de identificagdo do objeto.

Unidades de informagao:

Seguro - nota

Seguro — nimero da apdlice

Seguro — numero de referéncia
Seguro - data de renovagao
Seguradora (Org, Ind)™

Informagéao de empréstimo — entrada

Informag&o de empréstimo — entrada
(use também Unidades comuns aos procedimentos)

Use para registrar a informagéo relacionada aos eventos de entrada por empréstimo. Relacione o(s) objeto(s)
envolvido(s) por meio da unidade Numero do objeto no grupo Informagéo de identificagdo do objeto.

Unidades de informacao:

Empréstimo de entrada — comodante (Org, Ent, Ind)

Empréstimo de entrada — responsdvel pela autorizagao (Org, Ind)
Empréstimo de entrada — data de autorizacao do comodante

Empréstimo de entrada — contato do comodante (Org, Ind)

Empréstimo de entrada — contato do comodatario (Org, Ind)

Empréstimo de entrada — condigbes/restrigoes

Empréstimo de entrada — nota

Empréstimo de entrada — numero de referéncia

Informacé&o de empréstimo — saida
(use também Unidades comuns aos procedimentos)

Use para registrar a informagao relacionada aos eventos de saida por empréstimo. Relacione o(s) objeto(s)
envolvido(s) por meio da unidade Numero do objeto no grupo Informagéo de identificagdo do objeto.

Unidades de informagao:

Empréstimo de saida — comodatario (Org, Ind)

Empréstimo de saida — contato do comodatario (Org, Ind)
Empréstimo de saida — nota
Empréstimo de saida — namero de referéncia
Empréstimo de saida - situagao do objeto

Empréstimo de saida — data da situagao do objeto
Empréstimo de saida — condigbes especiais

73 Tanto no Brasil como em Portugal ndo é possivel que uma pessoa fisica seja responsavel pela emissdo de um contrato de
seguro. Essa é uma relagéo intermediada por uma empresa seguradora que responde pelo seguro em nome do segurado.
No entanto, a aplicagéo de Seguradora realizada por individuo foi mantida na versao portuguesa ja que, em alguns paises
europeus, esse tipo de contrato é possivel e, eventualmente, os museus brasileiros e portugueses podem ter que utiliza-la
para casos de empréstimos internacionais com tais paises.
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Informacéo de perda/dano

Use para registrar a informacgao relacionada aos eventos de perda ou dano. Relacione o(s) objeto(s)
envolvido(s) por meio da unidade Numero do objeto no grupo Informagao de identificagdo do objeto.

Unidades de informacgao:

Perda/dano — data

Perda/dano — motivo

Perda/dano — nota

Perda/dano — nimero de referéncia
Responsavel por relatar a perda/dano (Ind)

Informagé&o de movimentagéao
(use também Unidades comuns aos procedimentos)

Use para registrar a informagéo relacionada aos eventos de movimentagao. Relacione o(s) objeto(s)
envolvido(s) por meio da unidade Numero do objeto no grupo Informagao de identificagao do objeto.

Unidades de informacgao:

Movimentacgado — contato do responsavel (Ind)
Movimentacdo — método

Movimentagdo — nota

Movimentagdo — nimero de referéncia
Movimentagao — data planejada para a remogao
Movimentagado — data da remogao

Informacé&o de entrada do objeto

(use também Unidades comuns aos procedimentos)

Use para registrar a informagéao relacionada aos eventos de entrada de objetos. Relacione o(s) objeto(s)
envolvido(s) por meio da unidade Numero do objeto no grupo Informagéo de identificagdo do objeto.

Unidades de informagao:

Proprietario atual (Org, Ent, Ind)
Depositante (Org, Ent, Ind)

Requisitos do depositante

Entrada do objeto — data de entrada
Entrada do objeto — método

Entrada do objeto — nota

Entrada do objeto — numero de entrada
Entrada do objeto — justificativa

Nota sobre a embalagem

Data de retorno

Informacéo de saida do objeto

(use também Unidades comuns aos procedimentos)

Use para registrar a informacgao relacionada aos eventos de saida de objetos. Relacione o(s) objeto(s)
envolvido(s) por meio da unidade Numero do objeto no grupo Informagéao de identificagao do objeto.

Unidades de informagao:

Data de entrega

Saida do objeto — data da saida

Saida do objeto — destino (Org, Ind)
Saida do objeto — método

Saida do objeto — nota

Saida do objeto — nimero de referéncia
Courier (Ind)

Transportador(a) (Org, Ind)

Contato do transportador(a) (Ind)

Nota sobre a expedicao
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Informacgao do processo
(use também Unidades comuns aos procedimentos)
Use para definir qualquer processo que ocorra na organizagao sobre o qual esta deseje registrar informagao.

Por exemplo, uma organizagdo pode desejar registrar o individuo que identificou um objeto ou 0 método que
foi utilizado para data-lo. Relacione o(s) objeto(s) envolvido(s) por meio da unidade Nimero do objeto no
grupo Informacéo de identificacdo do objeto.

Unidades de informacgao:

Processo — data

Processo — método

Processo — nota

Processo — individuo/organizagéao (Org, Ind)
Processo — nimero de referéncia

Informacéo de avaliacéao
(use também Unidades comuns aos procedimentos)

Use para registrar a informacao relativa aos eventos de avaliagdo dos objetos. Relacione o(s) objeto(s)
envolvido(s) por meio da unidade Numero do objeto no grupo Informagao de identificagao do objeto.

Unidades de informacgao:

Avaliagdao — numero de referéncia
Responsavel pela avaliagao (Org, Ind)

Informacé&o de uso das cole¢cbes

(use também Unidades comuns aos procedimentos)

Use para registrar a informagao relativa aos eventos de uso das coleg¢des. Relacione o(s) objeto(s) envolvido(s)
por meio da unidade Numero do objeto no grupo Informagéo de identificagdo do objeto.

Para exposi¢des:
Unidades de informagao:

Exposigao — organizador (Org, Ind)

Exposig¢ao — nimero de referéncia

Exposi¢ao — data inicial

Exposicao — data final

Exposigao — titulo

Organizagao responsavel pelo espago (Org)
Data de autorizagdo do espago

Responsdvel pela autorizagao do espaco (Ind)

Para outros usos:
Unidades de informagéo:

Pesquisa/uso do objeto — data

Pesquisa/uso do objeto — método
Pesquisa/uso do objeto — nota

Pesquisa/uso do objeto — condigcées/restricoes
Pesquisa/uso do objeto — numero de referéncia
Pesquisa/uso do objeto — resultado
Pesquisador/Usudrio (Org, Ind)
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Informacéo de endereco

A Informagéo de enderego é normalmente utilizada para informacgao atual, usada nas tarefas diarias da orga-
nizacao. Use Informagao de local para histérico da informagéo.

Dependendo do tipo de endereco a registrar, podera ser necessario utilizar uma série de unidades de infor-
macao distintas:

Unidades de informagao:

Endereco — e-mail

Enderego — niimero de fax
Enderego — local (Loc)
Endereco — codigo postal (CEP)
Enderego — numero de telefone
Enderego - texto

Enderecgo - tipo

Informacgéo de data

Informacgdes detalhadas de uma data podem frequentemente ser necessarias para informagdes historicas.
As datas das atividades de gestéo das colegbes tém normalmente apenas uma data associada, uma vez que
esta, sendo de uso atual, é registrada de forma precisa, como acontece, por exemplo, em data de entrada
com a indicagao de dia/més/ano.

Dependendo do tipo de data a registrar, podera ser necessario utilizar uma série de unidades de informagéo
distintas:

Unidades de informagéo:

Data — tipo de associagao
Data — mais antiga/unica
Grau de exatidao da data mais antiga/unica
Qualificador da data mais antiga/tunica
Data — mais recente
Grau de exatidao da data mais recente
Qualificador da data mais recente
Data — periodo
Data textual

Informacgao da localizagao

Dependendo do tipo de localizagao a registrar, podera ser necessario utilizar uma série de unidades de infor-
macao distintas:

Unidades de informagéo:

Localizagdo — nota sobre o acesso

Localizagao — enderego

Localizagdo — nota sobre as condi¢bées ambientais
Localizagdo — data da nota sobre as condi¢cées ambientais
Localizagdo — nome/nimero de referéncia

Localizagao — nota sobre a seguranga

Localizagéo — tipo
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Informacéo da organizacao

Dependendo do tipo de organizagao a registrar, podera ser necessario utilizar uma série de unidades de
informacao distintas:

Unidades de informagao:

Organizagao — informagées adicionais do nome
Organizagado — enderego

Organizagao — associagao

Organizagdo — nome de contato

Organizagao — data de extingao

Organizacao — data de fundacéao

Organizagédo — local de fundagéo

Organizagao — fungao

Organizagao — grupo ao qual a organizagdo pertence
Organizag¢do — histérico

Organizagao — codigo MDA

Organizagao — nome principal

Organizagdo — numero de referéncia
Organizagao — departamento

Organizagdao — nome da unidade administrativa

Informacao de entidade (comunidade)

Dependendo do tipo de entidade a registrar, podera ser necessario utilizar uma série de unidades de infor-
macao distintas:

Entidade (comunidade) - tipo de associagcdo
Entidade (comunidade) — cultura

Entidade (comunidade)

Entidade (comunidade) — grupo linguistico

Informacéo do individuo

Dependendo do tipo de individuo a registrar, podera ser necessario utilizar uma série de unidades de infor-
macao distintas:

Individuo - informagdes adicionais ao nome
Individuo — enderego

Individuo - tipo de associagcdo

Individuo - nota biografica

Individuo — data de nascimento

Individuo — data de falecimento

Individuo — nome completo

Individuo — género

Individuo - grupo ao qual o individuo pertence
Individuo - iniciais do nome

Individuo — nota sobre o nome do individuo
Individuo — nacionalidade

Individuo — ocupagéao

Individuo - local de nascimento (Loc)
Individuo - local de falecimento (Loc)
Individuo — numero de referéncia

Individuo — forma de saudagao

Individuo — escola/estilo

Individuo — sobrenome

Individuo — forma de tratamento
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Informacgéao de local

A Informacéo de local € normalmente histérica ou estatica; ao contrario de um enderego, raramente é utili-
zada nos procedimentos de gestdo de colegdes e € pouco provavel que seja alterada com tanta frequéncia
como a Informacgé&o de endereco.

Dependendo do tipo do local a registrar, podera ser necessario utilizar uma série de unidades de informagéo
distintas:

Local — tipo de associagao
Local — contexto
Local — data do contexto
Local — nivel do contexto
Local — coordenadas
Local — qualificador das coordenadas
Local - tipo das coordenadas
Local — detalhes das condi¢gées ambientais
Local — caracteristica
Local — data da caracteristica
Local — tipo da caracteristica
Local - sistema de classificagdo do tipo da caracteristica
Local — nome
Local - tipo do nome
Local — nota
Local — proprietario (Org, Ent, Ind)
Local — posigao
Local — numero de referéncia
Local — tipo do numero de referéncia
Local — natureza

Grupos de gestao de registros

Use para registrar informacao de gestédo dos registros inseridos no sistema de documentagao.

Historico de alteragcoes
Unidades de informacgao:
Unidade de informagéao adicionada
Responsdvel pela autorizagao do histérico de alteragées (Ind)
Sistema de classificagao da unidade de informagao
Fonte da informagéao (Org, Ent, Ind)
Data da fonte da informacao
Responsavel pelo registro da informagao (Ind)

Data de registro da informacgéao
Situacao do registro da informagéao

Uso e prestacao da informacgao
Unidades de informacgao:

Nota de confidencialidade
Uso da informagéo

Informacé&o de registro

Unidades de informagéo:

Tipo de registro
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Informacgao de referéncia

Dependendo da referéncia a registrar, podera ser necessario utilizar uma série de unidades de informagao
distintas:

Unidades de informagao:

Referéncia
Referéncia — autor/editor (Ind, Org)
Referéncia - tipo de associagcdao
Referéncia — detalhes
Referéncia — nota
Referéncia — numero da referéncia
Referéncia — data de publicagdo
Referéncia — local de publicagao
Referéncia - editora (Org, Ind)
Referéncia - titulo
Referéncia - tipo

Nudmero de catalogo
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Unidades de informacao

Esta secao descreve todas as unidades de informagéo essenciais para o registro de informagéo nos proce-
dimentos. As unidades de informacao sédo apresentadas na ordem alfabética da versao em portugués, por
questdes de compatibilidade e verificagéo, e incluem a informagéo seguinte:

Nome da unidade

Definigao Uma descrigdo sumaria da unidade de informacgéo.
Como registrar Orientagbes basicas sobre como registrar a unidade de informagao.
Exemplos Modelos de informagéo que poderao ser registrados. Os exemplos nao

esgotam todas as possibilidades, mas servem para ilustrar o tipo de
informagao que podera ser registrada. O ponto e virgula serve para
separar a lista de exemplos.

Uso E a relacdo estabelecida entre a unidade de informagéo com outras
unidades de informacgao, considerando também quantas vezes a mesma
pode ser registrada em cada um dos registros.

Grupo de informagéao O grupo de informacgao ao qual pertence a unidade de informagao.

Alienagado — meétodo

Definigao A forma como um objeto € alienado.

Como registrar Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

Exemplos transferido; destruido; vendido.

Uso Registre apenas uma vez para cada objeto ou grupo de objetos.

Grupo de informagéao Informacgao de alienacao.

Alienagdo — novo numero do objeto apos alienagcédo

Definigao O numero de objeto atribuido pelo receptor a um objeto desincorporado.
Como registrar Conforme previsto pelo receptor.

Exemplos TWMS:1996.12.

Uso Registre apenas uma vez para um objeto alienado em favor de outra

organizagao.

Grupo de informagéao Informacgao de alienacao.

Alienagcao — nota

Defini¢ao Informagdes adicionais sobre a alienagao de um objeto que ndo tenham
sido contempladas em outros registros com uso de vocabulario controlado.

Como registrar Use gramatica e pontuagédo normais.

Exemplos Infestacao se alastrando, objeto esta isolado mas precisa ser alienado
assim que possivel.

Uso Registre apenas uma vez para cada objeto.

Grupo de informagao Informagéao de alienagéao.
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Alienac&o — numero de referéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um numero Unico atribuido a alienagao de um objeto ou grupo de
objetos. O numero deve também remeter para um arquivo com toda a
documentacgao escrita sobre a alienagao.

Pode incluir: um prefixo para sua distingdo de outros numeros de
referéncia; o ano; e um numero sequencial.

A1993.123.

Pode utilizar-se o mesmo Alienagdo — numero de referéncia para um ou
mais objetos alienados em conjunto, mas um objeto pode ter apenas um
numero de referéncia.

Informacgao de alienacgao.

Alienacao — receptor

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A entidade, o individuo ou a organizagao que recebe um objeto a ser
alienado por transferéncia, doagéo ou venda.

Serda necessario usar varias unidades de informacgao, incluindo, por
exemplo, para um individuo, um nome completo e um sobrenome.
Estas unidades de informagéo estao reunidas sob os grupos Informagéo
de entidade (comunidade), Informagéo do individuo e Informagédo da
organizagéo, conforme o caso. A organizagao deve ter padrdes para uso
de nomes.

Consulte Informagéo de entidade (comunidade), Informagéo do individuo,
ou Informagéo da organizagéo.

Registre apenas uma vez para cada alienagéo.

Informacéo de alienagao.

Alienagéo — receptor proposto

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A entidade, o individuo ou a organizagao propostos como receptores de
um objeto para alienacgéo por transferéncia, doagéo ou venda.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo por
exemplo, para um individuo, o nome completo e o sobrenome. Estas
unidades de informagéo estao reunidas sob os grupos Informacéo

de entidade(comunidade), Informagéo do individuo e Informagédo da
organizagéo, conforme o caso. A organizagao deve ter padrdes para uso
de nomes.

Consulte Informagéo de entidade (comunidade), Informagé&o do individuo,
ou Informagéo da organizagéo.

Registre apenas uma vez para cada alienagéo.

Informacéo de alienagao.

Aquisicdo — condigbes/restricbes

Definigao

Como registrar
Uso

Exemplos

Grupo de informagéao

Restricdes aplicadas a objetos em um processo de aquisi¢ao, incluindo
condi¢des para depdsito de registros arqueoldgicos.

Use gramatica e pontuagédo normais.
Registre apenas uma vez para cada objeto ou grupo de objetos.

O doador deve ter acesso sempre que solicitado. Nao deve ser
emprestado sem autorizagdo do doador.

Informacgao de aquisigao.
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Aquisicdo — condigbes/restricbes da fonte de financiamento

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Aquisicdo — data

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Restricdes que se apliquem a todos os objetos adquiridos com o apoio de
uma fonte de financiamento da aquisigao.

Use gramatica e pontuagdo normais.

Objetos adquiridos com o apoio de fonte de financiamento devem ser
expostos apresentando nos créditos a fonte de financiamento.

Registre apenas uma vez para cada financiamento de aquisigéo.

Informagao de aquisigao.

A data em que o titulo de propriedade de um objeto ou grupo de objetos &
transferido para a organizagéo.

Registre sempre dia, més e ano, na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira, sempre que
possivel, dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1990; 06/1972; 1899.

Registre apenas uma vez, salvo em circunstancias excepcionais em que o
titulo de propriedade seja transferido por fases.

Informacgéao de aquisigao.

Aquisicdo — data de autorizagcdo

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A data em que o individuo responsavel pela autorizagdo da a aprovagao
final.

Registre sempre o dia, més e ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira, sempre que
possivel, dois digitos para o dia e para 0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa)

29/10/1993.
Registre apenas uma vez cada objeto ou grupo de objetos.

Informacao de aquisigéo.

Aquisi¢cdo — financiamento

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

O financiamento usado para efetivar a aquisicao de um objeto.

Use moeda nacional. Converta qualquer moeda nao nacional usando
a taxa de cambio valida para a data de aquisicdo. Use a nota sobre a
aquisicao para registrar os detalhes da moeda utilizada.

750,00.

Use juntamente com o Precgo de aquisi¢cdo por grupo de objetos e o Prego
de aquisigao do objeto.

Informacgao de aquisigao.
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Aquisigcdo — fonte do financiamento

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O individuo ou a organizagao que financiou a aquisi¢do do objeto ou
grupo de objetos.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, para um individuo o nome completo, o sobrenome e o enderego.
Estas unidades de informagéao estao reunidas sob os grupos Informagdo
do individuo e Informagéo da organizagdo, conforme o caso.

Consulte Informagéo do individuo ou Informagédo da organizagéo,
conforme o caso.

Registre apenas uma vez para cada financiamento de aquisigéo.

Informacgao de aquisigao.

Aquisi¢cdo — justificativa

Definigao
Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A justificativa ou a razdo para uma aquisigao.
Use gramatica e pontuagdo normais.

Esta maquina ainda esta em condigdes de funcionamento e € uma das
trés de que se conhece a existéncia.

Registre apenas uma vez para cada objeto ou grupo de objetos.

Informacgao de aquisigao.

Aquisicdo — metodo

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

O modo pelo qual o titulo de propriedade de um objeto é formalmente
transferido para a organizagéo.

Use um termo simples, sem pontuag¢ao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos-padrao.

doagéao; compra.
Registre apenas uma vez para cada objeto ou grupo de objetos.

Informagao de aquisigao.

Aquisicdo — moeda de origem

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Aquisicdo — nota
Defini¢cao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O nome da moeda original usada na compra do objeto.

Use um termo simples, com pontuagao apenas se fizer parte do nome e
maiusculas para nomes proprios. Mantenha uma lista de termos padrao.

real; euro; dolares americanos; francos franceses.
Registre apenas uma vez para cada Prego de aquisigéo do objeto.

Informacgao de aquisigao.

Informacgao geral sobre a aquisigao.

Use gramatica e pontuagdo normais.

Oferecido pelo vendedor a prego reduzido.

Registre apenas uma vez para cada objeto ou grupo de objetos.

Informacgao de aquisigao.
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Aquisicdo — numero de referéncia

Definigao

Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um numero de identificagao Unico para informagao sobre a aquisigao
de um objeto ou grupo de objetos. Deve servir como referéncia para
a documentacéo escrita da sua avaliagdo. Este correspondera,
normalmente, ao numero do objeto.

Pode incluir um ano e um numero sequencial. Consulte Numero do objeto.
1993.123.

Pode se utilizar o mesmo nuamero de referéncia de aquisi¢gdo para um ou
mais objetos adquiridos ao mesmo tempo.

Informacgéao de aquisigao.

Aquisicdo — proveniéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A entidade (comunidade), o individuo ou a organizagao de quem foi
adquirido um objeto, se diferente do proprietario. A proveniéncia da
aquisicdo pode ser um agente ou outro intermediario entre a organizagao
adquirente e o proprietario. Para registros arqueolégicos, use Aquisicdo —
proveniéncia para registrar a entidade responsavel pela escavacgao, pela
preparagao e depdsito junto a organizagao.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo por
exemplo, para um individuo o nome completo, o sobrenome e o enderego.
Estas unidades de informagéo s&o reunidas sob os grupos Informagéo

de entidade (comunidade), Informagéo do individuo e Informagédo da
organizagéo, conforme o caso.

Consulte Informagéo de entidade (comunidade), Informagé&o do individuo
ou Informagéo da organizagdo, conforme o caso.

Registre apenas uma vez para cada objeto ou grupo de objetos.

Informacgéao de aquisigao.

Aquisicao — responsavel pela autorizagdo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O nome de um membro da equipe da organizagédo que da a aprovagéo
final para o procedimento de aquisi¢ao.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, o nome completo e o sobrenome. Estas unidades de informacao
estdo reunidas no grupo Informagao do individuo. A organizagéo deve ter
padrdes para registro de nomes.

Consulte o grupo Informagéo do individuo.
Registre apenas uma vez para cada objeto ou grupo de objetos.

Informacgéao de aquisigao.
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Associacéo — afinidade cultural

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um contexto cultural mais amplo ao qual se relaciona um objeto ou grupo
de objetos.

Use um termo simples. Mantenha uma lista de termos padrao, baseada
em uma fonte terminoldgica reconhecida.

Belga; Cultura Kaingang; Romanesco; Lusdéfono.

Tantas vezes quantas necessarias para um objeto ou grupo de objetos
e quando o contelido das seguinte unidades de informagao nao for

adequado: Produgéo do objeto — entidade (comunidade), Produgao do
objeto — individuo, Produgéo do objeto — loca I, Data-periodo ou Estilo.

Note que alguns termos arqueoldgicos de uso comum podem ter varias
conotagdes e podem ser registrados sob titulos diferentes, p. ex. Chimu
poderia ser registrado como Data-periodo (cronolégico), Produg¢do do
objeto — entidade (étnico) ou Associagdo — afinidade cultural (tendo
caracteristicas intrinsecas e/ou associagdes contextuais que relacionam o
objeto com uma cultura material especifica).

Histoérico do objeto e informagao associada.

Associacao — atividade

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Uma atividade associada a um objeto ou grupo de objetos.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

tecelagem; constru¢ao de embarcagoes.
Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto ou grupo de objetos.

Histoérico do objeto e informagao associada.

Associacao — conceito

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Associacao — data

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

Um conceito associado a um objeto ou grupo de objetos.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

amor; paz.
Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto ou grupo de objetos.

Historico do objeto e informagao associada.

Uma data associada a um objeto ou grupo de objetos.

Podera ser necessario usar mais que uma unidade de informagao para
descrever esta data, p. ex., uma série de datas ou uma expressao textual
da data. Estas unidades de informacgéao estéo reunidas sob o grupo
Informacéo de data.

Consultar grupo Informagéo de data.
Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto ou grupo de objetos.

Historico do objeto e informagao associada.
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Associacao — data do evento

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

A data de um evento no histérico de um objeto.

Podera ser necessario usar mais do que uma unidade de informagéao

para descrever esta data, p. ex., uma série de datas ou uma expressao
textual da data. Estas unidades de informagéao estéo reunidas sob o grupo
Informagéo de data

Consultar grupo Informagéo de data.
Registre apenas uma vez para cada Associagdo — nome do evento.

Historico do objeto e informagao associada.

Associacédo — entidade (comunidade)

Definigdo

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Entidade (comunidade) associada ao histérico de um objeto ou grupo
de objetos.

Sera necessario usar varias unidades de informagao, incluindo por
exemplo, uma etnia ou um grupo linguistico. Estas unidades de
informacao estao reunidas sob o grupo Informagéo de entidade
(comunidade). A organizagao deve ter padrdes para uso de nomes.

Consulte Informacgéo de entidade (comunidade).
Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto ou grupo de objetos.

Histoérico do objeto e informagao associada.

Associacao — entidade participante do evento

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Entidade (comunidade) associada a um evento no histérico de um objeto
ou grupo de objetos (com excegéo do evento de coleta de campo ou de
propriedade).

Sera necessario usar varias unidades de informagao, incluindo,
por exemplo, uma etnia ou um grupo linguistico. Estas unidades
de informacgao estao reunidas sob o grupo Informagédo de entidade
(comunidade). A organizagéo deve ter padrbes para uso de nomes.

Consulte Informacgéo de entidade (comunidade).
Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto ou grupo de objetos.

Histoérico do objeto e informagao associada.

Associagao — individuo

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

Um individuo associado ao histérico de um objeto ou grupo de objetos.

Sera necessario usar varias unidades de informacéo, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacao estéo reunidas sob o grupo Informagéao do individuo.

A organizagéao deve ter padrdes para uso de nomes.

Consulte Informagéo do individuo.
Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto ou grupo de objetos.

Histoérico do objeto e informagao associada.
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Associacao — individuo participante do evento

Definigao Um individuo associado a um evento no histérico do objeto ou do
grupo de objetos (com excegao do evento de coleta de campo ou de
propriedade).

Como registrar Serda necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por

exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacao estéo reunidas sob o grupo Informagéao do individuo.
A organizacgéao deve ter padrdes para uso de nomes.

Exemplos Consulte Informagéo do individuo.
Uso Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto ou grupo de objetos.
Grupo de informagéao Histoérico do objeto e informagdo associada.

Associacao — local

Definigao Um local associado a um objeto ou grupo de objetos.

Como registrar Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, 0 nome de um bairro ou 0 nome de um pais. Estas unidades de
informacgao estao reunidas sob o grupo Informagéo de local.

Exemplos Consulte Informagéo de local.
Uso Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto ou grupo de objetos.
Grupo de informagao Histoérico do objeto e informagao associada.

Associacao — local do evento

Definig¢ao Um local associado a um evento no histérico de um objeto.

Como registrar Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, um nome de um bairro ou um nome de um pais. Estas unidades
de informacao estéo reunidas sob o grupo Informacgéo de local.

Exemplos Consulte Informagéo de local.
Uso Registre apenas uma vez para Associagdo — nome do evento.
Grupo de informagéao Histérico do objeto e informagao associada.

Associacao — nome do evento

Definigao Um evento historico associado a um objeto ou grupo de objetos, excluindo
eventos de producao e gestao de colegdes. Use a Nota sobre o historico
do objeto para descrever detalhes sobre a natureza da associagao.

Como registrar Use um termo simples, com pontuagao apenas se fizer parte do nome do
evento e maiusculas para nomes proprios. Mantenha uma lista de termos
padréao.

Exemplos Revolugéo de 1932; Guerra de Canudos; Terremoto de 1755 — Lisboa.

Uso Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto ou grupo de objetos.

Grupo de informagao Histoérico do objeto e informagao associada.
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Associagcao — nota

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Uma descrigcao narrativa da natureza da associagao de uma organizagao,
entidade (comunidade), individuo ou local, com o objeto a ser registrado
(p. ex., influéncias do design ou impacto do design).

Use gramatica e pontuagéo normais.
Utilizado para a fabricagéo de ceramica.
Registre apenas uma vez para cada associagdo a um objeto.

Historico do objeto e informagao associada.

Associacdo — nota sobre a atividade

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Descrigao ou comentarios relacionados a uma atividade associada a um
objeto.

Use gramatica e pontuagdo normais.

Nesta época era pouco habitual uma senhora ser proprietaria deste tipo
de negdcio.

Registre apenas uma vez para cada objeto.

Histoérico do objeto e informagao associada.

Associagao — objeto

Definigao

Como registrar

Exemplo
Uso

Grupo de informagéao

Um objeto associado a outro objeto ou grupo de objetos.

Use um termo simples. Mantenha uma lista de termos padrao, baseada
em uma fonte terminolégica reconhecida. Use as mesmas fontes de
terminologia do registro de Nome do objeto.

Consulte Nome do objeto.
Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto ou grupo de objetos.

Histérico do objeto e informagao associada.

Associagdo — objeto relacionado

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A natureza do relacionamento de um objeto com o objeto que esta sendo
documentado.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

copia; modo de cor; representacao; design; modelo; fonte.

Registre tantas vezes quantas necessarias para cada Numero do objeto
relacionado.

Historico do objeto e informagao associada.

Associagdo — organizagao

Defini¢ao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

Uma organizagao associada a um histérico de objeto ou grupo de objetos

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um endereco. Estas unidades de
informacgao estao reunidas sob o grupo Informagéo da organizagéo.

Consulte Informac¢&o da organizagéo.
Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto ou grupo de objetos.

Historico do objeto e informagao associada
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Associagdo — organizagdao participante do evento

Definigao
Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Associacao — tipo

Definigao
Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Uma organizagdo associada a um evento no histérico do objeto ou do
grupo de objetos (com excegao do evento de coleta de campo ou de
propriedade).

Serda necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um enderego. Estas unidades de
informacao estéo reunidas sob o grupo Informagéo da organizagéo.

Consulte Informagéo da organizagéo.
Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto ou grupo de objetos.

Histérico do objeto e informagao associada.

A forma como um individuo, entidade, data, objeto, conceito, evento,
atividade ou local esta associado ao histérico de um objeto ou espécime.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

desgastado; usado; visitado.

Registre Associagéo — tipo para cada Associagao — atividade, Associagdo
— conceito, Associagdo — afinidade cultural, Associa¢cdo — data,
Associagdo — nome do evento, Associagao — individuo, Associagao —
entidade (comunidade). Associacdo — organiza¢do, Associagcao — objeto e
Associagéo — local.

Histoérico do objeto e informagao associada.

Associacao — tipo do nome do evento

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Indicagao do tipo do evento associado a objeto ou grupo de objetos.

Use um termo simples, sem pontuag¢ao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

coroacgao; massacre; batalha; festa.
Tantas vezes quantas necessarias para Associacdo — nome do evento.

Histoérico do objeto e informagao associada.

Associagéao — tipo do objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um termo que descreve a natureza da unidade de informagéo Associagao
— objeto.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

mobiliario; alimentos.

Tantas vezes quantas necessarias para a unidade de informagao
Associagdo — objeto.

Histoérico do objeto e informagao associada.
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Atributo técnico

Definigao
Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

O nome de um atributo técnico de um objeto, o qual pode ser descrito
e quantificado.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

tipo de fita magnética; velocidade de gravagao.
Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informacgao da descrigao do objeto.

Auditoria — método

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

O método usado para auditar um objeto ou grupo de objetos.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

completa; aleatdria; seletiva.

Registre mais de uma vez para cada objeto somente quando se aplicar
mais de um método de auditoria.

Informagao de auditoria.

Auditoria — numero de referéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Auditoria — tipo
Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um numero de identificagao Unico para a auditoria de um objeto ou grupo
de objetos. Deve servir como referéncia para a documentagao escrita de

uma auditoria.

Pode incluir: um prefixo para o distinguir de outros numeros de referéncia,

0 ano e um numero sequencial.
A1993.123.
Registre apenas uma vez para cada auditoria.

Informacéao de auditoria.

O tipo de auditoria realizada em um objeto.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

condicao; informagao; localizagéo.

Registre mais de uma vez para cada objeto somente quando se aplicar
mais que uma auditoria.

Informacgao de auditoria.
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Autor da inscrigdo (textual/grafica)

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso
Grupo de informagéao

Autor da legenda

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A entidade (comunidade), o individuo ou a organizagao responsavel por
inscrever algo em um objeto.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, para um individuo, um nome completo e um sobrenome.
Estas unidades de informagéao estao reunidas sob os grupos Informagdo
de entidade (comunidade), Informagéo do individuo e Informagédo da
organizagao, conforme o caso. A organizagéo deve ter padrdes para uso
de nomes.

Consulte Informagéo de entidade (comunidade), Informagéo do individuo
e Informagéo da organizagéo.

Tantas vezes quantas necessarias para uma inscrigdo ou descrigao de
inscrigao.

Informacgéao da descrigao do objeto.

O individuo responsavel pelo conteudo intelectual do texto de uma
legenda.

Serda necessario usar varias unidades de informacgao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacao estéo reunidas sob o grupo Informagéo do individuo.

Consulte Informagéo do individuo.
Tantas vezes quantas necessarias para uma legenda.

Informacdao de uso do objeto.

Avaliagdo da integridade

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Um termo simples que descreve a integridade de um objeto

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

completo; incompleto; fragmentado.

Registre apenas uma vez para cada avaliagéo do objeto. Use a
informacao anterior de Avaliacdo da integridade para registrar alteragcbes
na integridade do objeto.

Informagao sobre avaliagao técnica do estado de conservagao.

Avaliagcdo — numero de referéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um numero de identificagao Unico para a avaliagdo de um objeto ou grupo
de objetos. Deve servir como referéncia para a documentacéo escrita de
uma avaliagao.

Pode incluir: um prefixo para o distinguir de outros numeros de referéncia;
0 ano; e um nimero sequencial.

AV1993.123.

Pode-se utilizar o mesmo Avaliagdo — nimero de referéncia para um ou
mais objetos avaliados em conjunto.

Informacgao de avaliagao.
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Avaliagdo sobre perigo

Definigao
Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Avaliagao técnica

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Detalhes de potenciais perigos que o manuseio e a armazenagem de um
objeto podem representar para as pessoas ou outros objetos.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos-padrao.

venenoso; radioativo.
Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto.

Informagao sobre avaliagao técnica do estado de conservagao.

Avaliacao detalhada da condigao de um objeto e do tratamento
necessario.

Use gramatica e pontuagdo normais.

Gravemente infestado com cupim. Requer tratamento de emergéncia.
Consulte Relatério: GCM 0573.

Registre apenas uma vez para cada avaliagéo técnica do objeto. Use
avaliagbes técnicas anteriores para registrar alteragées no estado de
conservagao de um objeto.

Informacgao sobre avaliagao técnica do estado de conservagao.

Caracteristicas diferenciais

Definigao

Como registrar

Exemplo
Uso

Grupo de informagao

Uma descri¢cao de caracteristicas que poderiam identificar unicamente um
objeto, reunindo detalhes de outros grupos de unidades de informacéao,
como identificagdo, inscrigdo, condicdo e que poderiam, em uma frase,
identificar claramente um objeto.

Use gramatica e pontuagdo normais. Em caso de roubo, este registro
pode ser usado para fornecer a policia informagdes que a ajudardo a
identificar um objeto.

Monograma na base, uma alca substituida.
Registre apenas uma vez para cada objeto.

Informacgéo de identificagcao do objeto.

Categoria de acesso

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um registro do nivel de acesso permitido a um objeto ou grupo de objetos
com base nas suas necessidades ou importancia.

Use um termo simples ou codigo. Mantenha uma lista de termos ou
cédigos padréo.

1; 2; A; B; restrito.

Registre apenas uma vez para cada objeto. Podem ser guardadas
categorias de acesso anteriores, mas devem ser associadas a Data de
registro da categoria de acesso para identificar a atual.

Informagao de uso do objeto.
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Categoria da auditoria do objeto

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um caédigo que indica a prioridade de um objeto para fins de auditoria.

Use um termo simples ou codigo. Mantenha uma lista de termos ou
cédigos padrao.

2; Alto; A.
Registre apenas uma vez para cada objeto.

Informacéao de auditoria do objeto.

Caodigo de prioridade de salvamento em emergéncia

Definigao
Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Comentarios

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um registro de prioridade de recuperacéao atribuido a um objeto ou grupo
de objetos.

Use um termo simples ou cédigo, sem pontuagéo. Mantenha uma lista de
termos ou codigos padrao.

1: 2; A; B.

Registre apenas uma vez para cada objeto. Podem ser retidos Cédigo
de prioridade para salvamento em emergéncia anteriores, mas devem
ser associados a Data do codigo de prioridade para salvamento em
emergéncia para identificar o codigo de prioridade de recuperagao atual.

Informacao de requisitos do objeto.

Comentarios adicionais sobre um objeto feitos por visitantes, curadores
ou pesquisadores.

Use gramatica e pontuacédo normais. Pode-se registrar aqui qualquer
informacgao, desde que néo haja outra unidade de informacgao identificada
como mais adequada a finalidade.

A identificagdo de um objeto foi considerada errada pelo Dr. H Jones,

que nos visitou em 13/04/1992. Ele declarou possuir conhecimentos
detalhados sobre esta forma de instrumento; o seu endereco foi registrado
nos arquivos do departamento.

Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto.

Informacao de identificagao do objeto.

Componente do material

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O nome de um componente relevante, de uma inclusdo ou vestigio no
material do qual o objeto ou espécime € composto. Pode também incluir
uma patina ou um produto de corrosao que se desenvolveu em um objeto
€ que seja de suficiente relevancia para exigir documentacao.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao. A organizacao deve decidir por usar abreviaturas
quimicas ou nomes por extenso, p. ex. Ag ou prata.

témpera; carbono; téxtil; mineralizado.

Registre uma ou mais vezes dependendo da quantidade de componentes
materiais necessarios para registrar um objeto. S6 devem ser registrados
componentes relevantes de objetos que tenham sido submetidos a
exames e analises cientificos.

Informacéao da descri¢cao do objeto.
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Concesséao de direitos sobre o objeto — data da autorizagdo

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A primeira data de vigéncia de uma licenca para exercicio de direitos
sobre o objeto cedida pela organizagao.

Registre sempre o dia, 0 més e 0 ano, na mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Seja tao especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

21/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada concessao de autorizagao.

Informacgao de concessao de direitos sobre o objeto.

Concesséo de direitos sobre o objeto — data do registro da
Situagcao da concessao

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A data em que foi registrada a situagao da concesséao de direitos sobre
o objeto.

Registre sempre o dia, 0 més e o ano, na mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Seja tao especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.

Registre apenas uma vez para cada situacao de aprovagéo da concesséo
de direitos sobre o objeto.

Informacdao de concessao de direitos sobre o objeto.

Concesséao de direitos sobre o objeto — data inicial

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

A primeira data em que vigora a licenca para o exercicio de direitos sobre
0 objeto.

Registre sempre o dia, o més e o0 ano, ha mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada licenca.

Informacgao de concessao de direitos sobre o objeto.

Concesséao de direitos sobre o objeto — data final

Definigcao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

A Ultima data em que vigora uma licenga para o exercicio de direitos sobre
0 objeto cedidos pela organizagéao.

Registre sempre o dia, 0 més e o ano, na mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada licenca.

Informacgao de concessao de direitos sobre o objeto.
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Concesséao de direitos sobre o objeto — numero de

referéncia

Definigao
Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Um numero Unico que identifica a concessao de uma licenga para o
exercicio de direitos sobre o objeto cedidos pela organizagao.

Pode incluir um prefixo para o distinguir de outros numeros de referéncia;
0 ano; e um numero sequencial.

DCS1993.123.
Registre apenas uma vez para cada licencga.

Informacgao de concessao de direitos sobre o objeto.

Concesséo de direitos sobre o objeto — responsavel pela

autorizacao

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O individuo que concede a aprovacgao final da licenga para exercicio de
direitos sobre o objeto cedida pela organizagéo.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacgao estao reunidas sob o grupo Informagéao do individuo.

A organizacg&o deve ter padrdes para uso de nomes.

Consulte Informagéo do individuo.
Registre apenas uma vez para cada concesséao de licenca.

Informacéao de concesséao de direitos sobre o objeto.

Concesséao de direitos sobre o objeto — situagcao da

concessao

Definigao
Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A situacao do processo de requerimento de uma licenga para exercicio
de direitos sobre o objeto pela organizagao.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

solicitada; concedida; recusada.
Registre apenas uma vez para cada situagéo da concessao de licencga.

Informacgao de concessao de direitos sobre o objeto.

Concesséao de direitos sobre o objeto — solicitante

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

O individuo ou a organizagao que solicita uma licenga para o exercicio de
direitos sobre o objeto detidos pela organizagéo.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacao estéo reunidas sob os grupos Informagéo do individuo ou
Informagéo da organizagdo, conforme o caso. A organizagao deve ter
padrées para uso de nomes.

Consulte Informagéo do individuo ou Informagédo da organizag&o.
Registre tantas vezes quantas necessarias para cada licenca.

Informagéao de concessao de direitos sobre o objeto.
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Concesséao de direitos sobre o objeto — tipo de direitos

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O tipo especifico de direito sobre o objeto concedido pela organizagao.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

direitos de propriedade intelectual; direito de publicagéo.
Registre tantas vezes quantas necessarias para cada licenga.

Informacdo de concessao de direitos sobre o objeto.

Condicao do objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Uma indicagéo da posi¢cao de um espécime de ciéncia natural ou outro
objeto em relagéo a outros existentes.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

tipo; holotipo; copia; falsificagao.
Registre apenas uma vez para cada objeto.

Informacgéao da descrigao do objeto.

Conservacao/tratamento — méetodo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

O método usado na conservagao de um objeto.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

limpo; revestido; realojado.

Registre mais de uma vez para cada objeto somente quando mais de um

método de conservagao/tratamento for aplicado.

Informagéao sobre conservacgao e tratamento.

Conservacgdo/tratamento — numero de referéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um numero de identificagao unico para o registro de uma agéo de
conservagao/tratamento de um objeto ou grupo de objetos. Deve servir

como referéncia para a documentagao escrita da conservagao/tratamento.

Pode incluir: um prefixo para distingui-lo de outros nimeros de referéncia;

0 ano; e um nimero sequencial.
C1993.123.

Pode utilizar-se o mesmo Conservacgéao/tratamento — nimero de
referéncia para um ou mais objetos conservados/tratados em conjunto.

Informagao sobre conservagao e tratamento.
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Conservador
Definigao O nome do individuo ou da organizagao que faz o tratamento do objeto.

Como registrar Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacgao estao reunidas sob os grupos Informagéo do individuo ou
Informag&o da organizagdo, conforme o caso. A organizagao deve ter
padrdes para uso de nomes.

Exemplos Consulte Informagéo do individuo ou Informagédo da organizagéo.

Uso Registre apenas uma vez para cada Conservagao/tratamento — nimero
de referéncia, exceto se a conservagao/tratamento for realizada por mais
de um individuo ou organizacgao.

Grupo de informagao Informagao sobre conservacgao e tratamento.

Contato do transportador(a)

Definigao O nome do individuo designado pelo transportador(a) e aprovado como
responsavel para transportar.

Como registrar Sera necessario usar varias unidades de informagéo, incluindo, por
exemplo, um nome, completo um sobrenome e um endereco. Estas
unidades de informagéo estao reunidas sob o grupo Informagédo do

individuo.
Exemplos Consulte Informagéo do individuo.
Uso Registre apenas uma vez para um(a) Transportador(a).
Grupo de informagao Informacgao de saida do objeto.

Conteudo — atividade

Definigao Uma atividade que é representada ou descrita por um objeto.

Como registrar Use um termo simples, sem pontuag¢ao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

Exemplos bebendo cha; nadando; rezando.

Uso Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Grupo de informagao Informagéao da descrigdao do objeto.

Conteudo — conceito

Definigao Um conceito representado ou descrito por um objeto.

Como registrar Use um termo simples, sem pontuag¢ao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

Exemplos amor; paz.

Uso Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Grupo de informagéao Informacgao da descrigao do objeto.
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Conteudo — data
Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

Uma data representada ou descrita por um objeto.

Podera ser necessario usar mais que uma unidade de informagao

para descrever esta data, p. ex. uma série de datas ou uma expressao
textual da data, bem como a fase de produgdo com a qual a data esta
relacionada. Estas unidades de informagao estédo reunidas sob o grupo
Informacgéo de data. Use a unidade de informacgao Data — periodo para
registrar datas ndo numéricas e épocas relacionadas com a producéo de
um objeto.

Consulte Informacgéo de data.
Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informagao da descrigdo do objeto.

Conteudo — descricao

Definigdo

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagao

A descri¢ao geral de uma representacdo de um objeto, ou a descri¢cao
de um objeto sem fazer interpretacao. Esta pode incluir descrigdes do
conteudo de todos os trabalhos, sejam audio ou visuais.

Use Descrigcdo sumaria e Descrigédo fisica para descrever outras
caracteristicas de um objeto.

Use gramatica e pontuagao normais.
Cena de caga com duas figuras a cavalo.
Registre apenas uma vez para cada objeto.

Informacgao da descrigdao do objeto.

Conteudo — entidade (comunidade)

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Conteudo — grafia
Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Pessoas representadas ou descritas por um objeto.

Sera necessario usar varias unidades de informacéo, incluindo,
por exemplo, uma etnia ou um grupo linguistico. Estas unidades
de informacao estéo reunidas sob o grupo Informacgéo de entidade
(comunidade). A organizagéo deve ter padrbes para uso de nomes.

Consulte Informagéo de entidade (comunidade).
Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informacgéao da descri¢cao do objeto.

A grafia do conteudo textual de um objeto.

Use um termo simples para identificar a grafia usada. Nao use pontuacgao,
exceto se fizer parte integrante do nome de uma grafia. Use iniciais
maiusculas apenas para nomes proprios. Mantenha uma lista de termos
padréo.

caligrafia cursiva chanceleresca; Cirilico; escrita ndo identificada do
extremo oriente.

Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto.

Informacéao da descri¢cao do objeto.
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Conteudo — idioma

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

O idioma do conteudo textual de um objeto.

Use um termo simples para identificar o idioma usado na inscrigao.
N&o use pontuacgéo, exceto se fizer parte integrante do nome do idioma.
Use iniciais maiusculas apenas para nomes proprios.

Francés; Inglés; Fr; Ing.
Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informacgao da descrigao do objeto.

Conteudo — individuo

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Conteudo — local
Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

Um individuo representado ou descrito por um objeto.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacgao estado reunidas sob o grupo Informagéao do individuo.

A organizacgé&o deve ter padrdes para uso de nomes.

Consulte Informagéo do individuo.
Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informacdao da descri¢ao do objeto.

Um local representado ou descrito por um objeto.

Sera necessario usar varias unidades de informacgéo, incluindo, por
exemplo, um nome de bairro ou um nome de pais. Estas unidades de
informacao estéo reunidas sob o grupo Informagéo de local. Registre da
mesma maneira que no grupo Informagéo de local.

Consulte Informacgéo de local.
Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informagéao da descrigdao do objeto.

Conteudo — nome do evento

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Um evento representado ou descrito por um objeto.

Use um termo simples, com pontuagao apenas se fizer parte do nome do
evento e maiusculas para nomes proprios. Mantenha uma lista de termos
padréo.

Revolugéo de 1932; Guerra de Canudos; Terremoto de 1755 — Lisboa.
Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto.

Informacgao da descrigdao do objeto.

Conteudo — nota sobre o objeto

Definigcao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Informagdes adicionais sobre o conteudo de um objeto que ndo tenham
sido registradas em outro local, com uso de vocabulario controlado.

Use gramatica e pontuagao normais.

O padrao do desenho do objeto se repete na ornamentacao das paredes
e das esculturas do hall de entrada da organizagéao.

Registre apenas uma vez cada objeto.

Informacao da descri¢cao do objeto.

SPECTRUM 4.0: Anexo 1 - Requisitos de Informagéo



Conteudo — objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Um objeto representado ou descrito por outro objeto.

Use um termo simples. Mantenha uma lista de termos padrao, baseada
em uma fonte terminoldgica reconhecida. Use as mesmas fontes de
terminologia que usa para registrar Nome do objeto.

Consulte Nome do objeto.
Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto.

Informacgao da descrigao do objeto.

Conteudo — organizagao

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

Conteudo — outro

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

A organizagéao representada ou descrita por um objeto.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um endereco. Estas unidades de
informacgao estao reunidas sob o grupo Informagéo da organizagéo.

Consulte Informagé&o da organizagéo.
Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informagéao da descrigdao do objeto.

Outras tipologias de conteudo representadas ou descritas por um
objeto que ndo tenham sido contempladas nas unidades de informagéo
Conteudo.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padr&o. A organizac&o deve decidir quais aspectos do
conteudo devem ser registrados para usar esta unidade de informacgao.

floresta; fémea.
Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto.

Informagéao da descrigdao do objeto.

Conteudo — posi¢do

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A posi¢ao de uma representagdo ou de uma descrigdo em um objeto.

Use um termo simples, sem pontuag¢ao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

anverso; reverso; margem; frente; verso; lado 1.
Tantas vezes quantas necessarias para cada representacao ou descrigéo.

Informacgao da descrigao do objeto.

Conteudo — tipo de outro

Defini¢cao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A indicagao da classificagao tipologica a registrar em Contetdo — outro.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

Elemento decorativo.
Apenas uma vez para cada registro de Conteudo — outro.

Informacgao da descrigao do objeto.
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Conteudo — tipo do nhome do evento

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um termo que descreve a natureza do Conteudo — nome do evento.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

coroacdo; massacre; batalha; festa.

Tantas vezes quantas necessarias para um registro de Conteudo — nome
do evento.

Informacgao da descrigao do objeto.

Conteudo — tipo do objeto

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um termo que descreve a natureza do Contetdo — objeto.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

mobiliario; alimentos.
Tantas vezes quantas necessarias para um Conteudo — objeto.

Informacgao da descrigao do objeto.

Contribuicdo da entidade — experiéncia em relacdo ao

objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Uma descrigao de como e por que determinado objeto ou grupo de
objetos é de particular relevancia para uma entidade.

Use gramatica e pontuagédo normais. Pode incluir:
* Razbes pelas quais o objeto é particularmente relevante na sua vida;

* Lembrangas de um evento, situagdo ou outra memoria inspirada
pelo objeto.

Se a experiéncia é uma reflexdo ou conjectura sobre a importancia de

um objeto, uma descri¢cao de sentimentos sobre, ou relevancia pessoal
de um objeto, entdo registre em Contribuigcdo da entidade — reagcdo em
relagéo ao objeto.

E exatamente como o objeto que o meu avd possuia no velho sitio
quando eu era crianga.

Registre apenas uma vez para cada contribuicdo da entidade.

Informagéao de contribuicao de uma entidade sobre o objeto.

Contribuicdo da entidade — nota sobre a contribuicdo

Definigcao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Quaisquer observagdes ou comentarios sobre as contribuicbes de uma
entidade qualquer que a organizagao deseje registrar, p. ex., a forma
como a informagao foi obtida ou outras discrepancias observadas.

Use gramatica e pontuagdo normais.
A entidade assistiu ao evento ‘29° Bienal Internacional de Sao Paulo’.
Registre apenas uma vez para cada contribuicdo da entidade.

Informacdao de contribuicao de uma entidade sobre o objeto.
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Contribuicdo da entidade — papel em relagcao ao objeto

Definigao O papel da entidade em relagao ao objeto.

Como registrar Use um termo simples, sem pontuagéo ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

Exemplos usuario; pesquisador; visitante.

Uso Registre tantas vezes quantas necessarias para cada contribuigéo de

uma entidade.

Grupo de informagéao Informacgao de contribuicdo de uma entidade sobre o objeto.

Contribuicdo da entidade — reacdo em relagdo ao objeto

Definigao Uma descrigao da forma como uma entidade reagiu intuitivamente ao
objeto.
Como registrar Use gramatica e pontuagéo normais. Pode incluir:

* Os seus sentimentos em relagao a um objeto para além da
experiéncia pessoal com o mesmo;

» Por que se ‘conectou’ a um objeto, ou o considerou como especial
para si;

» O significado cultural mais amplo que a entidade atribuiu a um objeto;

» Aspectos de um objeto que sentiu ser de particular interesse artistico,
histdrico ou cultural;

* As suas reagdes ao objeto tendo por base uma perspectiva cultural
ou conjectura diferente daquela que o objeto tem para outro individuo
relacionado com o mesmo, como o produtor, usuario ou proprietario.

Exemplos Este objeto € exemplo relevante de Arte Africana.
Uso Registre apenas uma vez para cada contribuicdo da entidade.
Grupo de informagao Informagéao de contribuicao de uma entidade sobre o objeto.

Contribuicdo da entidade — referéncias concedidas

Defini¢ao Documentagéo de uma referéncia adicional para o objeto fornecida
por uma entidade, p. ex., um evento, objeto, documento, individuo ou
organizagao.

Como registrar Use gramatica e pontuacao normais.
Exemplos Utilizado enquanto trabalhou para uma empresa de mineracéo.
Uso Registre tantas vezes quantas necessarias para a contribuicao de uma

entidade. Se for confirmado, pode ser registrado mais detalhadamente
pelos colaboradores do museu.

Grupo de informagao Informagéao de contribuicao de uma entidade sobre o objeto.
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Contribuicdo do proprietario anterior — depoimento

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Uma descricao de como e por que determinado objeto ou grupo de
objetos foi de particular importancia para um proprietario anterior.

Use gramatica e pontuagéo normais. Pode incluir:

* Razbes pelas quais o objeto era particularmente relevante na
sua vida;

* Razdes pelas quais o proprietario colecionou o objeto, ou decidiu
vendé-lo, doa-lo ou lega-lo;

* Uma lembranga de um evento, situagao ou outra memoria inspirada
pelo objeto.

Se a experiéncia for uma reflexdo, ou conjectura sobre a importancia/
significado de um objeto, uma descri¢cao de sentimentos sobre o mesmo,
ou a sua relevancia pessoal, registre em Contribuigdo do proprietario
anterior — relagao pessoal.

Seu brinquedo de infancia; Usado quando chegou em Sao Luis do
Maranhéao.

Registre apenas uma vez para cada informagao de contribuigao do
proprietario anterior sobre o objeto.

Informacao de contribui¢cao do proprietdrio anterior sobre o objeto.

Contribuicdo do proprietario anterior — nota sobre a

contribuicédo

Definigao

Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Quaisquer observagbes ou comentarios sobre as contribuigées de um
proprietario anterior que a organizagao deseja registrar, p. ex., a forma
como a informacéo foi obtida e outras discrepancias observadas.

Use gramatica e pontuagédo normais.
Informacao obtida a partir de uma entrevista gravada.

Registre apenas uma vez para uma contribuicdo de cada proprietario
anterior.

Informacgao de contribuigdo do proprietdrio anterior sobre o objeto.

Contribuicdo do proprietario anterior — referéncias

concedidas

Definigcao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Documentagao de uma referéncia adicional do objeto fornecida por um
proprietario anterior, p. ex., um evento, objeto, documento, individuo, ou
organizagao.

Use gramatica e pontuagao normais.

Representa o objeto sendo utilizado em uma fotografia que registra um
casamento.

Registre tantas vezes quantas necessarias para cada contribuigao do
antigo proprietario. Se houver fontes fidedignas, a informagao pode ser
registrada pela equipe mais detalhadamente.

Informacgao de contribuigao do proprietario anterior sobre o objeto.
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Contribuicdo do proprietario anterior — relagcdo pessoal

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

Cor
Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Courier

Definigao

Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Uma descri¢gdo da forma como o proprietario anterior reagiu intuitivamente
ao objeto.

Use gramatica e pontuac¢édo normais. Pode incluir um ou mais tipos
diferentes de reagéo pessoal, como:

* Sentimentos em relagdo a um objeto para além da experiéncia
pessoal com o0 mesmo;

* Porque se ‘conectou’ a um objeto, ou o considerou especial;
» O significado cultural mais amplo que conferiu ao objeto;

» Aspectos de um objeto que sentiu ser de particular relevancia
artistica, historica ou cultural;

* Asua reagao ao objeto a partir de uma perspectiva cultural ou
conjectura sobre o que o objeto poderia ter significado a outro
individuo relacionado com o objeto, como o criador, usuario ou outro
proprietario.

Representa as ultimas lembrangas de um ‘mundo esquecido’.
Registre apenas uma vez para cada contribuicdo de proprietario anterior.

Informacgao de contribuigdo do proprietdrio anterior sobre o objeto.

A cor de um objeto.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas, a menos que

faca parte do nome de uma cor. Mantenha uma lista de termos padrao.
Registre cores importantes para fins de recuperacgéo da informagéo. Se
um objeto for composto por muitas cores, registre o fato apenas se for
significativo para a produgéo do objeto. Registre cores na Descrigao fisica
indicando-as no contexto de outras informagdes do objeto.

vermelho; azul; policromatico.
Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informacdao da descri¢ao do objeto.

O nome do individuo designado como responsavel pelo acompanhamento
de uma movimentagao externa de um objeto sob a responsabilidade da
organizagao.

Sera necessario usar varias unidades de informacéo, incluindo,

por exemplo, um nome completo, um sobrenome e um endereco.
Estas unidades de informagao estado reunidas sob o grupo Informagéo
do individuo.

Consulte Informagéo do individuo.
Registre um objeto ou grupo de objetos apenas uma vez.

Informacéao de saida do objeto.
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Créditos

Definigao Texto que reconhece a doagao ou o empreéstimo, normalmente usado em
uma legenda de exposigao.

Como registrar Conforme acordado com o doador ou comodante, usando gramatica e
pontuagdo normais.

Exemplos Doado pela Sra. B. Silva, Pirassununga, Sao Paulo, Brasil.

Uso Registre apenas uma vez para cada objeto.

Grupo de informagéao Informacgao de uso do objeto.

Data da auditoria do objeto

Definigao A data em que um objeto foi verificado pela ultima vez na sua localizagao.

Como registrar Registre sempre o dia, 0o més e 0 ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o0 ano

(dd/mm/aaaa).
Exemplos 29/10/1990; 06/1972; 2014.
Uso Registre apenas uma vez para cada objeto. Cada Data da auditoria do

objeto deve ser associada a unidade de informagéo Auditoria — numero de
referéncia. Podem ser armazenadas datas anteriores de auditorias
de objetos.

Grupo de informagéao Informacgao de auditoria do objeto.

Data da avaliagco da integridade
Definigao A data em que foi registrada a integridade de um objeto.

Como registrar Registre sempre o dia, 0 més e 0 ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para 0 més e quatro digitos para o ano

(dd/mm/aaaa).
Exemplos 29/10/1990; 06/1972; 1899.
Uso Registre apenas uma vez para cada Avaliagcdo da integridade.
Grupo de informagéao Informacgao sobre avaliacao técnica do estado de conservacgao.

Data da avaliagcdo sobre o perigo
Definigao A data em que foi identificado um perigo.

Como registrar Registre sempre o dia, 0 més e 0 ano ha mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano

(dd/mm/aaaa).
Exemplos 29/10/1993.
Uso Registre apenas uma vez para cada Avaliagdo sobre perigo.
Grupo de informagao Informacgao sobre avaliagao técnica do estado de conservagéo.
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Data da avaliagéo técnica

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A data na qual foi registrada a Avaliagdo técnica de um objeto.

Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1990; 06/1972; 1999.
Registre apenas uma vez para cada Avaliagédo técnica.

Informacgéao sobre avaliagao técnica do estado de conservagao.

Data da coleta de campo

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

A data em que um objeto é coletado no campo.

Podera ser necessario usar mais do que uma unidade de informagéao

para descrever esta data, p. ex., uma série de datas ou uma expressao
textual da data. Estas unidades de informagéao estéo reunidas sob o grupo
Informagéo de data.

Consulte Informacgéo de data.
Registre apenas uma vez para um objeto quando necessario.

Informagao de coleta do objeto.

Data da desincorporacao

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

A data em que um item foi retirado do registro de incorporagéo.

Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1990; 06/1972; 1899.
Registre apenas uma vez para uma alienagéao.

Informagao de alienagéao.

Data da fonte da informacéo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A data em que a informagao acrescentada ao registro é prestada.

Registre sempre o dia, 0 més e o ano na mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.

Registre apenas uma vez para cada prestagao de informagao para o
registro.

Historico de alteragées.
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Data da incorporacao

Definigao A data em que um objeto é formalmente recebido na colecao e € inserida
no registro de aquisigoes.

Como registrar Registre sempre o dia, més e ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano

(dd/mm/aaaa).
Exemplos 29/10/1993.
Uso Registre apenas uma vez cada objeto ou grupo de objetos.
Grupo de informagéao Informacgao de aquisigao.

Data da inscrigdo (textual/grafica)

Definigao A data em que foi realizada uma inscrigao.

Como registrar Podera ser necessario usar mais que uma unidade de informagao para
descrever esta data, p. ex., uma série de datas ou uma expressao textual
da data, bem como a fase de produgao a qual a data esta relacionada.
Estas unidades de informagao estao reunidas sob o grupo Informagéo de
data. Use Data — periodo para registrar datas ndo numeéricas e épocas
relacionadas com a produgao de um objeto.

Exemplos Consulte Informacgéo de data.

Uso Registre como previsto para Inscrigado — contetido (textual) e Inscrigdo —
descrigdo (grafica).

Grupo de informagéao Informacao da descri¢cao do objeto.

Data da nota sobre a condicao ambiental
Definigao A data a que se refere a Nota sobre a condigcdo ambiental.

Como registrar Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano

(dd/mm/aaaa).
Exemplos 29/10/1996.
Uso Registre apenas uma vez para cada Nota sobre a condigao ambiental.
Grupo de informagao Informacgdao sobre avaliagado técnica do estado de conservagao.

Data da renovacao dos requisitos legais/licengas detidos

Definigao A primeira data em que uma licenga ou certificado mantido pela
organizagao deve ser renovado. Use esta unidade de informagéo quando
a renovagao for aplicada e antes da Data final de requisitos legais/
licengas detidos/as.

Como registrar Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano

(dd/mm/aaaa).
Exemplos 29/10/1990.
Uso Registre apenas uma vez para cada licenga ou certificado mantido pela

organizagao.

Grupo de informagéao Informacao de requisitos do objeto.

SPECTRUM 4.0: Anexo 1 - Requisitos de Informagdo



Data da situacéo (da etapa/fase)

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A data na qual a situagéo de um procedimento foi registrado.

Registre sempre o dia, 0 més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.

Use associado a grupos de informagao de procedimentos para registrar a
Data da situagédo (da etapa/fase) de um procedimento, p. ex.,
Procedimento de empréstimo — saida. Registre apenas uma vez para
cada Situagéo (da etapa/fase).

Unidades comuns aos procedimentos.

Data da solicitagcao

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A data em que o Solicitante faz a solicitagdo que da origem a um
procedimento.

Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1996.

Use associado a grupos de informagao para registrar a data em que foi
feita a solicitagéo, p. ex., no Procedimento de empréstimo — saida. Use
Data da solicitagdo para cada ocorréncia de Solicitagdo.

Unidades comuns aos procedimentos.

Data de autorizagcdo do espaco

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Data de entrega

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A data em que o responsavel pela autorizagdo do espago da a aprovagao
final para a Organizagdo responsavel pelo espaco receber um objeto por
empréstimo.

Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para 0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada autorizagéo.

Informacéao de uso das colec¢ées.

A data exata em que um ou mais objetos que deixam a organizacéo
devem ser entregues no seu destino.

Registre sempre o dia, 0 més e 0 ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para 0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada autorizagéo de saida.

Informacéao de saida do objeto.
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Data de movimentacgé&o para a localizagcao atual

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

A data em que um objeto foi colocado na localizagao atual.

Registre sempre o dia, 0 més e o ano na mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre somente uma vez para uma Localizagéo atual.

Informacgdao da localizagao do objeto.

Data de producéo do texto da legenda

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

A data em que foi produzido o texto de uma legenda para uma exposigéao,
bibliografia sumaria, ou catalogo.

Registre sempre o dia, o més e o0 ano na mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada Texto para a legenda/raisonné.

Informagéao de uso do objeto.

Data de registro da categoria de acesso

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

A data na qual foi registrada uma Categoria de acesso.

Registre sempre o dia, més e ano na mesma ordem. Use sempre 0
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada Categoria de acesso.

Informagéao de uso do objeto.

Data de registro da informagéao

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A data em que foi acrescentada a informacgé&o ao registro.

Registre sempre o dia, 0 més e o ano na mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre somente uma vez para cada insergao de registro.

Histoérico de alteragobes.
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Data de retorno

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

A data em que um objeto deve ser devolvido ou coletado pelo atual
Proprietario ou Depositante.

Registre sempre o dia, 0 més e 0 ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.

Registre apenas uma vez para cada Entrada do objeto — nimero de
entrada.

Informacgao de entrada do objeto.

Data de revisdo da situacéo (da etapa/fase)

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

A préxima data em que a situagao de um procedimento sera revisada.

Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.

Use associado a grupos de informagéo de procedimentos para registrar a
a Data de reviséo da situagdo (da etapa/fase) de um procedimento,

p. ex., Procedimento de empréstimo — saida. Registre apenas uma vez
para cada Situagdo (da etapa/fase).

Unidades comuns aos procedimentos.

Data do codigo de prioridade de salvamento em emergéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A data em que foi registrado um cédigo de prioridade de recuperagéo.

Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.

Registre apenas uma vez para cada Cdédigo de prioridade para
salvamento em emergéncia.

Informacgao sobre a conservagao e tratamento do objeto.

Data do estado de conservagéao

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

A data em que o estado de conservagado de um objeto foi registrado.

Registre sempre o dia, 0 més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para 0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1990; 06/2002; 1999.
Registre apenas uma vez para cada estado de conservagao.

Informacgdao sobre avaliagado técnica do estado de conservagao.
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Data do tratamento

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A data em que o tratamento de conservagao é concluido.

Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1990; 06/1972; 1999.
Registre apenas uma vez para cada Relatério sobre o tratamento.

Informacdao sobre a conservacgao e tratamento do objeto.

Data do valor da dimenséao

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

A data em que o Valor da dimenséo foi registrado.

Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre
que possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos

para o ano (dd/mm/aaaa). Esta informagéo é de particular importancia
para registrar alteragcdes durante o Procedimento de conservagéo e
preservagéo das colegbes.

29/10/1990; 06/1972; 1899.
Registre apenas uma vez para cada Valor de dimenséo.

Informagéao da descrigdao do objeto.

Data final de requisitos legais/licencas detidos

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A ultima data em que uma licenga ou certificado mantido pela organizagao
€ aprovado.

Registre sempre o dia, 0 més e o ano na mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.

Registre apenas uma vez para cada licenga ou certificado mantido pela
organizagao. Use com Requisitos legais/licengas detidos (mantidos).

Informacao de requisitos do objeto.

Data final do direito sobre o objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A ultima data de vigéncia do direito sobre o objeto.

Registre sempre o dia, 0 més e o ano na mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o0 ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada direito sobre o objeto.

Informacgao de direitos sobre o objeto.
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Data inicial de requisitos legais/licencas detidos

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A primeira data em que uma licenga ou certificado mantido pela
organizagao € aprovado.

Registre sempre o dia, 0 més e 0 ano na mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.

Registre apenas uma vez para cada licenga ou certificado mantido. Use
com Requisitos legais/licengas detidos (mantidos).

Informacgao de requisitos do objeto.

Data inicial do direito sobre o objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A primeira data de vigéncia do direito sobre o objeto.

Registre sempre o dia, 0 més e 0 ano na mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada direito sobre o objeto.

Informacao de direitos sobre o objeto.

Data — mais antiga/unica

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A data provavel mais antiga ou a data exata em que se considera que
tenha ocorrido um evento no histérico de um objeto.

Registre sempre o dia, 0 més e 0 ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1990; 06/1972; 1899.
Registre apenas uma vez para cada evento no histérico de um objeto.

Informacao de data.

Data — mais recente

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A provavel data mais recente em que se considera que tenha ocorrido um
evento no histoérico de um objeto.

Registre sempre o dia, 0 més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para 0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1990; 06/1972; 1899.
Registre apenas uma vez para cada data, conforme o caso.

Informacgao de data.
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Data — periodo

Definigao
Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Data textual

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Uma expressao textual do periodo em que se considera que ocorreu um
evento no histdérico de um objeto.

Use um termo simples. Mantenha uma lista de termos padrao, baseada
em uma fonte terminoldgica reconhecida.

medieval; Ming; Idade do Bronze.
Registre apenas uma vez para cada evento no histérico de um objeto.

Informacgao de data.

A expressao textual da data ou intervalo de data em que se considera que
ocorreu um evento no histdrico de um objeto.

Use gramatica e pontuagdo normais.
Fim do século XIX ou inicio do século XX.
Registre apenas uma vez para um evento no histérico de um objeto.

Informacgao de data.

Data — tipo de associagao

Definigao
Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Depositante

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

O modo como uma data se relaciona com um evento no histérico de
um objeto.

Use um termo simples, sem pontuag¢ao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

esculpido em; encomendado em; decorado em; concebido em; fabricado
em; vendido em; usado em; inscrito em; pintado em; produzido em;
coletado em.

Tantas vezes quantas necessarias para cada Produgéo do objeto — data,
ou Associagéo — data do evento.

Informagéao de data.

O individuo ou a organizagao de quem foi obtido um objeto emprestado
ou depositado temporariamente, se for diferente de Proprietario atual ou
Empréstimo de Entrada — comodante.

Sera necessario usar varias unidades de informacgao, incluindo, por
exemplo, para um individuo, o nome completo e o sobrenome. Estas
unidades de informagéo estao reunidas sob os grupos Informagéo

de entidade (comunidade), Informagéo do individuo e Informagéao da
organizagéo, conforme o caso. A organizagéo deve ter padrées para uso
de nomes.

Consulte Informagéo de entidade (comunidade), Informagé&o do individuo
ou Informagéo da organizagdo, conforme o caso.

Registre apenas uma vez para cada objeto ou grupo de objetos, conforme
0 caso.

Informacéao de entrada do objeto.
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Descricao fisica
Definigao Aparéncia visual geral de um objeto.

Como registrar Use gramatica e pontuacao normais. Inclua a descri¢cdo da integridade
de um objeto, se for adequado (p. ex., falta o brago esquerdo). Comente
a condigao apenas caso afete a integridade. Descreva os itens que
compdem um objeto, p. ex., roupa de moldes de papel. A estrutura e a
montagem devem também ser descritas, se for adequado. Podem ser
abordadas as seguintes questdes:

* Que formato ou forma tem o objeto?

» Descreva um objeto se referindo para qual dire¢céo a obra esta virada
(p. ex. o lado direito da escultura (do ponto de visdo do objeto) e ndo
do observador). Nao use ‘canhoto’ ou ‘destro’.

» Como o objeto esta decorado e onde?
» Como o objeto esta montado?

* Como o objeto esta construido?

* Quais cores foram usadas?

* Qual escala é usada?

Exemplos A figura de uma mulher coberta, em pé com os bragos esticados.
Carpete de damasco azul com padrao de romas sobre um chao de tecido
antigo com uma margem mais larga de veludo roxo, em cada canto do
qual estdo bordadas as armas do Papa Le&o XI em recortes de sedas
coloridas, aplicados e debruados com fios de ouro ponteados para baixo.

Uso Registre apenas uma vez para cada objeto.

Grupo de informagao Informagéao da descrigdao do objeto.

Descricdo sumaria

Definigcao Uma descri¢ao textual de um objeto em cerca de uma frase;
normalmente usada para fins administrativos e de identificagdo. Registra
a informagao mais relevante para um numero de unidades de informagéao
descritivas distintas.

Como registrar Use gramatica e pontuacéo normais. Fornega informagéo suficiente para
identificar um objeto para fins de verificagao de quantidades, titulos de
arquivos a ele relacionados, e registros de aquisi¢des. A informagao
nado tem de ser Unica, mas, se possivel, use informagado que permita o
reconhecimento visual de um objeto.

Procure restringir o texto a menos de 15 palavras. Construa a frase a
partir de qualquer combinacédo de informagéo; o conteldo ira variar entre
objetos e colegbes. Pode ser aconselhavel estabelecer um protocolo de
descrigao, p. ex., inicie normalmente a descrigao da frente para tras, ou
de fora para dentro, ou mantenha um conjunto controlado de cores.

Exemplos Jarro de terracota pintado de azul, século XX.
Uso Registre pelo menos uma vez para cada objeto.
Grupo de informagéao Informacao de identificagdo do objeto.

SPECTRUM 4.0: Anexo 1 - Requisitos de Informagéo

165



166

Detentor do direito sobre o objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O detentor de um direito associado a um objeto ou qualquer outra obra,
p. ex., informagao pessoal mantida por uma organizagao.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo por
exemplo, um nome completo, um sobrenome e um endereco. Estas
unidades de informacgao estao reunidas sob os grupos Informagao
de entidade (comunidade), Informagéo do individuo e Informagédo da
organizagao, conforme o caso.

Consulte Informagéo de entidade (comunidade), Informagé&o do individuo
e Informagéo da organizagdo, conforme o caso.

Pode ser registrado mais de um Detentor do direito sobre o objeto, se o
direito sobre o objeto for de titularidade conjunta.

Informacao de direitos sobre o objeto.

Detentor dos direitos exercidos sobre o objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Dimensao
Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

O principal individuo ou organizagao que detém os direitos sobre o objeto
e que autoriza o uso pela organizagéo.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacgao estado reunidas sob os grupos Informagéao do individuo ou
Informacgéo da organiza¢do, conforme o caso. A organizagao deve ter
padrdes para uso de nomes.

Consulte Informagéo do individuo ou Informagéo da organizagéo,
conforme o caso.

Registre apenas uma vez para cada licenca.

Informagao do exercicio de direitos sobre o objeto.

O tipo de medida de uma parte ou componente de um objeto a ser medido.

Use um termo simples, sem pontuag¢ao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo. A organizagao deve ter definida uma metodologia
para medicao de diferentes tipos de objetos.

altura; largura; profundidade; didametro; peso; circunferéncia; raio.
Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informacao da descri¢ao do objeto.

Emprestimo de entrada — comodante

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Os detalhes de entidade (comunidade), individuo ou organizagao que
emprestam um objeto a organizagao.

Sera necessario usar varias unidades de informacgao, incluindo, por
exemplo, para um individuo, um nome completo, um sobrenome € um
endereco. Estas unidades de informagao estédo reunidas sob os grupos
Informacéo de entidade (comunidade), Informacéo do individuo e
Informagéo da organizagédo, conforme o caso.

Consulte Informagéo de entidade (comunidade), Informagé&o do individuo
e Informagéo da organizagdo, conforme o caso.

Pode ser registrado mais que um comodante para um objeto apenas se o
direito de propriedade for compartilhado.

Informagao de empréstimo — entrada.
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Empréstimo de entrada — condi¢cées/restricoes

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

As condi¢des decorrentes de contratos de empréstimos aplicaveis a
objetos, incluindo condigbes para depodsitos de registros arqueologicos.

Use gramatica e pontuagdo normais.
Restringir niveis de iluminacao a 50 lux.
Registre somente uma vez para cada objeto ou grupo de objetos.

Informacao de empréstimo — entrada.

Empreéstimo de entrada — contato do comodante

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Os detalhes de um individuo designado pelo comodante de um objeto
para, em sua representacgao, tratar do procedimento de empréstimo.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacgao estao reunidas sob o grupo Informagéao do individuo.

A organizacgé&o deve ter padrdes para uso de nomes.

Consulte Informagéo do individuo.
Registre apenas uma vez para cada comodante.

Informacao de empréstimo — entrada.

Emprestimo de entrada — contato do comodatario

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O nome do individuo designado pela organizagéo para, em sua
representacao, ser responsavel pela gestdo de um procedimento de
empréstimo.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacao estéo reunidas sob o grupo Informagéao do individuo.

A organizacgéo deve ter padrdes para uso de nomes.

Consulte Informagéo do individuo.
Registre apenas uma vez para cada empréstimo.

Informagao de empréstimo — entrada.

Empréstimo de entrada — data de autorizagdo do

comodante

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A data em que o responsavel pela autorizagdo do comodante aprova o
procedimento de empréstimo.

Registre sempre o dia, 0 més e 0 ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada entrada por empréstimo.

Informagéao de empréstimo — entrada.
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Empréstimo de entrada — nota

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Informagao geral sobre um empréstimo recebido.
Use gramatica e pontuagao normais.

O comodante esta preocupado com condigbes ambientais; indique o
ultimo projeto de monitoramento da galeria.

Registre apenas uma vez para cada Empréstimo de entrada — numero
de referéncia.

Informagéao de empréstimo — entrada.

Empréstimo de entrada — numero de referéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um numero Unico atribuido ao empréstimo de objetos externos a
organizagado. O numero deve também estar relacionado com o arquivo
que contém a documentacao escrita sobre o empréstimo.

Pode incluir: um prefixo para o distinguir de outros numeros de referéncia;
0 ano; e um nimero sequencial.

E1993.123.

Pode se utilizar o mesmo Empréstimo de entrada — nimero de referéncia
para um ou mais objetos emprestados em conjunto, mas um objeto
emprestado deve ter apenas um Empréstimo de entrada — nimero de
referéncia para cada empréstimo especifico.

Informacao de empréstimo — entrada.

Empréstimo de entrada — responsavel pela autorizacao

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O nome de um colaborador da organizagdo que aprova o procedimento
de empréstimo.

Sera necessario registrar varias unidades de informacgao, incluindo,
por exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades
deinformacgao estao reunidas sob o grupo Informagé&o do individuo.
A organizagao deve ter padrdes para uso de nomes.

Consulte Informagéo do individuo.
Registre apenas uma vez para cada entrada por empréstimo.

Informacao de empréstimo — entrada.

Empréstimo de saida - comodatario

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Os detalhes de um individuo ou organizagdo que toma por empréstimo
um objeto de uma organizagao.

Sera necessario usar varias unidades de informacgao, incluindo, por
exemplo, para um individuo, um nome completo, um sobrenome € um
endereco. Estas unidades de informagao estédo reunidas sob os grupos
Informacgéo do individuo e Informagé&o da organizagdo, conforme o caso.

Consulte Informagéo do individuo ou Informagédo da organizagéo,
conforme o caso.

Registre apenas uma vez para cada Empréstimo de saida — numero de
referéncia.

Informagao de empréstimo — saida.
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Empreéstimo de saida — comodatario

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Os detalhes de um individuo ou organizagdo que toma por empréstimo
um objeto de uma organizagao.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, para um individuo, um nome, um sobrenome e um endereco.
Estas unidades de informagéao estao reunidas sob os grupos Informagdo
do individuo e Informagéo da organizagdo, conforme o caso.

Consulte Informagéo do individuo ou Informagédo da organizagéo,
conforme o caso.

Registre apenas uma vez para cada Empréstimo de saida — numero
de referéncia.

Informagao de empréstimo — saida.

Informac&o sobre o componente do objeto empréstimo de
saida — condicoes especiais

Definigao

Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Uma declaragao das condigbes de empréstimo de um objeto de uma
organizagao, com detalhes além das informagdes normalmente previstas.

Use gramatica e pontuagao normais.
A colegao deve ter sempre um assistente na mesma sala.

Registre apenas uma vez para cada Empréstimo de saida — nimero
de referéncia.

Informacao de empréstimo — saida.

Emprestimo de saida — contato do comodatario

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Os detalhes de um individuo ou organizag¢éo designado pelo
comodatario para representa-lo como responsavel pelas agoes
relacionadas ao empréstimo.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacao estao reunidas sob os grupos Informacéo do individuo e
Informagéo da organiza¢do, conforme o caso. A organizagao deve ter
padrbes para uso de nomes.

Consulte Informagéo do individuo ou Informagéo da organizagéo.
Registre apenas uma vez para cada comodatario.

Informagao de empréstimo — saida.

Empréstimo de saida — data da situagcdo do objeto

Defini¢ao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A data em que foi registrada uma fase do procedimento relacionada ao
objeto emprestado.

Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.

Registre apenas uma vez para cada Empréstimo saida — situagdo do
objeto.

Informacao de empréstimo — saida.
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Empréstimo de saida — nota

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Informacgao geral sobre um empréstimo de saida.
Use gramatica e pontuagao normais.

Comodatario com fundos limitados — possivel necessidade de divisdo
de custos.

Registre apenas uma vez para cada Empréstimo de saida — numero
de referéncia.

Informagao de empréstimo — saida.

Empréstimo de saida — numero de referéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um numero Unico atribuido ao empréstimo de objetos a outras
organizagdes. O numero deve estar relacionado com o arquivo que
contém a documentacao escrita sobre o empréstimo.

Pode incluir: um prefixo para o distinguir de outros numeros de referéncia;
0 ano; e um nimero sequencial.

ES 1993.123.

Pode se utilizar o mesmo Empréstimo de saida — numero de referéncia
para um ou mais objetos emprestados em conjunto.

Informagéao de empréstimo — saida.

Empréstimo de saida — situagcdo do objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A fase em que um objeto individual se encontra no procedimento de
empréstimo de saida.

Use um termo simples, sem pontuag¢ao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

requerido; autorizado; acordado; conservagao; enviado; fotografia
solicitada; recusado; devolvido.

Registre somente uma vez para cada objeto em cada fase. As fases
anteriores do objeto emprestado podem ser armazenadas, mas devem
ser associadas a Empréstimo de saida — data da situagdo do objeto para
identificar o atual.

Informacao de empréstimo — saida.

Enderecgo — codigo postal (CEP)

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Enderego — e-mail

Definigcao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagao

O cédigo postal de um endereco.

Como é normalmente informado, incluindo espagos e maiusculas/
minusculas, se integrarem o cédigo.

05650-000; 01028-000.
Registre apenas uma vez para cada endereco.

Informacao de endereco.

O endereco de e-mail usado para contatar uma organizagéo ou um
individuo.

Como é normalmente informado.
mail@dominio.br; mail@dominio.pt.
Tantas vezes quantas necessarias para um endereco.

Informagéao de endereco.
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Endereco — local

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

As informagdes necessarias de um enderego para fins de localizagao.

Podera ser necessario usar varias unidades de informagao, incluindo por
exemplo, um municipio, um estado ou um pais. As descri¢coes para estas
unidades de informagéo sao reunidas sob o grupo Informagéo de local.

Consulte Informagéo de local.
Tantas vezes quantas necessarias para um endereco.

Informacgao de endereco.

Endereco — numero de fax

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O numero de fax usado para contatar uma organizagéo ou um individuo.

Como é normalmente informado, incluindo o cédigo de area ou pais,
conforme o caso.

11 26278000; +55 21 21176000; +54 11 49632708.
Tantas vezes quantas necessarias para um endereco.

Informacgao de endereco.

Endereco — numero de telefone

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Endereco — texto

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Endereco — tipo
Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O numero de telefone usado para contatar uma organizagao ou um
individuo.

Como é normalmente informado, incluindo o cédigo de area ou pais,
conforme o caso.

11 26278000; +55 21 21176000; +54 11 49632708;
+351 220 000 000.

Tantas vezes quantas necessarias para cada endereco.

Informacao de endereco.

O endereco de uma organizagéo, um individuo ou uma localizagéo
conforme informado para fins de correspondéncia.

Use pontuagdo e maiusculas/minusculas, conforme o caso.

Secretaria de Estado da Cultura de Sdo Paulo. Rua Maua, 51 — Luz —
S30 Paulo — SP — Brasil — 01028-000.

Registre apenas uma vez para cada endereco.

Informacéao de endereco.

A situacgao ou o uso do endereco registrado.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

rua; correspondéncia; alternativo.
Tantas vezes quantas necessarias para cada enderego.

Informacgao de endereco.

SPECTRUM 4.0: Anexo 1 - Requisitos de Informagéo

171



Entidade (comunidade)

Definigcao Uma comunidade, ou divisdo identificavel de um grupo de pessoas.

Como registrar Use um termo simples, com pontuagao apenas se fizer parte do nome
e maiusculas iniciais para nomes proprios. Mantenha uma lista de
termos padrao.

Exemplos loruba; ciganos.
Uso Registre apenas uma vez para cada entidade.
Grupo de informagao Informacdao de entidade (comunidade).

Entidade (comunidade) — cultura
Definigao Um tipo identificavel de civilizagao.

Como registrar Use um termo simples, com pontuacéo apenas se fizer parte do nome
e maiusculas iniciais para nomes proprios. Mantenha uma lista de
termos padrao.

Exemplos Asteca; Olmeca.
Uso Tantas vezes quantas necessarias para cada Entidade (comunidade).
Grupo de informagéao Informacgao de entidade (comunidade).

Entidade (comunidade) — grupo linguistico

Definigao Um grupo mais amplo de pessoas identificaveis por raizes linguisticas
comuns.
Como registrar Use um termo simples, com pontuagado apenas se fizer parte do nome

e maiusculas iniciais para nomes proprios. Mantenha uma lista de
termos padréo.

Exemplos Dravidico; lus6fono; tupi-guarani.
Uso Tantas vezes quantas necessarias para cada Entidade (comunidade).
Grupo de informagao Informacao de entidade (comunidade).

Entidade (comunidade) — tipo de associagao

Definigao A forma como a unidade de informagao Entidade (comunidade) esta
associada a um determinado objeto.

Como registrar Use um termo simples, sem pontuagéo ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

Exemplos construtor; emissor de moeda; produtor.

Uso Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Grupo de informagao Informacéao de entidade (comunidade).

Entrada do objeto — data de entrada
Definigao A data em que um objeto ou grupo de objetos entra na organizagao.

Como registrar Registre sempre o dia, 0 més e 0 ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano

(dd/mm/aaaa).

Exemplos 29/10/1990.

Uso Registre apenas uma vez para cada Entrada do objeto — nimero de
entrada.

Grupo de informagéao Informacgao de entrada do objeto.
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Entrada do objeto — justificativa

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A justificativa para um objeto ou grupo de objetos entrar fisicamente na
organizagao.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

investigagao; empréstimo.
Registre apenas uma vez para cada objeto ou grupo de objetos.

Informacgao de entrada do objeto.

Entrada do objeto — método

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O método pelo qual um objeto ou grupo de objetos da entrada na
organizagao.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

pessoalmente; correio; encontrado a porta.

Registre mais de uma vez para cada entrada apenas se for usado mais
de um método de entrada.

Informacdao de entrada do objeto.

Entrada do objeto — nota

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Informagdes adicionais sobre a entrada de um objeto, que ndo tenham
sido contempladas em outro registro, com o uso de vocabulario
controlado.

Use gramatica e pontuagédo normais.

A avaliagéo deve ser concluida até sexta-feira; o proprietario deixara
o pais.

Registre apenas uma vez para cada objeto.

Informagéao de entrada do objeto.

Entrada do objeto — numero de entrada

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um numero unico atribuido a entrada de um objeto ou grupo de objetos
e usado para localizar objetos antes da sua devolug¢ao ou aquisigao.
Deve servir como referéncia para a documentacgéo escrita de objetos que
entram na organizagéo pela primeira vez. O numero devera ser o mesmo
atribuido a um formulario de entrada ou recibo.

Pode incluir: um prefixo para o distinguir de outros nimeros de referéncia;
0 ano; e um numero sequencial.

E1993.128.

Pode utilizar-se 0 mesmo Entrada do objeto — nimero de entrada para um
ou mais objetos recebidos em conjunto, mas um objeto s6 pode ter um
numero de entrada.

Informacgao de entrada do objeto.
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Estado de conservacgao

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Estilo
Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

Um termo simples que descreve o estado de conservagao de um objeto.

Use um termo simples ou codigo sem pontuagéo. Mantenha uma lista de
termos ou codigos padréo. O estado geral de um objeto sera semelhante
ao estado especifico mais grave ja identificado.

1; 2; A; B; ruim; regular.

Registre apenas uma vez para cada objeto. Use estados de conservagao
anteriores para registrar alteragdes no Estado de Conservagdo de um
objeto.

Informacgéao sobre avaliagao técnica do estado de conservagao.

Estilos ou escolas relacionadas a um objeto.

Use um termo simples, com pontuagao apenas se fizer parte do nome e
mailsculas para nomes proprios. Mantenha uma lista de termos padrao.
Os estilos podem ser baseados em recortes histéricos ou geograficos,
entre outros.

Fauvismo; Goético; Escola Flamenca; Romanesco.
Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informagao da descrigdao do objeto.

Exercicio de direitos sobre o objeto — data da situacao da

aprovacgao

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A data em que foi registrada a situacao da aprovagao do exercicio de
direitos sobre o objeto.

Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.

Registre apenas uma vez para cada Exercicio de direitos sobre o objeto —
situagao da aprovagéo.

Informacgao do exercicio de direitos sobre o objeto.

Exercicio de direitos sobre o objeto — data inicial

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A primeira data em que vigora a autorizagao para o exercicio de direitos
sobre o objeto ndo detidos pela organizagao.

Registre sempre o dia, 0 més e 0 ano na mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada licenga.

Informacdao do exercicio de direitos sobre o objeto.
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Exercicio de direitos sobre o objeto — data final

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A ultima data em que vigora uma licenga para o exercicio de direitos sobre
o objeto ndo detidos pela organizagao.

Registre sempre o dia, 0 més e o ano na mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada licenca.

Informagao do exercicio de direitos sobre o objeto.

Exercicio de direitos sobre o objeto — numero de referéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

Um numero Unico que identifica a concessao de uma licenga para o
exercicio de direitos sobre o objeto ndo detidos pela organizacao.

Pode incluir: um prefixo para o distinguir de outros niumeros de referéncia;
0 ano; e um nimero sequencial.

DA1993.123.
Registre apenas uma vez para cada licenca.

Informagao do exercicio de direitos sobre o objeto.

Exercicio de direitos sobre o objeto — situacdo da aprovacao

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A situagao do processo de obtengdo de uma licenga para o exercicio de
direitos sobre o objeto n&o detidos pela organizagao.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

solicitada; concedida; recusada.
Registre apenas uma vez para cada pedido de licencga.

Informacdao do exercicio de direitos sobre o objeto.

Exercicio de direitos sobre o objeto — tipo de direitos

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

O tipo especifico do direito sobre o objeto cujo exercicio requer a
obtengéao de autorizagao.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

direitos de propriedade intelectual; direito de publicagéo.
Registre tantas vezes quantas necessarias para uma licenca.

Informagao do exercicio de direitos sobre o objeto.

Exposicao — data do registro da situagcdo do objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Corresponde a data em que a Exposigéo — situagdo do objeto foi
registrada.

Registre sempre o dia, 0 més e 0 ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada fase do procedimento.

Informacgao de uso do objeto.
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Exposicao — data inicial

Definigao A data de abertura de uma exposi¢do, ou evento em um espago especifico.

Como registrar Registre sempre o dia, 0 més e 0 ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico

quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano

(dd/mm/aaaa).
Exemplos 29/10/1993.
Uso Registre apenas uma vez para cada Exposi¢gdo — niumero de referéncia.
Grupo de informagao Informacgéao de uso das colegées.

Exposicao — data final

Definigao A data de encerramento de uma exposi¢éo, ou evento em um espaco
especifico.
Como registrar Registre sempre o dia, o més e 0 ano na mesma ordem. Use sempre o

mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano

(dd/mm/aaaa).
Exemplos 29/10/1993.
Uso Registre apenas uma vez para cada Exposi¢do — nimero de referéncia.
Grupo de informagéao Informacgéao de uso das colegées.

Exposicdo — numero de referéncia

Definigao Um numero de identificagao unico para a exposigao de um objeto ou
grupo de objetos sob os cuidados da organizagdo. Deve servir como
referéncia para a documentagéo escrita de uma exposicao.

Como registrar Pode incluir: um prefixo para distingui-lo de outros niumeros de referéncia;
0 ano; e um numero sequencial.

Exemplos EXP1993.123.

Uso Pode utilizar-se 0 mesmo Exposi¢cdo — nimero de referéncia para um ou

mais objetos expostos em conjunto, mas cada objeto deve ter somente
um numero de referéncia para uma exposicao especifica.

Grupo de informagao Informagéao de uso das colegées.

Exposicao — organizador

Definigao O nome da organizagao ou individuo que organiza uma exposi¢céo, ou que
seleciona objetos para um evento.

Como registrar Sera necessario usar varias unidades de informacéo, incluindo, por
exemplo, um nome completo, um sobrenome e um enderego. As
descrigbes dessas unidades de informacao estéo reunidas sob os grupos
Informagéo do individuo e Informagédo da organizagdo, conforme o caso.

Exemplos Consulte em Informacgéo do individuo ou Informagé&o da organizacéo,
conforme o caso.

Uso Tantas vezes quantas necessarias para um objeto ou grupo de objetos em
cada exposigao ou evento.

Grupo de informagao Informacgao de uso das colegées.
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Exposicao — situagdo do objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Exposicao — titulo

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

Fase

Definigao
Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Corresponde a fase na qual um objeto a ser exposto se encontra no
procedimento de uso de colegbes.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

requerido; autorizado; acordado; conservagao; fotografado.

Registre apenas uma vez para cada fase de procedimento do objeto.

Os registros anteriores de Exposi¢do — situagdo do objeto podem ser
armazenados, mas devem ser associados a Exposi¢do — data do registro
da situagdo do objeto para identificar a fase do procedimento atual.

Informacgao de uso do objeto.

O nome de uma exposi¢do, mostra ou outro tipo de evento.

Use gramatica e pontuacdo normais. Use mailsculas para nomes
proprios. Se o titulo provisério de uma exposigao for alterado, atualize o
titulo conforme necessario.

A Arte do México; Dinossauros!
Registre apenas uma vez para cada Exposi¢do — numero de referéncia.

Informagéao de uso das colegées.

Uma expressao textual da idade ou fase de desenvolvimento de um
espécime da ciéncia natural.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

adulto; imago; larva; ninfa; pupa.
Registre apenas uma vez para cada espécime.

Informacao da descri¢ao do objeto.

Fonte da coleta de campo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Os grupos sociais, socioprofissionais ou étnicos onde um objeto foi
coletado ou comprado. Pode ser diferente do grupo de produgéo e/ou do
grupo de uso.

Sera necessario registrar varias unidades de informagéo, incluindo,

por exemplo, para um individuo, um nome completo e um sobrenome.
Estas unidades de informacé&o estao reunidas sob os grupos Informacgéo
de entidade (comunidade), Informagéao do individuo ou Informagédo da
organizagao, conforme o caso. A organizagao deve ter padrées de uso
de nomes.

Consulte Informagéo de entidade (comunidade), Informagéo do individuo
ou Informagéo da organizagéo.

Registre apenas uma vez para cada objeto.

Informacao de coleta do objeto.
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Fonte da informacéo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A entidade (comunidade),o individuo ou a organizagao que prestam a
informagao registrada.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, para um individuo, um nome completo e um sobrenome.
Estas unidades de informagéao estao reunidas sob os grupos Informagéo
de entidade (comunidade), Informagéo do individuo ou Informacgéo da
organizagao, conforme o caso. A organizagéo deve ter padrées para uso
de nomes.

Consulte Informagéo de entidade (comunidade), Informagéo do individuo
ou Informagéo da organizagéo.

Tantas vezes quantas necessarias cada vez que for adicionada
informacao ao registro.

Historico de alteragoes.

Grafia da inscricdo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A grafia usada em uma inscrigao textual de um objeto.

Use um termo simples, com pontuagao apenas se fizer parte do nome
€ maiusculas nas iniciais para nomes préprios. Mantenha uma lista de
termos padrao.

Cirilico; Cuneiforme.

Tantas vezes quantas necessarias para cada Inscricdo — contetdo
(textual).

Informacdao da descri¢ao do objeto.

Grau de exatiddo da data mais antiga/unica

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um termo que descreva até que ponto a Data — mais antiga/tnica
registrada é considerada como correta.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padréo. Se deixada em branco, presume-se que a Data —
mais antiga/unica registrada é considerada como correta.

provavelmente; possivelmente; circa; antes; depois.

Registre apenas uma vez para cada Data — mais antiga/tnica, se
necessario.

Informacgao de data.

Grau de exatidao da data mais recente

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Um termo que descreva até que ponto se considera a Data — mais recente
registrada como se acredita ser correto.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo. Se deixada em branco, presume-se que a Data —
mais recente registrada é considerada como correta.

provavelmente; possivelmente; circa; antes; depois.

Registre apenas uma vez para cada Data — mais recente, conforme o
caso.

Informacgao de data.
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Habitat

Definigao
Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Idade do objeto

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Um termo que descreve as imediagdes e o ambiente da area onde foi
coletado um espécime.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

duna; pantano salgado; lago de agua doce.
Tantas vezes quantas necessarias para um espécime.

Informacgao de coleta do objeto.

A idade numérica de um espécime da ciéncia natural quando de sua
morte. Use Unidade de medida da idade do objeto para descrever a
unidade de medida usada e Qualificador da idade do objeto para qualificar
a informacgao. Use Fase para descri¢ao textual da idade do objeto.

Em numeros e sem pontuacgao.
1;3,5; 79.
Registre apenas uma vez para cada espécime.

Informacdao da descri¢ao do objeto.

Idioma da inscrigédo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Idioma da legenda

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

O idioma usado em uma inscrigéo textual de um objeto.

Use um termo simples, com pontuagao apenas se fizer parte do nome e
maiusculas para nomes proprios. Mantenha uma lista de termos padréo.

Francés; Japonés.

Tantas vezes quantas necessarias para cada Inscrigdo — conteudo
(textual).

Informacgéao da descri¢cao do objeto.

O idioma do texto de uma legenda.

Use um termo simples para identificar o idioma usado no texto de uma
legenda. N&o use pontuagéo, exceto se fizer parte integrante do nome de
um idioma. Use iniciais maiusculas apenas para nomes proprios.

Francés; Inglés; Fr; Ing.
Tantas vezes quantas necessarias para uma legenda.

Informacgao de uso do objeto.

Idioma do nome/do titulo do objeto

Defini¢cao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

O idioma usado no Nome do objeto ou no Titulo do objeto.

Use um termo simples, com pontuagao apenas se fizer parte do Nome
do objeto ou do Titulo do objeto e maiusculas para nomes proprios.
Mantenha uma lista de termos padrao.

Francés; Aleméao.
Registre apenas uma vez para Nome do objeto ou Titulo do objeto.

Informagao de identificagdo do objeto.
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Indenizag&o — data da renovagéao

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de Informagao

A data em que deve ser renovado o acordo de indenizagao.

Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1990.

Registre apenas uma vez sempre que o objeto fizer parte de um processo
de indenizacdo. Note que a renovagao deve ser feita antes de expirar o
termo do acordo indenizatdério.

Informacgao de indenizagao.

Indenizacdo — data de confirmacao

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de Informagao

A data de recepgao da confirmagéo da cobertura/clausula indenizatéria
pelo responsavel pela indenizagao.

Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada Indenizagdo — nimero de referéncia.

Informagao de indenizagao.

Indenizacdo — nota

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de Informagéao

Informacgao adicional sobre a indenizagao, incluindo quaisquer condi¢des
especiais aplicaveis.

Use gramatica e pontuagao normais.

Sem cobertura no transporte; obter seguro adicional quando em
movimento.

Registre apenas uma vez, sempre que o objeto faga parte de um
processo de indenizagéo.

Informacéao de indenizagéo.

Indenizagdo — numero de referéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de Informagao

Um numero unico de identificagdo de indenizagao atribuido pela
organizagado. O numero deve ser uma referéncia para a documentacao
escrita sobre a indenizagao, que deve incluir uma cépia do acordo
indenizatorio.

Pode incluir um prefixo para o distinguir de outros numeros de referéncia;
0 ano; e um nimero sequencial.

11993.123.

Pode-se utilizar o mesmo Indenizagdo — nimero de referéncia para um
ou mais objetos cobertos pelo mesmo acordo de indenizagc&o, mas cada
objeto pode ter somente um nimero de referéncia da indenizagao.

Informagao de indenizagao.
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Individuo — data de falecimento

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A data na qual um individuo faleceu.

Podera ser necessario usar mais de uma unidade de informagao para
descrever esta data, p. ex., uma série de datas ou uma expressao textual
da data, bem como meios pelos quais a data foi estabelecida. Estas
unidades de informacgao estao reunidas sob o grupo Informagéo de

data. Use Data — periodo para registrar datas ndo numéricas e épocas
associadas ao falecimento do individuo.

Consulte Informagéo de data.
Registre apenas uma vez para cada individuo.

Informacgao do individuo.

Individuo — data de nascimento

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

A data em que um individuo nasceu.

Podera ser necessario usar mais de uma unidade de informacgao para
descrever esta data, p. ex., uma série de datas ou uma expressao textual
da data, bem como meios pelos quais a data foi estabelecida. Estas
unidades de informagéao estao reunidas sob o grupo Informagéo de

data. Use Data — periodo para registrar datas ndo numeéricas e épocas
associadas ao nascimento do individuo.

Consulte Informagéo de data.
Registre apenas uma vez para cada individuo.

Informacgao do individuo.

Individuo — enderego

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

O enderego onde um individuo pode ser contatado.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo por
exemplo, o nome de um edificio, rua e municipio. Estas unidades de
informacao estéo reunidas sob o grupo Informacgéo de endereco.

Consulte Informagéo de endereco.
Tantas vezes quantas necessarias para um individuo.

Informacao do individuo.

Individuo — escola/estilo

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Os estilos artisticos que sao atribuidos as produgdes do individuo.

Use um termo simples, sem pontuagao, com maiusculas s6 em nomes
préprios. Mantenha uma lista de termos padrao.

impressionista; neoclassico; surrealista; concretismo.
Tantas vezes quantas necessarias para um individuo.

Informacao do individuo.

Individuo — forma de saudacao

Definigcao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagao

A forma usada na correspondéncia para saudar o individuo.

Use a forma como deve aparecer no inicio de uma carta ou outra
correspondéncia. A organizagao deve ter padrdes de tratamento.

Caro Carlos; Prezada Senhora Olga.
Registre apenas uma vez para cada individuo.

Informagao do individuo.

SPECTRUM 4.0: Anexo 1 - Requisitos de Informagéo

181



182

Individuo — forma de tratamento

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

Individuo — género

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagao

A forma de tratamento usada por um individuo.

Use o titulo pelo qual o individuo € normalmente tratado nas cartas. Se o
titulo for normalmente abreviado no uso comum, use a forma abreviada.

Se néo, escreva o titulo na integra. A organizagao deve ter padrdes para
tratamento de individuos.

Sr.; Sra.; Reverendo; Doutor.
Registre apenas uma vez para cada individuo.

Informagao do individuo.

O sexo de um individuo.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

feminino; masculino.
Registre apenas uma vez para cada individuo.

Informacgao do individuo.

Individuo — grupo ao qual o individuo pertence

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O grupo (social, étnico, cultural, religioso, de orientagao de género) ao
qual o individuo pertence, ou com o qual se identifica.

Use um termo simples. Mantenha uma lista de termos padrao, baseada
em uma fonte terminoldgica reconhecida.

Belga; Cultura Kaingang; Romanesco; Anglo; Pré-Rafaelita.

Use uma ou mais vezes, conforme necessario em cada organizagao.
Note que alguns termos arqueolégicos de uso comum podem ter varias
conotagdes e podem ser registrados sob titulos diferentes, p. ex. Chimu
poderia ser registrado como Data — periodo (cronoldgico), Produgéo do
objeto — entidade (comunidade) ou Associagdo — afinidade cultural (tendo
caracteristicas intrinsecas e/ou contextuais que relacionam o objeto com
uma cultura material especifica).

Use esta informacao sobre um proprietario ou pesquisador de um objeto
que faga parte de um evento relacionado ao objeto.

Informacgao do individuo.

Individuo — iniciais do nome

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

As iniciais do nome e sobrenome do individuo.
Registre com letras maiusculas.

GMFB; JM; JRA; MM; MB.

Registre apenas uma vez para cada individuo.

Informacgao do individuo.
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Individuo — informacées adicionais ao home

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Titulos usados quando se faz referéncia a um individuo em relagéo a sua
posicao ou trabalho.

O modo formal de referéncia a um individuo ou que é normalmente
usado em fontes de referéncia. A informagao pode incluir expressdes
que denotam titulos de nobreza, frases que consistam na titulagao
do individuo ou nome de sua situagéo ou qualificagao profissional. A
organizagao deve ter padrdes de referéncia.

Isabel |, Rainha de Inglaterra; Bacharel; Escudeiro de Jorge III.
Tantas vezes quantas necessarias para um individuo.

Informacgao do individuo.

Individuo — local de falecimento

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

O local onde o individuo faleceu.

Pode ser necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, um municipio ou um pais. Estas unidades de informagéo estao
reunidas sob o grupo Informagéo de local.

Consulte Informagéo de local.
Registre apenas uma vez para cada individuo.

Informagao do individuo.

Individuo — local de nascimento

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

O local onde o individuo nasceu.

Pode ser necessario usar varias unidades de informacao incluindo, por
exemplo, um municipio ou um pais. Estas unidades de informagéao estéao
reunidas sob o grupo Informacéo de local.

Consulte Informacgéo de local.
Registre apenas uma vez para cada individuo.

Informacao do individuo.

Individuo — nacionalidade

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A nacionalidade oficial atual de um individuo.

N&o use pontuagédo. Mantenha uma lista de termos padrao.
Britanico; Turco.

Registre apenas uma vez para cada individuo.

Informacgao do individuo.

Individuo — nome completo

Defini¢ao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O nome completo de um individuo.

Use mailsculas e pontuagdo normalmente usadas pelo individuo.
A organizacgéo pode ter padrdes para uso de nomes.

Silva. José da; Maria da Graga de Souza.
Registre apenas uma vez para cada individuo.

Informacgao do individuo.
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Individuo — nota biografica

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Informagao sobre a histéria pessoal de um individuo.

Use gramatica e pontuacédo normais. Descreva a escolaridade e qualquer
formacéo adicional, histérico profissional ou fungéo atual. Nao insira

aqui informagéao especifica de um objeto , que deve ser inserida em uma
unidade de informagéo relacionada com o objeto, como Produgéo do
objeto — nota ou Nota sobre o historico do objeto. Inclua informagao sobre
qualquer emprego em uma organizagao na qual o individuo trabalhou.

Formado no Liceu de Artes e Oficios, Sao Paulo (Brasil). Foi aprendiz de
carpinteiro e trabalhou durante 23 anos na carpintaria oficial do estado.

Registre apenas uma vez para cada individuo. Use esta informagao sobre
um proprietario ou pesquisador de um objeto que faga parte de algum
evento relacionado ao objeto.

Informacéao do individuo.

Individuo — nota sobre o nome do individuo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Uma nota, essencialmente para fins documentais, para explicar porque
foi escolhida uma determinada forma de nome; nota para distinguir este
individuo de outros com o mesmo nome.

Use gramatica e pontuagao normais.

Foi usada esta ortografia, porque o fabricante prefere a forma arcaica do
nome completo.

Registre apenas uma vez para cada individuo.

Informacgao do individuo.

Individuo — numero de referéncia

Definigcao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Um cddigo que identifica um individuo associado a um objeto.

Use um numero exclusivo ou cédigo que identifique exclusivamente o
individuo. Mantenha uma lista de nimeros ou codigos padréo.

IND1992.
Registre apenas uma vez para cada individuo.

Informagao do individuo.

Individuo — ocupacgéo

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A ocupagao ou emprego de um individuo.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

curador; diretor de museu; agricultor.
Tantas vezes quantas necessarias para um individuo.

Informacgao do individuo.

Individuo — sobrenome

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O nome de familia de um individuo.

Use mailsculas e pontuagao usadas pelo individuo. A organizagéo deve
ter padrées para uso de nomes.

Consultar Terminologia SPECTRUM no site da Collections Trust.

Registre apenas uma vez para cada individuo. Podem ser feitas
referéncias cruzadas entre formas diferentes do sobrenome do individuo.

Informacao do individuo.
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Individuo — tipo de associa¢cao

Definigao A forma como um individuo é associado a um objeto.

Como registrar Use um termo simples, sem pontuagéo ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

Exemplos produtor; pintor; representado em; criticado em; gravador; emissor
de moeda.

Uso Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Grupo de informagéao Informacgao do individuo.

Informagé&o sobre o componente do objeto

Definigao A unidade de informagao em que se descreve o nome do componente de
um objeto.
Como registrar Use termos simples, sem pontuagéo para nomear a unidade de

informagdo que descreve o componente do objeto. Mantenha uma lista de
termos padréo.

Exemplos individuo produtor do objeto; material; técnica.

Uso Tantas vezes quantas necessarias para um componente de objeto. O
sistema devera vincular-se a unidade de informacgao e fazer referéncia ao
Nome do componente do objeto.

Grupo de informagao Informagéao da descrigdo do objeto.

Inscricdo — conteudo (textual)

Definigao O texto inscrito como parte da decoragéo ou construgéo de um objeto,
registrado no idioma original.

Como registrar Descreva as inscrigbes e marcas em um objeto que contenha qualquer
texto inscrito, exatamente com a ortografia, pontuagéo e maiusculas/
minusculas que observar. Se a inscricdo ocupar varias linhas, use
ESPACO/ESPACO para o indicar. Se esta inscrigao ou parte da inscrigao
for ilegivel, insira essa parte entre colchetes [ ].

Exemplos Lembranca de Belém, Para.
Uso Registre apenas uma vez para cada inscrigdo em um objeto.
Grupo de informagao Informacgdao da descrigdo do objeto.

Inscricdo — descrigao (grafica)

Defini¢ao Uma descricdo de marcas ndo textuais inscritas em um objeto.

Como registrar Use gramatica e pontuagao normais. Anote o seu formato, tamanho
e contetdo.

Exemplos Tridngulo dentro de em circulo com cerca de um centimetro e meio
de diametro.

Uso Registre apenas uma vez para cada Inscricdo — descri¢cdo (gréfica).

Grupo de informagéao Informacgéao da descrigcao do objeto.
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Interpretacdo da inscricao (textual/grafica)

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagao

A interpretacdo de uma inscricdo ou marca em um objeto.
Use gramatica e pontuagao normais.

O simbolo do ‘peixe’ provém das escrituras como ‘pescadores de homens’
e da palavra grega para ‘peixe’ e Jesus Cristo que partilham as mesmas
duas primeiras letras.

E necessario associar com Inscrigdo — contetido (textual) e Inscrigdo —
descrigéo (grafica).

Informagao da descrigdao do objeto.

Justificativa da legenda

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Ajustificativa ou a finalidade da criagéo de uma legenda.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

sinalizagéo; legenda de exposigéo; recurso de aprendizagem online.
Tantas vezes quantas necessarias para uma legenda.

Informacgao de uso do objeto.

Local — caracteristica

Definigao
Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao
Local — contexto
Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

O nome pelo qual uma caracteristica associada a um objeto é
normalmente conhecida.

Use um termo simples, com pontuagao e maiusculas apenas se fizer
parte do nome. Mantenha uma lista de termos padrao.

Morro do Pao de Acucar.

Tantas vezes quantas necessarias para um local. As caracteristicas do
local podem se relacionar com detalhes de lugares e monumentos.

Informacao de local.

Um numero, codigo ou termo que identifique a prova fisica de um evento
arqueologico, como uma parede, pogo ou vala.

Registre precisamente como usado pelo Responsavel pela coleta.
34; 56; XXI; porta de fornalha.
Registre apenas uma vez para um objeto se necessario.

Informacéo de local.

Local — coordenadas

Definigao

Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Localizagao exata de um local representada de acordo com um sistema
selecionado.

Use o formato padrao adequado.
AS 3192 6024.

Registre apenas uma vez para um Local — nome. Podem ser registradas
Local — coordenadas adicionais se forem usados diferentes Local — tipos
das coordenadas, p. ex., pode ser registrada uma referéncia de Latitude/
longitude e uma grade de coordenadas geograficas para a mesma
localizagao.

Informacgao de local.
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Local da coleta de campo

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

O local onde um objeto foi escavado ou coletado no campo.

Pode ser necessario registrar varias unidades de informagéao incluindo
por exemplo, uma regido, um municipio ou um pais. Estas unidades de
informacao estao reunidas sob o grupo Informagéao de local.

Consulte Informagéo de local.
Registre apenas uma vez para cada objeto.

Informacgao de coleta do objeto.

L ocal — data da caracteristica

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

A data relacionada com a unidade de informagéo Local — caracteristica.

Podera ser necessario usar mais que uma unidade de informagao para
descrever esta data, p. ex., uma série de datas ou uma expressao textual
da data, bem como a fase de produgao a que a data esta relacionada.
Estas unidades de informagao estao reunidas sob o grupo Informagéo de
data. Use Data — periodo para registrar datas ndo numeéricas e épocas
relacionadas com a produgao de um objeto.

Consulte Informagéo de data.
Tantas vezes quantas necessarias para Local — caracteristica.

Informagéo de local.

Local — data do contexto

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

A data relacionada a unidade de informagéo Local — contexto.

Podera ser necessario usar mais de uma unidade de informacao para
descrever esta data, p. ex., uma série de datas ou uma expressao textual
da data. As descrigbes destas unidades de informagao estao reunidas sob
o grupo Informagao de data.

Consulte Informagéo de data.

Registre apenas uma vez para um Local — contexto e/ou Local — nivel do
contexto.

Informagéo de local.

Local — detalhes das condicbes ambientais

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Informagao ambiental relevante para um objeto, tal como detalhes sobre
condicdes de conservagao.

Use gramatica e pontuagao normais.
encharcado; base carbonizada.
Registre para Local — nome, quando necessario.

Informacgao de local.

Local — nivel do contexto

Defini¢ao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um nivel dentro de um Local — contexto.

Registre precisamente como usado pelo Responsavel pela coleta.
1; 5; B16; XB.

Registre apenas uma vez para um objeto, se necessario.

Informacao de local.
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Local — nome
Definigao

Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Local — nota

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagao

O nome ou o titulo pelo qual o local € normalmente conhecido.
Use pontuagdo e maiusculas se fizer parte integrante do nome.
Mar do Norte; Asia; Manhattan; Escécia; Serra da Capivara.
Tantas vezes quantas necessarias para um local.

Informagéo de local.

Informacgdes adicionais sobre o local, que ndo tenham sido contempladas
em nenhum outro registro, com uso de vocabulario controlado.

Use gramatica e pontuagao normais.
O lugar situa-se a seis quildbmetros e meio para norte de Coimbra.
Registre apenas uma vez para cada Local — nome.

Informacao de local.

Local — qualificador das coordenadas

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O grau da precisdo de um dado para as coordenadas do local.

Use a notagao estatistica padrdo. Se deixada em branco, presume-se
que a precisao de Local — coordenadas registrada é considerada como
correta. Nao use maiusculas ou pontuagao.

+ ou — 10; aproximadamente.

Registre apenas uma vez para Local — coordenadas, caso exista alguma
incerteza.

Informacao de local.

Local — numero de referéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

Local — posigcao

Definigcao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagao

Um codigo que descreve um local associado a um objeto, escavagéo ou
espécime.

Use um termo simples ou codigo, sem pontuacao. Mantenha uma lista de
termos ou codigos padrao. Pode incluir uma abreviatura do Local — nome
juntamente com o ano em que um objeto ou espécime foi encontrado.

LOC1992.
Registre apenas uma vez para cada local.

Informacgéao de local.

Uma posicéo precisa de um local, normalmente usada para registrar a
descoberta de um objeto em uma coleta de campo.

Use gramatica e pontuagao normais.
Debaixo de uma pedra na base do penhasco.
Registre apenas uma vez para cada objeto.

Informagéo de local.

SPECTRUM 4.0: Anexo 1 - Requisitos de Informagéo



Local — proprietario

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

Local — natureza
Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

O nome do proprietario do local associado a um objeto.

Sera necessario usar varias unidades de informagao, incluindo, por
exemplo, um nome completo, um sobrenome € um enderecgo. Estas
unidades de informagéo estao reunidas sob os grupos Informagéo de
entidade (comunidade), Informag&o do individuo e Informagéao

da organizagéo.

Consulte Informagéo de entidade (comunidade), Informagé&o do individuo
e Informagéo da organizagéo.

Registre mais que uma vez para um local se o direito de propriedade for
de titularidade conjunta.

Informagéo de local.

Um estatuto formal, administrativo ou cientifico, atribuido a um local.

Use um termo simples, com mailsculas e pontuagao apenas se for parte
integrante do termo usado. Mantenha uma lista de termos padrao.

Area de Protecdo Ambiental da Serra do Japi.
Tantas vezes quantas necessarias para um local.

Informacgao de local.

Local — sistema de classificagao do tipo da caracteristica

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagao

O sistema de classificagdo de onde foi retirado o tipo da caracteristica
do local.

Use pontuagdo e maiusculas como aparecem no original.
CIDOC; ICOM.
Registre apenas uma vez para cada Local — tipo da caracteristica.

Informagéo de local.

Local — tipo da caracteristica

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A natureza ou a categoria registrada para a caracteristica do local.

Use um termo simples, sem pontuag¢ao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

ilha; montanha; baia; vale; penhasco; castelo; timulo.
Tantas vezes quantas necessarias para Local — caracteristica.

Informacgao de local.

Local — tipo das coordenadas

Defini¢ao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O sistema de localizagéo usado para descrever as coordenadas de
um local.

Use um codigo ou termo simples, sem pontuagao. Mantenha uma lista de
termos ou codigos padrao.

LL (Latitude e longitude); GRN (Grade de Referéncia Nacional);
UTM (Universal Transverse Mercator).

Registre apenas uma vez para Local — coordenadas.

Informacao de local.
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Local — tipo de associagcao

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A forma como um local é relacionado a um objeto.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Use os verbos no
participio passado. Mantenha uma lista de termos padrao.

fabricado; construido; usado.
Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informacgao de local.

Local — tipo do home

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A natureza ou a categoria registrada para o nome do local.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

banhos; tumulo com camaras; praga do mercado; bairro; municipios;
regido; continente; lugar; numero do edificio; campo; distrito; pais; nome
do edificio; estado.

Tantas vezes quantas necessarias para um local, para refletir usos
diferentes de um lugar.

Informacao de local.

Local — tipo do numero de referéncia

Definigao
Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Localizacao atual
Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

A categoria registrada para a unidade de informagao Local — niumero de
referéncia.

Use um termo simples, com maiusculas e pontuagao apenas se for parte
integrante do termo usado. Mantenha uma lista de termos padréo.

Numero de projeto; Numero do monumento.
Registre associado ao Local — nimero de referéncia, se necessario.

Informacao de local.

O local dentro da organizagéo onde um objeto esta atualmente localizado.

Use um termo simples ou codigo. Mantenha uma lista de termos ou
cédigos padrao. Certifique-se de que todas as localizagbes podem ser
descritas com termos unicos.

U.23.2.4a sala 1, caixa 3, prateleira 4.

Registre apenas uma vez para cada objeto. Pode ser mantida informagéao
sobre localizagdes anteriores, mas apenas a Localizagdo atual que néo
tenha uma data de saida associada € considerada a Localizagdo atual
‘ativa’.

Informacgao da localizagao do objeto.
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Localizacdo — data da nota sobre as condicbes ambientais

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A data em que foi registrada a nota sobre as condigées ambientais da
localizagdo de um objeto.

Registre sempre o dia, més e ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1990.

Registre em conjunto com Localizagdo — nota sobre as condigbes
ambientais para um histérico das condigdes ambientais de uma
localizagao.

Informacao da localizagao.

Localizacdo — endereco

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

O enderego de uma localizagdo quando ndo corresponde ao enderego
principal da organizagéao.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, o nome de um edificio, rua e bairro/municipio. Estas unidades
de informagao estao reunidas sob o grupo Informagéo de enderego.

Consulte Informagéo de endereco.
Registre apenas uma vez para cada localizagao.

Informagéao da localizagao.

Localizac&o habitual (principal)

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

O local dentro da organizacdo onde um objeto esta normalmente
localizado.

Use um termo simples ou codigo. Mantenha uma lista de termos ou
codigos padrao. Certifique-se de que todas as localizagées podem ser
descritas especificamente com termos Unicos.

LOC 4A sala 1, caixa 3, prateleira 7.

Registre apenas uma vez para qualquer parte de um objeto ou objeto
numerado de forma unica.

Informagéao da localizagdo do objeto.

Localizacdo — nome/numero de referéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Um nome, numero, ou identificador Unico para a localizagao de uma
exposicao ou reserva. Pode se aplicar também para a localizagdo em um
sistema de informacgao para objetos digitais.

Deve ser detalhado de modo suficiente e adequado para localizar um
objeto com exatidao e pode ser expresso como uma hierarquia (p. ex.,
edificio/sala/pasta) ou usar um sistema de classificagao, se os objetos
estiverem armazenados com uma ordem rigorosa.

Anexo 1 Armazém; G58; c:\objetos\2005\.
Registre apenas uma vez para cada localizagao.

Informagéao da localizagao.
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Localizagdo — nota sobre a segurancga

Definigao Informacgao sobre a seguranga de uma localizagéo especifica.
Como registrar Use gramatica e pontuacao normais.

Exemplos Fechadura da pasta avariada.

Uso Registre apenas uma vez para cada localizagao.

Grupo de informagao Informagéao da localizagao.

Localizagado — nota sobre as condi¢gbes ambientais

Definigao Informacgao sobre a situagao da localizagao, incluindo tanto as condiges
ambientais quanto as condigdes de limpeza.

Como registrar Use gramatica e pontuagao normais. Para registrar o quanto uma
localizacado esta adequada a um objeto, use Situacdo de adequacéo da
localizagéo atual ao objeto.

Exemplos Paredes umidas, janela quebrada.

Uso A Localizagdo — nota sobre as condigbes ambientais pode ser utilizada em
conjunto com a Localizag&o — data da nota sobre as condi¢bes ambientais
para um histérico das condigdes.

Grupo de informagéao Informacao da localizagao.

Localizacdo — nota sobre 0 acesso

Definigao Informacao sobre o acesso a uma localizagdo especifica.

Como registrar Use gramatica e pontuagao normais.

Exemplos A entrada da galeria tem 2 metros de altura. A grua n&o passa pela porta e
sera necessaria ajuda manual para mover objetos pesados.

Uso Registre somente uma vez para qualquer localizagéo.

Grupo de informagéao Informacao da localizagao.

Localizagcédo — tipo

Defini¢ao A natureza ou a categoria de uma localizagéo.

Como registrar Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

Exemplos exposicao; reserva; externo.

Uso Registre somente uma vez para cada localizagao.

Grupo de informagéao Informacao da localizagao.

Material

Defini¢ao Os materiais basicos e os meios com os quais um objeto é construido.

Como registrar Use um termo simples, sem pontuagédo ou maiusculas. Mantenha uma

lista de termos padrao. Descreva o meio e o suporte de trabalhos
bidimensionais. Nao descreva revestimentos de superficie (p. ex., verniz
sobre tintas), salvo se forem de especial interesse. Nao inclua nomes

de marcas.
Exemplos madeira; ago temperado; tela; ébano; dleo.
Uso Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.
Grupo de informagao Informagéao da descrigdao do objeto.
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Material de conservagéao

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Os materiais usados na conservagao de um objeto.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

etanol.
Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto.

Informacéao sobre a conservacgao e tratamento do objeto.

Medida do atributo técnico

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

As medidas de um determinado atributo técnico.

Use um numero ou termo, com pontuagao e maiusculas somente quando
for parte integrante da medida. Mantenha um conjunto de termos padréo.

78.
Registre apenas uma vez para cada Atributo técnico.

Informacdao da descri¢ao do objeto.

Metodo da coleta de campo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

O método usado para escavar ou coletar um objeto no campo.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

enredado; alvejado; preso; resgatado; encontrado morto; fotografado;
detector de metais; pogo; comprado; encomendado; trocado.

Registre mais de uma vez para um objeto apenas quando se aplicar mais
de um método.

Informagéao de coleta do objeto.

Meétodo da inscricdo (textual/grafica)

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O método usado para inscrever uma marca ou texto em um objeto.

Use um termo simples, sem pontuag¢ao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

entalhado; pintado.

Tantas vezes quantas necessarias para uma Inscricdo — contetido
(textual) e Inscrigao — descrigéo (gréfica).

Informacgao da descrigdao do objeto.

Meétodo de preparacao

Definigcao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O método usado para a montagem ou preservagao de um espécime.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

seco; sec¢ao fina; fixagdo; umido.

Registre mais de uma vez para um objeto apenas quando se aplicar mais
de uma forma de preparagao.

Informacao da descri¢cao do objeto.
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Movimentagao — contato do responsavel

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O nome do colaborador responsavel por um objeto durante sua
movimentagao.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacgao estado reunidas sob o grupo Informagéao do individuo.

A organizacgé&o deve ter padrdes para uso de nomes.

Consulte Informagéo do individuo.
Registre apenas uma vez para cada movimentagao.

Informacado de movimentacao.

Movimentagao — data da remogéao

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

A data em que um objeto é efetivamente removido da Localizagdo atual.

Registre sempre o dia, 0 més e o ano na mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para 0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada Localizagdo atual.

Informagao de movimentagao.

Movimentacgao — data planejada para a remogao

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A data em que um objeto deve ser removido de sua Localizagéo atual e
quando nao é sua Localizagao habitual (principal).

Registre sempre o dia, 0 més e o ano na mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.

Registre apenas uma vez para uma Localizagéo atual, se for diferente da
Localizagdo habitual (principal). Nao registre se a Localizagéo atual e a
Localizagdo habitual (principal) forem iguais.

Informagao de movimentacgao.

Movimentagao — metodo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O método usado na movimentagédo de um objeto.

Use um termo simples, sem pontuag¢ao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

carregado a mao; carrinho.

Registre mais de uma vez para um objeto somente se aplicar mais de um
método.

Informagao de movimentagao.
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Movimentagao — nota

Definigao Informacgao adicional sobre a movimentagédo de um objeto ou grupo de
objetos que nao tenha sido contemplada em outro registro, com uso de
vocabulario controlado.

Como registrar Use gramatica e pontuagéo normais.

Exemplos Considerar no roteiro da movimentagéo os trabalhos de reforma em curso.
Uso Registre apenas uma vez para cada movimentagao.

Grupo de informagéao Informagao de movimentagao.

Movimentagdo — numero de referéncia

Definigao Um numero de identificagdo unico para a movimentagao de um objeto
ou grupo de objetos. Deve servir como referéncia para a documentagao
escrita de uma movimentagao.

Como registrar Pode incluir: um prefixo para o distinguir de outros numeros de referéncia;
0 ano; e um nimero sequencial.

Exemplos MOV1993.123.

Uso Pode se utilizar o mesmo Movimentagao — numero de referéncia para um

ou mais objetos movimentados em conjunto.

Grupo de informagéao Informagao de movimentacgao.

Nivel da classificacdo do nome do objeto

Definigao Uma indicagéo da posi¢cao do Nome do objeto em um sistema de
classificagéo especifico.

Como registrar Use um termo simples, sem pontuag¢ao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

Exemplos nivel 1; género; espécie; classe; grupo; subgrupo.

Uso Registre apenas uma vez para cada Nome do objeto.

Grupo de informagao Informacgao de identificagcao do objeto.

Nome da unidade estratigrafica

Definig¢ao A unidade estratigrafica na qual a coleta de campo feita.

Como registrar Use um termo simples. Mantenha uma lista de termos padrao, baseada
em uma fonte terminoldgica reconhecida.

Exemplos Jurassico inferior.

Uso Pode ser registrado mais de uma vez para um objeto ou grupo de
objetos apenas quando este esteja associado a diferentes unidades
estratigraficas.

Grupo de informagao Informacao de coleta do objeto.
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Nota de confidencialidade

Definigao Restricbes acordadas sobre a publicagdo de detalhes de um objeto,
entidade, localizagao ou outros detalhes associados a um objeto ou
arquivo.

Como registrar Use gramatica e pontuagéo normais. Descreva com precisdo a natureza

do acordo de confidencialidade, incluindo a sua duragéao.

Exemplos Publicar a grade de coordenadas geograficas com apenas 4 figuras.
O coletor deseja permanecer anénimo.

Uso Registre somente uma vez para cada objeto, arquivo documental ou
arquivo encontrado, quando apropriado.

Grupo de informagéao Uso e prestagao de informagao.

Nome do complexo geologico

Definigao O nome de um complexo geolégico de onde foi coletado um espécime
mineral.

Como registrar Use um termo simples, com pontuagao e mailsculas somente se fizer
parte do nome proprio. Mantenha uma lista de termos padrao.

Exemplos Complexo do anel central.

Uso Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Grupo de informagao Informagéao de coleta do objeto.

Nome do componente do objeto

Definigao Corresponde a parte ndo separavel ou componente de um objeto a
ser descrito.

Como registrar Use um termo simples. Mantenha uma lista de termos padrao, baseada
em uma fonte terminoldgica reconhecida. Use as mesmas fontes
terminoldgicas utilizadas para registrar Nome do objeto.

Exemplos manga; alc¢a; lamina; casa de botéo.

Uso Use Nome do componente do objeto para indicar qual parte ndo separavel
do objeto, e por isso ndo numerada, esta sendo descrita. Quando
descrever as partes separaveis de um objeto, que estdo numeradas
separadamente, use Nudmero do objeto para registrar o niumero de cada
parte e crie um novo registro relacionado a este nimero. Use Informagéo
sobre o componente do objeto para identificar a unidade de informagéo
que descreve o Nome do componente do objeto.

Grupo de informagéao Informacgéao da descrigcao do objeto.

Nota do direito sobre o objeto

Definigao Quaisquer detalhes dos direitos sobre o objeto n&o registrados em outra
unidade de informagéo.

Como registrar Use ortografia e pontuagao normais. Registre, por exemplo, a situagéo
dos direitos de propriedade intelectual da pintura original, caso a
organizagao detenha ou nao autorizacdo para reproduzi-la.

Exemplos A organizagao detém o direito de usar a fotografia apenas para fins
internos. Os direitos de propriedade intelectual da pintura original
pertencem ao artista.

Uso Registre apenas uma vez para cada direito sobre o objeto.

Grupo de informagéao Informacgao de direitos sobre o objeto.
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Nome do evento de coleta de campo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Nome do material

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Nome do objeto
Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O nome de um evento no qual um objeto foi coletado.

Use um termo simples, com pontuagao apenas se fizer parte do nome
do evento e mailusculas para nomes proprios. Mantenha uma lista de
termos padréo.

Missao Dakar — Djibouti.

Registre mais de uma vez somente quando houver mais de um de Nome
do evento de coleta de campo.

Informagao de coleta do objeto.

O nome usado habitualmente para indicar um material especifico ou
caracteristico, adicional ou que defina melhor o proprio material. Pode ser
0 nome popular ou 0 nome usado geralmente para um determinado tipo
de material ou nome de marca.

Como é usado normalmente.
Companhia das indias; latgo.
Registre para um objeto, se necessario.

Informacgéao da descrigao do objeto.

A descri¢ao da forma, fungao ou tipo de objeto.

Use um termo simples. Mantenha uma lista de termos padrao, baseada
em uma fonte terminoldgica reconhecida.

O Nome do objeto pode ser um nome comum ou a classificagao de

um objeto em formato de texto ou cddigo. Ao usar termos mais amplos
em um sistema de classificacdo, o objeto pode ser classificado como
pertencente a um grupo ou categoria especificos de objetos.

Um objeto pode ser denominado em um nivel especifico ou genérico,

p. ex., canecal recipiente para beber/receptaculo/artefato doméstico.
Dependendo do contexto, podem também atribuir-se diferentes
denominagdes ao mesmo objeto, p. ex., caneca/artigo comemorativo/
ceramica artesanal. Por este motivo, € muitas vezes necessario registrar
mais de um nome para um objeto.

Use Descrigao sumaria para registrar uma frase que descreva mais
detalhadamente um objeto. Use Titulo do objeto para registrar o

nome atribuido pelo autor/produtor de um objeto ou grupo de objetos
especificos. Use as unidades de informagao de conteudo para descrever
qualquer coisa retratada ou descrita por um objeto.

jarro; cadeira Windsor; fossil; entrevista gravada em cassete 1.56; pintura;
modelo; semente de trigo; moeda.

Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informacgao de identificagao do objeto.
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Nota sobre a auditoria do objeto

Definigao Informagdes adicionais sobre o resultado ou circunstancias da auditoria
de um objeto.

Como registrar Use gramatica e pontuagdo normais.

Exemplos Nao encontrado; o Dr. Silva vai verificar com os pesquisadores do
departamento.

Uso Registre apenas uma vez para cada objeto. Cada Nota sobre a auditoria

do objeto deve ser associada a um Auditoria — nimero de referéncia.
Podem ser armazenadas notas de auditoria de objeto anteriores.

Grupo de informagéao Informacao de auditoria do objeto.

Nota sobre a avaliagc&o da integridade

Definigao Informagdes adicionais sobre a integridade de um objeto que ndo tenham
sido contempladas em outro registro, com uso de vocabulario controlado.

Como registrar Use gramatica e pontuagdo normais.

Exemplos Tampa faltando.

Uso Registre apenas uma vez para cada objeto.

Grupo de informagao Informacgéao sobre avaliagado técnica do estado de conservagao.

Nota sobre a categoria de acesso

Definigao Informacgdes adicionais sobre a Categoria de acesso de um objeto que
nao tenham sido contempladas em outro registro, com uso de vocabulario
controlado.

Como registrar Use gramatica e pontuagédo normais.

Exemplos Permissao de acesso a pesquisadores apenas sob supervisao.

Uso Registre apenas uma vez para cada objeto.

Grupo de informagéao Informacgao de uso de objeto.

Nota sobre a coleta de campo

Definigao Informagbes adicionais sobre o local, método, local de coleta ou escavagao.
Como registrar Use gramatica e pontuacdo normais.

Exemplos Local muito molhado apés inundacéo.

Uso Registre apenas uma vez para um objeto.

Grupo de informagéao Informacao de coleta do objeto.
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Nota sobre a concesséo de direitos sobre o objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Quaisquer detalhes da licenga para o exercicio de direitos sobre o objeto
cedidos pela organizagao nao registrados em qualquer outra unidade de
informacéao.

Use ortografia e pontuagao normais. Registre:

» Detalhes de contato de qualquer outro individuo ou organizagéo que
seja titular dos direitos concedidos sobre o objeto;

» Situagao dos direitos de propriedade intelectual da obra original,
quando a organizagao concede licenga para o uso de direitos de uma
reprodugdo da mesma;

» Cessao dos direitos sobre o objeto autorizados para terceiros;

* Clausulas de garantia/indenizagao;

» Comentarios sobre, por exemplo, a histéria;

* Quaisquer restrigdes (p. ex., se sdo permitidas quaisquer alteragdes).

Qualquer publicacao deve ser acompanhada por uma referéncia aos
créditos devidos.

Registre apenas uma vez para cada licencga.

Informagéao de concessao de direitos sobre o objeto.

Nota sobre a condicdo ambiental

Definigao
Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um registro das condigbes ambientais em que o objeto é mantido.
Use gramatica e pontuagéo normais.

Guardado em uma caixa plastica em galpao de madeira com infiltragcoes
no telhado; 19/03/1990 a 03/10/1992.

Tantas vezes quantas necessarias para um objeto. Use em conjunto com
Data da nota sobre a condigdo ambiental para manter um registro das
condigbes ambientais em que foi mantido um objeto.

Informacgao sobre avaliagcao técnica do estado de conservagao.

Nota sobre a conservagao

Definigao

Como registrar
Exemplos

Grupo de informagéao

Informacgdes adicionais sobre a conservacao de um objeto que nao
tenham sido contempladas em outro registro com uso de vocabulario
controlado.

Use gramatica e pontuagao normais.
Devolver extensor original ao proprietario.

Informacgéao sobre a conservagéo e tratamento do objeto.

Nota sobre a embalagem

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Informacgao adicional sobre a embalagem de um objeto ou grupo de
objetos no momento do depdsito na organizagéao.

Use gramatica e pontuagédo normais.
Envolto em papel glassine, em plastico bolha.
Registre apenas uma vez para cada deposito.

Informacéao de entrada do objeto.
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Nota sobre a expedicao

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Informagdes adicionais sobre a expedi¢do de um objeto, incluindo
detalhes dos requisitos de transporte.

Use gramatica e pontuagdo normais.
Manter na vertical — requer suspensao pneumatica.
Registre apenas uma vez para cada objeto.

Informacao de saida do objeto.

Nota sobre a localizac&o atual

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Informacgao sobre a justificativa para um objeto estar na sua
Localizagéo atual.

Use gramatica e pontuagdo normais.
Aguardando a conclusao de armazenagem segura no depdsito 32.
Registre apenas uma vez para cada objeto.

Informacdao da localizagao do objeto.

Nota sobre a legenda

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Informagdes adicionais ou comentarios relevantes sobre uma legenda que
nao tenham sido contempladas em outro registro, com uso de vocabulario
controlado.

Use gramatica e pontuagcédo normais.

As atitudes expressas nesta legenda refletem uma abordagem ética
considerada aceitavel na época em que foi escrita, mas néao em 2007.

Registre apenas uma vez para cada legenda.

Informagéao de uso do objeto.

Nota sobre a unidade estratigrafica

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informacgéao

Informacdes adicionais sobre o Nome da unidade estratigréfica.

Use gramatica e pontuagédo normais.

Verificar a datagao por meio de comparagao com outros métodos.
Registre apenas uma vez para cada Nome da unidade estratigrafica.

Informacgéao de coleta do objeto e Histérico do objeto e informacao
associada.

Nota sobre o componente do material

Defini¢ao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Unidade de informacao usada para registrar informacdes adicionais sobre
um componente de material.

Use gramatica e pontuagéo normais.

Concha esmagada, irregular; Fuligem de carbono nas superficies externas
mais baixas; Composto de patina que sugere enterro em condigbes secas.

Registre para cada Componente do material, se necessario.

Informagao da descrigdao do objeto.
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Nota sobre o estado de conservagao

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Uma descri¢ao sumaria do estado de conservagao de um objeto.

Use gramatica e pontuagao normais. Descreva no contexto do
procedimento em que é usado, referindo especificamente qualquer
instabilidade, infestagdo ou outra preocupacao relevante. Pode também
ser util registrar informagao positiva se nao for visivel qualquer dano. Use
a unidade de informagéo Avaliagcdo Técnica para registrar um relatério de
condigcao detalhada.

Rachadura de 21mm na tampa, mancha em torno do bico; Buracos de
cupim na perna dianteira esquerda.

Registre apenas uma vez para cada ocasiao em que o estado de
conservagao de um objeto for verificado.

Informacgéao sobre avaliagao técnica do estado de conservagao.

Nota sobre o exercicio de direitos sobre o objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Quaisquer detalhes da licenca para o exercicio de direitos sobre o objeto
nao detidos pela organizagéo e nao registrados em outra unidade de
informacao.

Use ortografia e pontuagao normais. Registre:

» Detalhes de contato de quaisquer detentores de direitos sobre o
objeto incluindo seus detentores subsequentes, ou detalhes do
segundo contato do atual titular dos direitos exercidos sobre o objeto;

» Situacao de direitos de propriedade intelectual da obra original,
quando é concedida a organizagao uma licencga para o uso de direitos
de reproducédo da mesma;

» Cessao dos direitos sobre o objeto autorizados a terceiros;
» Clausulas de garantia/indenizagao;

» Comentarios sobre, p. ex., a historia e a data passada de direitos
anteriores concedidos sobre o objeto;

* Quaisquer restricdes (p. ex., se sdo permitidas quaisquer alteracdes).

Qualquer publicacao deve conter os créditos devidos ao detentor dos
direitos de propriedade intelectual.

Registre apenas uma vez para cada direito sobre o objeto.

Informacao do exercicio de direitos sobre o objeto.

Nota sobre o habitat

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Informacgdes adicionais sobre o habitat de um espécime que nao tenham
sido contempladas em outro registro, com uso de vocabulario controlado.

Use gramatica e pontuagcédo normais.
Duna voltada para o norte sujeita a marés altas.
Registre apenas uma vez para cada Habitat.

Informacéao de coleta do objeto.
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Nota sobre o historico do objeto

Definigao O histérico de um objeto, incluindo a sua criagéo, proprietarios,
vendedores e as circunstancias que envolvem tais eventos. Registre
informacgdes que ndo tenham sido contempladas em outro registro, com
uso de vocabulario controlado.

Como registrar Use gramatica e pontuagao normais. Descreva informagdes como:
* Porque o objeto foi produzido;
* Quem o produziu;
* A quem pertencia, quem o vendeu e 0 porqué;
* Individuos que usaram um objeto e para que fim;
* Locais conhecidos onde o objeto esteve.

Exemplos Esta papeleira escrivaninha pertenceu a Guilherme de Almeida, poeta,
jornalista e tradutor brasileiro. Foi organizador e participante da
22 Semana de Arte Moderna realizada em S&o Paulo, no ano de 1922.

Uso Registre apenas uma vez para cada objeto.

Grupo de informagéao Histoérico do objeto e informagéao associada.

Nota sobre o nome do objeto

Definigao Informagao adicional sobre o Nome do objeto.

Como registrar Use gramatica e pontuagao normais. Esta pode ser uma descrigéo do
nome do objeto utilizada para explicar melhor ou evitar ambiguidades.

Exemplos Utensilios, incluindo varas ou blocos, usados para aplicar material de
polimento.

Uso Registre apenas uma vez para cada Nome do objeto.

Grupo de informagéao Informacgao de identificagdo do objeto.

Nota sobre o objeto relacionado

Definigao Uma descrigao narrativa da natureza do relacionamento de um objeto
com o objeto que esta sendo documentado.

Como registrar Use gramatica e pontuagédo normais.

Exemplos O objeto é um desenho do objeto na colegao; O objeto € um modelo do
objeto da colegéo.

Uso Registre apenas uma vez para cada relacionamento com um objeto.

Grupo de informagao Historico do objeto e informagao associada.

Nota sobre o perigo avaliado

Definigcao Detalhes de potenciais perigos que o manuseio e a armazenagem de um
objeto podem representar para as pessoas ou outros objetos, que ndo
estejam registrados em Avaliagdo sobre perigo, com uso de vocabulario

controlado.

Como registrar Use gramatica e pontuagdo normais.

Exemplos Explode com impacto forte; mover/deslocar sempre com a embalagem
adequada; infestado com cupim; expele gases de acido aceético.

Uso Registre juntamente com Avaliagcdo sobre perigo.

Grupo de informagéao Informagao sobre avaliagao técnica do estado de conservagao.
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Nota sobre o uso/fungéo do objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

O uso de um tipo de objeto por parte do proprietario original ou
subsequentes.

Use gramatica e pontuacédo normais. Descreva o uso funcional ou
decorativo de um objeto em diferentes fases da sua histéria. Indique se o
uso foi generalizado e tradicional ou se foi especifico de um individuo ou
uma organizagao. Para o uso de objetos especificos, use Nota sobre o
histérico de objeto.

Usado na ceriménia do cha tradicional japonesa; Usado para encher
sacos de papel com comprimidos.

Registre apenas uma vez cada objeto ou grupo de objetos.

Histoérico do objeto e informagao associada.

Numero da coleta de campo

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Um ndmero ou codigo atribuido a um objeto coletado no campo antes de
ser atribuido um numero de entrada ou numero de objeto.

Registre exatamente como atribuido pelo coletor ou escavador, usando a
mesma pontuagao e mailsculas/minusculas.

C345.
Registre um numero para cada objeto ou grupo de objetos.

Informacao de coleta do objeto.

Numero da transferéncia de titularidade

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um numero de identificagdo Unico para uma transferéncia de
titularidade ou evento de aquisigéo. Deve servir como a referéncia

para a documentagao escrita de uma transferéncia de titularidade ou
processo de aquisicdo. O niumero pode ser atribuido a um formulario de
transferéncia de titularidade.

Pode incluir: um prefixo para distingui-lo de outros nimeros de referéncia;
0 ano; e um numero sequencial.

T1993.123.

O mesmo Numero da transferéncia de titularidade pode ser usado para
um ou mais objetos adquiridos em conjunto, mas cada objeto deve ter
apenas um Numero da transferéncia de titularidade.

Informacgdao de aquisigao.

Numero de catalogo

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O numero atribuido a um objeto em uma exposigéo.

Exatamente como apresentado no catalogo, com as mesmas maiusculas/
minusculas e pontuagao.

A123 76.
Registre apenas uma vez para cada referéncia, se necessario.

Informacao de referéncias.
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Numero de edigcéo

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um numero atribuido a um grupo de objetos produzidos ao mesmo tempo
pelo seu produtor.

Registre a informag&o sobre o numero e a natureza de uma edigéo
limitada ou série especial, p. ex., impressdes ou moldes, de que um objeto
é exemplar. Use Titulo do objeto para registrar o niumero do modelo e
Outro numero do objeto para registrar o nimero de série.

52 edigcao, publicagdo de 1993.
Registre apenas uma vez para cada objeto.

Informacdo da descri¢ao do objeto.

Numero de objetos (desdobramento)

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

O numero de objetos que compdem o conjunto ao qual o objeto pertence
ou numero de componentes do objeto.

Quando a informacéao de registro diz respeito a um conjunto de objetos,
registre o numero total de objetos completos incluidos no conjunto.
Quando a informacao de registro diz respeito a um objeto individual,
registre o numero total de partes separadas ou separaveis que um objeto
inclui. Registre o numero total. Ndo use pontuagéo.

24 [Indicando, por exemplo, um servigo de cha com 24 pegas];
2 [Indicando, por exemplo, um bule e a sua tampal.

Registre apenas uma vez para um objeto, se necessario.

Informacao de identificagao do objeto.

Numero de referéncia do direito sobre o objeto

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Um numero de identificagao unico para um direito sobre o objeto.

Pode incluir: um prefixo para o distinguir de outros niumeros de referéncia;
0 ano; e um numero sequencial.

R1993.123.
Registre apenas uma vez para cada direito sobre o objeto.

Informagao de direitos sobre o objeto.

Numero de referéncia do evento de coleta de campo

Definigao

Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O numero Unico atribuido a um evento de coleta de campo. O nimero
deve também estar relacionado com um arquivo com a documentagao
escrita sobre o evento.

Registrar como encontrado.
Memorando N° 242; Projeto 123.

Pode se utilizar o mesmo Numero de referéncia do evento de coleta de
campo para um ou mais objetos.

Informacao de coleta do objeto.
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Numero de série (tiragem)

Definigao
Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Numero do objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um numero atribuido a um objeto pelo autor em uma edigao limitada ou
série especial.

Use o numero de um objeto seguido pelo n° completo da série, se
conhecido. Indique se 0 nimero completo da série ndo for conhecido.

Numero 45 de 5000; Numero 3 de nimero desconhecido.
Registre apenas uma vez para um objeto.

Informacgao da descrigao do objeto.

Um numero de identificagdo unico para um objeto ou espécime, incluindo
quaisquer componentes.

Devem ser considerados os seguintes pontos na atribuicdo de um
Numero do objeto:

Use apenas um numero simples para descrever um grupo de objetos caso
sejam demasiado numerosos para serem enumerados individualmente

ou se estiverem incluidos em um recipiente Unico; p. ex., uma caixa de
fragmentos ou um conjunto de resultados de uma escavagéo.

N&o inclua no nimero quaisquer componentes classificatérios, dado que
estes podem mudar. Evite componentes alfabéticos.

1992.1234; 1992.12.1

Atribua um Numero do objeto unico para cada parte separada ou
separavel de um objeto.

Informacao de identificacao do objeto.

Numero do objeto relacionado

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

E o conteudo da unidade de informag&do Numero do objeto do objeto
relacionado com o objeto que esta sendo documentado.

Consultar Namero do objeto.
1992.4321; 1992.12.1.
Registre apenas uma vez para cada relacionamento.

Histérico do objeto e informagéao associada.

Numero dos requisitos legais/licencas detidos

Definigao

Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O numero unico indicado na licenga ou certificado mantido pela
organizagao.

Use o numero exatamente como aparece na licenga ou certificado.
N1234.

Registre apenas uma vez para cada Requisitos legais/licengas detidos
(mantidos).

Informacao de requisitos do objeto.
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Organizagcdo — associagao

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A forma como uma organizagao é associada a um objeto.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

fabricante; construtor; emissor de moeda.
Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informacgéao da organizagéao.

Organizagdo — codigo MDA™

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

O cadigo atribuido pela Collections Trust para identificar com
exclusividade uma organizagao.

Normalmente composto por cinco letras mailsculas. Use especificamente
para identificar objetos provenientes de fora da organizagao.

LEWSA.
Registre apenas uma vez para cada organizagéao.

Informacgao da organizagéo.

Organizacdo — data de extingcdo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A data em que uma organizagao deixa de existir oficialmente. Esta pode
ser a data em que a organizagéo foi transferida ou liquidada.

Podera ser necessario usar mais que uma unidade de informacgao para
descrever esta data, p. ex., uma série de datas ou uma expressao textual
da data. Estas unidades de informagéo estao reunidas sob o grupo
Informacgéo de data.

Consulte Informagéo de data.
Registre apenas uma vez para cada organizagéao.

Informacgéao da organizagéo.

Organizacdo — data de fundacéo

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

A data em que uma organizagao passou a existir oficialmente.

Podera ser necessario usar mais que uma unidade de informagao para
descrever esta data, p. ex., uma série de datas ou uma expressao textual
da data. Estas unidades de informacéao estéo reunidas sob o grupo
Informacgéo de data.

Consulte Informacgéo de data.
Registre apenas uma vez para cada organizagéo.

Informacgdao da organizagao.

0 cédigo MDA pode ser comparado ao que, no Brasil, se faz por meio do Cadastro Nacional de Museus que, a partir de
um levantamento nacional reconhece quais séo as instituicbes que, de fato e direito, sdo museus. Esse processo também
ocorre com 0s arquivos e seu registro € feito por meio Conselho Nacional de Arquivos (Conarq). De acordo com instrugédo
da NOBRADE (2006, p.20), a identificagéo é feita por meio do registro de um cédigo de pais (BR), o cédigo de entidade
custodiadora e o codigo especifico da unidade de descrigdo. De acordo com a norma, “para representagéo da entidade cus-
todiadora e, se for o caso, da unidade administrativa a ela subordinada ou subunidade custodiadora, deve-se solicitar um
cédigo ao Conselho Nacional de Arquivos.” Fontes: Brasil. Conselho Nacional de Arquivos. NOBRADE: Norma Brasileira de
Descrigdo Arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2006; http://www.museus.gov.br/sistemas/cadastro-nacional-de-
-museus/ (acesso 09 de junho de 2014).
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Organizagdo — departamento

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

O nome do departamento de uma organizagao.

Tantas vezes quantas necessarias. Os departamentos tém
frequentemente nomes genéricos que implicam serem parte de uma
unidade maior e ndo podem ser registrados como organismo principal.
Mantenha uma lista de nomes de departamentos para cada organizagao.

Departamento de colegdes; Escola de Arte.
Tantas vezes quantas necessarias para cada organizagao.

Informagao da organizagao.

Organizagdo — endereco

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

O endereco por meio do qual uma organizagao pode ser contatada.

Sera necessario registrar varias unidades de informacgao, incluindo, por
exemplo, o nome de um edificio, rua e municipio. Estas unidades de
informacao estéo reunidas sob o grupo de Informagé&o de endereco.

Consulte Informagéo de enderego.
Tantas vezes quantas necessarias para uma organizagao.

Informacdao da organizagéao.

Organizagao — fungéo

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

As atividades que representam o principal nego6cio de uma organizagéo.

Use um termo simples. Mantenha uma lista de termos padrao, baseada
em uma fonte terminoldgica reconhecida.

banco; instituicdo de beneficéncia; editora; fabricante de calgados.
Tantas vezes quantas necessarias para cada organizagao.

Informacdao da organizagéao.

Organizagdo — grupo ao qual a organizagdo pertence

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O grupo social, socioprofissional, étnico ou cultural ao qual a organizacédo
pertence.

Use um termo simples. Mantenha uma lista de termos padrao, baseada
em uma fonte terminoldgica reconhecida.

Belga; Cultura Wessex; Romanesco; Anglo; Cultura Kaingang.

Tantas vezes quantas necessarias para uma organizacao. Note que
alguns termos arqueolégicos de uso comum tém varias conotagdes e
podem ser registrados sob titulos diferentes, p. ex., Chimu poderia ser
registrado como Data — periodo (cronolégico), entidade (comunidade) na
producéo do objeto (étnico) ou afinidade cultural (tendo caracteristicas
intrinsecas e/ou associagdes contextuais que ligam o objeto a uma cultura
material especifica).

Informacgao da organizagao.
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Organizagao — historico

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Informacgao sobre o histérico da organizagao.

Use gramatica e pontuagao normais. Descreva a organizagao ou

o seu trabalho em geral. N&o registre informagéo que se reporte
especificamente a um objeto; Nesse caso use a nota sobre a produgédo
ou o histérico do objeto.

Nos anos 1930, antes de estabelecer o seu papel atual no mercado,
sofreu varias mudancas de misséo.

Registre apenas uma vez para cada organizagéo.

Informacdao da organizagéao.

Organizacgao — informacgobes adicionais do nome

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Informacgdes adicionais sobre a identidade de uma organizagéo.

Esta informacao é usada para identificar exclusivamente uma organizagao

em caso de nomes duplicados. Registre qualquer informagao que sirva
para distinguir esta organizacao de outra com um nome semelhante.
Sao Paulo [no caso do Museu de Arte Modernal].

Registre apenas uma vez para cada organizagéo.

Informacgdao da organizagao.

Organizagcdo — nome da unidade administrativa

Definigcao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O nome de uma segao/setor de uma organizagdo com responsabilidade
sobre um objeto e sobre a manutencao da sua documentacgao.

Use um termo simples ou codigo. Use mailsculas para nomes proprios.
Mantenha uma lista de termos padréo.

geologia; ceramica e vidro; invertebrados; belas artes, Documentacéo;
inventario; Museu.

Registre apenas uma vez para cada Numero de objeto.

Informagao da organizagéo.

Organizacdo — nome de contato

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

O representante de uma organizagao que é contatado normalmente.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacgao estado reunidas sob o grupo Informagéao do individuo.

Consulte Informagéo do individuo.
Tantas vezes quantas necessarias para uma organizagao.

Informagéao da organizagao.
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Organizagdo — nome principal

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O nome de uma organizagao.

Use 0 nome exatamente como fornecido pela organizagéo. Mantenha
uma lista de nomes de organizagdes.

Museu da Ciéncia da Universidade de Coimbra; Pinacoteca do Estado de
S3o0 Paulo.

Registre apenas uma vez para cada organizagéo.

Informagao da organizagéo.

Organizacdo — numero de referéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

Um codigo que identifica uma organizagao associada a um objeto.

Registre um nimero exclusivo ou cédigo que identifique exclusivamente a
organizagao quando néo exista um Organizagao — cédigo MDA. Mantenha
uma lista de termos ou codigos padrao usados.

ORG1992.
Registre apenas uma vez para cada organizagéo.

Informagéao da organizagao.

Organizacéo — local de fundacéo

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Informagao sobre o local onde uma organizagéo foi criada.

Pode ser necessario usar varias unidades de informacéo, incluindo, por
exemplo, um municipio ou um pais. Estas unidades de informagéao estéao
reunidas sob o grupo Informacéo de local.

Consulte Informacgéo de local.
Registre apenas uma vez para cada organizagéo.

Informacdao da organizagéao.

Organizagao responsavel pelo espacgo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A organizacéo responsavel pelo espaco onde vai ocorrer uma exposic¢ao.

Sera necessario usar varias unidades de informacéo, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um enderego. Estas unidades de
informacao estéo reunidas sob o grupo Informagéo da organizagéo.

Consulte Informagéo da organizagéo.

Pode ser registrada mais que uma Organiza¢do responsavel pelo espaco
para um objeto se a exposigédo for itinerante.

Informacgao de uso das colegées.
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Origem do material

Definigao

Como registrar

Uso
Exemplos

Grupo de informagao

A origem geografica da ocorréncia natural dos materiais, de origem
vegetal, animal ou geoldgica, que foram usados para dar forma a um
objeto, ou a espécimes, p. ex., uma pedreira para pedra, pais de origem
da madeira, afloramento geoldgico de pedra importada ou fésseis.

(Note que isto é independente de Produgéo do objeto — local, que é onde
0s materiais originais sdo modificados com intervengéo humana para
formar um objeto).

Sera necessario usar varias unidades de informagao, incluindo, por
exemplo, o nome de uma regido ou de um pais, bem como a fase de
produgéo a qual o local esta associado. Estas unidades de informagéo
estdo reunidas sob o grupo Informagao de local.

Tantas vezes quantas necessarias para um Material.
Consulte Informacgéo de local.

Informagéao da descrigdao do objeto.

Outro numero do objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

Parte medida
Definigao

Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Perda/dano — data

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um numero alternativo para o objeto, além do nimero principal registrado
em Numero do objeto.

Exatamente como descrito em um objeto ou documentagéao de onde Outro
numero do objeto foi obtido. Este nimero pode ser um ndmero antigo ou
0 numero atribuido por um comodante ou um proprietario anterior, por
exemplo.

8789 L68-1990.
Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto.

Informagao de identificagao do objeto.

A parte medida de um objeto.

Use um termo simples, sem pontuag¢ao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

base; moldura; janela do passepartout.
Registre apenas uma vez para cada Dimensé&o.

Informagéao da descrigdao do objeto.

A data em que um objeto foi diagnosticado pela primeira vez como
danificado ou desaparecido.

Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.

Registre a cada vez em que for diagnosticado o desaparecimento ou dano
de um objeto.

Informacao de perda/dano.
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Perda/dano — motivo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Perda/dano — nota

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O motivo pelo qual um objeto ou grupo de objetos se perdeu.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

furtado; queimado; inundagao.

Registre mais de uma vez para um objeto apenas quando se aplicar mais
de um motivo de perda/dano.

Informacgao de perda/dano.

Informacgao adicional sobre a perda/dano de um objeto.
Use gramatica e pontuagdo normais.
O guarda relatou a avaria da fechadura e o desaparecimento do objeto.

Registre apenas uma vez, sempre que o objeto estiver danificado ou
desaparecido.

Informacgao de perda/dano.

Perda/dano — numero de referéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um numero unico atribuido ao registro de perda/dano de um objeto ou
grupo de objetos. O numero deve também estar relacionado com um
arquivo que contém toda a documentagao escrita sobre a perda de um
objeto.

Pode incluir um prefixo para o distinguir de outros numeros de referéncia;
0 ano; e um numero sequencial.

Perda1993.1.

Pode se utilizar o mesmo Perda/dano — nimero de referéncia para um ou
mais objetos perdidos simultaneamente, mas um objeto pode ter apenas
um Perda/dano — numero de referéncia para cada evento especifico.

Informacao de perda/dano.

Pesquisa/uso do objeto — condi¢bes/restricbes

Definigao
Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Restricdes que se aplicam a todas as pesquisas ou usos de um objeto.
Use gramatica e pontuagao normais.

O manuscrito nao deve ser transcrito na integra sem a autorizagéo dos
curadores.

Registre apenas uma vez para cada ocorréncia, pesquisa ou uso.

Informacao de uso das colec¢ées.
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Pesquisa/uso do objeto — data

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A data em que um objeto € pesquisado, selecionado para um evento,
ou usado.

Registre sempre o dia, 0 més e 0 ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada procedimento de uso das colegdes.

Informacgéao de uso das colegées.

Pesquisa/uso do objeto — método

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

O modo como um objeto é estudado e usado ou a justificativa para a sua
selec¢ao para um evento.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

examinado; realizado; demonstrado.
Tantas vezes quantas necessarias para um evento de pesquisa.

Informagéao de uso das colegées.

Pesquisa/uso do objeto — nota

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Informagdes adicionais sobre a pesquisa ou uso de um objeto que néo
tenham sido contempladas em outro registro, com uso de vocabulario

controlado. Pode incluir também o registro de cada vez que o objeto é
colocado em operagao.

Use gramatica e pontuagédo normais.

Apresentar na exposi¢ao de carros de Sao Bernardo do Campo para
celebrar o 50° aniversario da sua produgao.

Tantas vezes quantas necessarias para um evento de pesquisa.

Informagéao de uso das colegées.

Pesquisa/uso do objeto — numero de referéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um numero unico atribuido ao uso de um objeto ou grupo de objetos.
O numero deve também se relacionar com um arquivo com toda a
documentagéao escrita sobre o uso.

Pode incluir: um prefixo para o distinguir de outros numeros de referéncia;
0 ano; e um nimero sequencial.

PES1993.123.

Pode se utilizar o mesmo Pesquisa/uso do objeto — numero de referéncia
para um ou mais objetos utilizados ao mesmo tempo. Podera haver um
Pesquisa/uso do objeto — nimero de referéncia separado para cada
ocorréncia de pesquisa ou uso de um objeto.

Informacéao de uso das colegées.
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Pesquisa/uso do objeto — resultado

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Informagao sobre o resultado da pesquisa ou uso do(s) objeto(s).

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

datado; identificado; exibido.

Registre apenas uma vez para cada objeto. Cada Pesquisa/uso do objeto
— resultado sera associado a um Pesquisa/uso do objeto — nimero de
referéncia identificando cada pesquisa ou uso. Devem ser armazenados
os resultados de pesquisa ou uso do objeto anteriores.

Informacao de uso das colec¢ées.

Pesquisador/usuario

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

O individuo ou a organizagao que pesquisa, usa, seleciona ou observa um
objeto ou grupo de objetos.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacgao estado reunidas sob os grupos Informagéao do individuo ou
Informacgéo da organiza¢do, conforme o caso. A organizagao deve ter
padrdes para uso de nomes.

Consulte Informagéo do individuo ou Informagéo da organizagéo.
Registre apenas uma vez para cada objeto ou grupo de objetos.

Informacgéao de uso das colegées.

Posicao da inscri¢cdo (textual/grafica)

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Um termo que descreve a posigao de uma inscricdo em um objeto.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

base; interior; borda; verso; esquerda.

Registre apenas uma vez para cada (ocorréncia de) Inscricdo — contetdo
(textual) ou Inscrigdo — descrigao (grafica) em um objeto.

Informagéao da descrigdao do objeto.

Preco da alienacdo

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

O preco total pago por um objeto em alienagao, incluindo os impostos
devidos. Associado ao Numero do objeto. Se os pregos individuais de
objetos especificos de um grupo forem desconhecidos, use a unidade de
informacgao Prego da alienagao por grupo de objetos.

Use moeda nacional. Converta qualquer moeda n&o nacional em nacional
usando a taxa de cambio valida para a data da alienagéo. Use Alienagao
— nota para registrar os detalhes da moeda nao nacional.

750,00.
Cada objeto s6 pode ter apenas um Prego da alienagéo registrado.

Informagao de alienagéao.
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Preco da alienagao por grupo de objetos

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

O prego total pago por um grupo de objetos alienados, incluindo os
impostos devidos. Se for possivel identificar os pregos individuais de
objetos especificos no grupo, use Pre¢go da alienagéo.

Use moeda nacional. Converta qualquer moeda nao nacional em nacional
usando a taxa de cambio valida para a data da alienagéo. Use Alienagao
— nota para registrar os detalhes da moeda n&o nacional.

750,00.

Pode se usar um Prego da alienagdo por grupo de objetos para uma série
de objetos, mas cada objeto pode ter apenas um unico prego por grupo de
objetos.

Informacao de alienagao.

Preco de aquisicdo do objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

O preco total pago por um objeto na aquisigéo, incluindo os impostos
devidos. Se néo for possivel identificar os pregos individuais de objetos
especificos incluidos em um grupo (p. ex., um lote comprado em um
leildo), use Prego de aquisicao por grupo de objetos.

Use moeda nacional. Converta qualquer moeda nao nacional em nacional
usando a taxa de cambio valida na data de aquisigao.

750,00.
Cada objeto pode ter registrado apenas um Prego de aquisi¢gdo do objeto.

Informagao de aquisigao.

Preco de aquisicdo do objeto na moeda de origem

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagao

O prego pago por um objeto no momento da compra, na moeda original.

O custo de um objeto na moeda original usando a pontuagéo necessaria
no numero registrado.

750,00.
Registre apenas uma vez para cada objeto.

Informagao de aquisigao.

Preco de aquisicdo por grupo de objetos

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O preco total pago pela aquisicao de um grupo de objetos, incluindo os
impostos devidos. Se for possivel identificar os precos individuais de
objetos especificos no grupo, use Prego de aquisigao do objeto.

Use moeda nacional. Converta qualquer moeda n&o nacional em nacional
usando a taxa de cambio valida para a data de aquisigdo. Use Aquisicdo —
nota para registrar os detalhes da moeda nao nacional.

750,00.

Pode-se usar um Prego de aquisi¢ao por grupo de objetos para uma série
de objetos, mas cada objeto pode ter apenas um unico preco de aquisi¢ao
por grupo de objetos.

Informacgao de aquisigao.
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Preco de oferta do comprador do objeto

Definigao O prego que a organizagao oferece para a compra de um objeto.

Como registrar Use moeda nacional. Converta qualquer moeda nao nacional em nacional
usando a taxa de cambio valida na data de aquisigdo. Use Aquisicdo —
nota para registrar os detalhes da moeda n&o nacional oferecida.

Exemplos 750,00.

Uso Cada objeto pode ter registrado apenas um Prec¢o de oferta do comprador
do objeto para cada aquisigao.

Grupo de informagao Informagao de aquisigao.

Preco de oferta do objeto
Definigao O prego pelo qual um objeto é oferecido para venda a organizagéao.

Como registrar Use moeda nacional. Converta qualquer moeda nao nacional em nacional
usando a taxa de cambio valida na data da aquisigéo. Use Aquisigao —
nota para registrar os detalhes da moeda ndo nacional oferecida.

Exemplos 750,00.

Uso Cada objeto pode ter registrado apenas um Prego de oferta do objeto para
cada oferta especifica.

Grupo de informagéao Informacgao de aquisigao.

Prioridade do tratamento de conservagao

Definigao Um termo que descreve a necessidade do tratamento para a conservagao
de um objeto.

Como registrar Use um termo simples ou codigo sem pontuacéo. Mantenha uma lista de
termos ou codigos padrao.

Exemplos 1; 2; A; B; urgente.

Uso Registre apenas uma vez para cada objeto.

Grupo de informagao Informagao sobre avaliagao técnica do estado de conservagao.

Procedimento — custo

Definigao A quantia paga no decorrer do procedimento.

Como registrar Use moeda nacional. Converta qualquer moeda ndo nacional em nacional
usando a taxa de cambio valida na data de aquisi¢do. Use a unidade de
informagao Procedimento — nota sobre o custo para registrar os detalhes
da moeda ndo nacional.

Exemplos 750,00.

Uso Use juntamente com os grupos de informagéo de cada procedimento
para registrar o custo de um procedimento, p. ex., Procedimento de
conservagado e preservagao das colegbes. Registre apenas uma vez para
cada procedimento realizado.

Grupo de informagéao Unidades comuns aos procedimentos.
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Procedimento — data da autorizagcdo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

A data em que o responsavel pela autorizagdo da a aprovagao final para a
execugao de um procedimento.

Registre sempre o dia, 0 més e 0 ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1996.

Use em conjunto com os diversos grupos de informacgéo para registrar
a data em que foi concedida a autorizagédo para um procedimento, p.
ex., Procedimento de empréstimo — saida. Use Procedimento — data de
autorizagéo para cada ocorréncia de Procedimento — responsavel pela
autorizagéao.

Unidades comuns aos procedimentos.

Procedimento — data inicial

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A data em que € iniciado um procedimento.

Registre sempre o dia, 0 més e o ano ha mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.

Use associado a grupos de informagao para registrar a data em que
comecgou um procedimento, p. ex., Procedimento de empréstimo — saida.
Registre apenas uma vez para cada ocorréncia no procedimento. Registre
para descrever um procedimento que abranja mais que um objeto.

As Unidades comuns aos procedimentos séo disponibilizadas para
registrar informagdes sobre um projeto que envolva dados adicionais além
daqueles que compdem o registro individual. Note que estas unidades
tanto se aplicam aos procedimentos que comegam e acabam em menos
de um dia, como aqueles que duram um periodo de tempo mais longo.

Unidades comuns aos procedimentos.

Procedimento — data inicial agendada

Definigao

Como registar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A data em que é agendado o inicio de um procedimento.

Registre sempre o dia, 0 més e o ano na mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.

Use associado a grupos de informagao de procedimentos para registrar o
inicio agendado de um procedimento, p. ex., Procedimento de empréstimo
— saida. Registre apenas uma vez para cada numero de referéncia de
procedimento. Note que esta unidade se aplica tanto a procedimentos que
comegam e terminam em menos de um dia como aqueles que duram um
periodo de tempo mais longo.

Unidades comuns aos procedimentos.
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Procedimento — data final

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A data em que é finalizado um procedimento.

Registre sempre o dia, 0 més e o ano na mesma ordem. Use sempre

0 mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.

Use associado a grupos de informagao para registrar a data em que
finalizou um procedimento, p. ex., Procedimento de empréstimo — saida.
Registre apenas uma vez para cada ocorréncia no procedimento. Registre
para descrever um procedimento que abranja mais que um objeto.

As Unidades comuns aos procedimentos sao disponibilizadas para
registrar informagdes sobre um projeto que envolva dados adicionais além
daqueles que compdem o registro individual. Note que estas unidades
tanto se aplicam aos procedimentos que comegam e acabam em menos
de um dia, como aqueles que duram um periodo de tempo mais longo.

Unidades comuns aos procedimentos.

Procedimento — data final agendada

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

A data em que é agendado o fim de um procedimento.

Registre sempre o dia, més e ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.

Use associado a grupos de informagao de procedimentos para registrar o
final agendado de um procedimento, p. ex., Procedimento de empréstimo
— saida. Registre apenas uma vez para cada numero de referéncia de
procedimento. Note que esta unidade se aplica tanto a procedimentos que
comegam e terminam em menos de um dia como aqueles que duram um
periodo de tempo mais longo.

Unidades comuns aos procedimentos.

Procedimento — data solicitada para a acao

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A data em que o solicitante deseja que ocorra um procedimento.

Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1996.

Use associado a grupos de informagao para registrar a data em que o
requerente deseja que o procedimento ocorra, p. ex., no Procedimento de
empréstimo — saida.

Unidades comuns aos procedimentos.
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Procedimento — gestor

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

O individuo ou a organizagao responsavel por realizar um procedimento.

Sera necessario usar varias unidades de informagao, incluindo, por
exemplo, incluindo, por exemplo, um nome completo, um sobrenome

e um endereco. Estas unidades de informacédo estédo reunidas sob os
grupos Informagéao do individuo e Informagéo da organizagao, conforme
0 caso.

Consulte Informagéo do individuo e Informagédo da organizagdo conforme
0 caso.

Registre apenas uma vez para cada Procedimento — nome. Registre

para descrever um procedimento que abranja mais do que um objeto.

As Unidades comuns aos procedimentos sao disponibilizadas para
registrar informagdes sobre um projeto que envolva dados adicionais além
daqueles que compdem o registro individual.

Unidades comuns aos procedimentos.

Procedimento — justificativa

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Ajustificativa para a ocorréncia de um procedimento.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

conservagao; vendido; transferido; exposicao; pesquisa; saida por
empréstimo.

Tantas vezes quantas necessarias para um procedimento. Use associado
a grupos de informagéao para registrar a justificativa para a ocorréncia

de um procedimento, p. ex., Procedimento de empréstimo — saida. Use
tantas vezes quantas necessarias para cada ocorréncia do procedimento
para um objeto ou grupo de objetos. Note que esta unidade de informagao
é separada das unidades: Aquisi¢do — justificativa, Entrada do objeto —
Justificativa, Alienagao — justificativa, Produgdo do objeto — justificativa.

Unidades comuns aos procedimentos.

Procedimento — nome

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagao

O nome atribuido a um procedimento ou projeto realizado.
Use gramatica e pontuagao normais.

Auditoria do armazém principal de 1996.

Registre apenas uma vez para cada procedimento realizado.

Unidades comuns aos procedimentos.

Procedimento — nota

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Informacao adicional sobre um procedimento que nao tenha sido
contemplada em outro registro, com uso de vocabulario controlado.

Use gramatica e pontuagao normais.

A auditoria foi realizada em duas fases, comegando na Sala A, e dando
prioridade a todas as obras anteriores a 1850.

Registre apenas uma vez para cada Procedimento — nome. Registre

para descrever um procedimento que abranja mais do que um objeto.

As Unidades comuns aos procedimentos sédo disponibilizadas para
registrar informagdes sobre um projeto que envolva dados adicionais além
daqueles que compdem o registro individual.

Unidades comuns aos procedimentos.
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Procedimento — nota sobre o custo

Definigao
Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Informagao adicional sobre o custo de um procedimento.

Use gramatica e pontuagao normais. Inclua qualquer valor de moeda nao
nacional bem como detalhes para a atribuicdo de um custo particular.

Procedimento de conservacao e preservagao das colegdes, unidade de
informagao Procedimento — nota sobre o custo. O conservador estima
que a restauragéao vai custar 450€, dado o prego elevado dos materiais
envolvidos.

Use juntamente com os grupos de informagao de cada procedimento
para registrar o custo de um procedimento, p. ex., Procedimento de
conservagao e preservagéo das colegbes. Registre apenas uma vez
para cada procedimento realizado. Nao use para custos decorrentes da
transferéncia de titulo de objetos.

Unidades comuns aos procedimentos.

Procedimento — responsavel pela autorizagéo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Processo — data
Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

O nome do individuo que concede a aprovagéo final para a execugao de
um procedimento.

Serda necessario usar varias unidades de informacgao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacao estéo reunidas sob o grupo Informagéo do individuo. A
organizagao deve ter padrbes para uso de nomes.

Consulte Informagéo do individuo.

Use em conjunto com outros grupos de informacgao para registrar o

nome do individuo que deu a autorizagao para um procedimento, p.

ex., Procedimento de empréstimo — saida. Use com Procedimento

— data da autorizagéo para registrar a data da autorizagdo. Registre
unidades separadas para cada individuo responsavel pela autorizacao de
determinado procedimento.

Unidades comuns aos procedimentos.

A data em que foi concluido um processo.

Registre sempre o dia, 0 més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1990; 06/1972; 1999.
Registre apenas uma vez para cada processo.

Informacao do processo.
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Processo — individuo/organizacdo

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

O individuo ou a organizagao responsavel por realizar um processo.

Sera necessario usar varias unidades de informagao, incluindo, por
exemplo, incluindo, para um individuo, um nome completo e um
sobrenome. Estas unidades de informagao estédo reunidas sob os grupos
Informagéo do individuo e Informagao da organizagao, conforme o caso.
A organizacgé&o deve ter padrdes para uso de nomes.

Consulte Informagéo do individuo e Informagédo da organizagéo.
Tantas vezes quantas necessarias para cada ocorréncia do processo.

Informacgéao do processo.

Processo — método

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso
Grupo de informagéao

Processo — nota

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

O método utilizado para realizar o processo relacionado a um objeto.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

alteracéo; preparacéo.

Registro mais de uma vez para um objeto apenas quando se aplicar mais
que um método.

Informacgéao do processo.

Informacgdes adicionais sobre o processo, as quais nao tenham sido
contempladas em outro registro, com uso de vocabulario controlado.

Use gramatica e pontuagédo normais.

Emoldurado para a exposigao Willys de Castro no Instituto de Arte
Contemporanea.

Registre apenas uma vez para cada ocorréncia do processo.

Informagéao do processo.

Processo — numero de referéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um numero de identificagao unico para um processo relacionado
a um objeto ou grupo de objetos. Deve servir como referéncia para
documentagéao escrita de um processo.

Pode incluir: um prefixo para o distinguir de outros numeros de referéncia;
ano; e um numero sequencial.

P1993.123.

Pode se utilizar o mesmo Processo — ntimero de referéncia para um ou
mais objetos processados em conjunto.

Informagao do processo.

SPECTRUM 4.0: Anexo 1 - Requisitos de Informagéo



Proprietario atual

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Detalhes sobre o proprietario de um objeto emprestado ou depositado
temporariamente, ou de qualquer outro objeto sob a custodia da
organizagao.

Sera necessario usar varias unidades de informagao, incluindo por
exemplo, para um individuo, o nome completo e o sobrenome. Estas
unidades de informagéao estao reunidas sob os grupos Informagéo da
entidade (comunidade), Informagé&o do individuo ou Informagédo da
organizagéo, conforme o caso. A organizagao deve ter padrdes para uso
de nomes.

Consulte Informagéo da entidade (comunidade), Informagé&o do individuo
ou Informagéo da organizagéo, conforme o caso.

Registre apenas uma vez para cada objeto ou grupo de objetos.

Informacgao de entrada do objeto.

Producao do objeto — data

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

A data em que ocorreu a concepgao, criagao ou produgao de um objeto.

Podera ser necessario usar mais que uma unidade de informagao para
descrever esta data, p. ex., uma série de datas ou uma expressao textual
da data, bem como a fase de produgao a qual a data esta relacionada.
Estas unidades de informagao estao reunidas sob o grupo Informacéo de
data. Use Data — periodo para registrar datas ndo numeéricas e épocas
relacionadas com a produgao de um objeto.

Consulte Informagéo de data.
Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informagéao sobre a produgao do objeto.

Produgéo do objeto — entidade (comunidade)

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Grupo de pessoas envolvidas na concepgao, criagdo ou produgao do
objeto.

Sera necessario registrar varias unidades de informagéo, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um sobrenome, bem como a natureza
do seu envolvimento no processo de producéo. Estas unidades

de informacgao estao reunidas sob o grupo Informagédo de entidade
(comunidade). A organizagéo deve ter padrbes para uso de nomes.

Consulte Informacgéo de entidade (comunidade).
Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informacgéao sobre a produgao do objeto.

Produgao do objeto — individuo

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Um individuo envolvido na concepgéo, criacao ou producao do objeto. Isto
pode incluir o individuo que encomenda um objeto.

Sera necessario registrar varias unidades de informagéo, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um sobrenome, bem como a natureza
do seu envolvimento no processo de produgdo. Estas unidades de
informacao estéo reunidas sob o grupo Informagéo do individuo.

A organizacgéo deve ter padrdes para uso de nomes.

Consulte Informagéo do individuo.
Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informacgéao sobre a producao do objeto.

SPECTRUM 4.0: Anexo 1 - Requisitos de Informagéo

221



222

Producé&o do objeto — justificativa

Definigao
Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A razao pela qual o objeto foi produzido.
Use gramatica e pontuagao normais.

A mesa foi encomendada para uma exposi¢cao sobre mobiliario doméstico
de vanguarda.

Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informacgao sobre a producao do objeto.

Producgéao do objeto — local

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O local onde foi realizada a concepgéo, criagdo ou produgédo de um
objeto.

Sera necessario registrar varias unidades de informacgao, incluindo, por
exemplo, 0 nome de um municipio ou de um pais, bem como a fase de
producao a qual o local esta associado. Estas unidades de informagao
estéo reunidas sob o grupo Informacgéo de local.

Consulte Informacgéo de local.
Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informacao sobre a produgao do objeto.

Producgéao do objeto — nota

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Informacgao adicional sobre a produgéo de um objeto.

Use gramatica e pontuagao normais. Registre informagéo nas seguintes
areas:

Descricbes detalhadas de técnicas e processos usados na producao,
construgcao ou decoragao de um objeto, p. ex., ‘Receitas’ para a
fabricagéo de argilas, tintas, vernizes, esmaltes, ou lacas usadas na
produgéo de um objeto.

Acrescente informagdes sobre os projetos, moldes ou esbogos que foram
usados no projeto/criagao de um objeto.

Se estiverem registrados mais que um Produgéo do objeto — organizagéo,
Produgao do objeto — entidade (comunidade), Produgédo do objeto —
individuo ou Produgéo do objeto — local, a nota sobre a producéo do
objeto deve ser usada para estabelecer relagdo com as diferentes fases
da producao.

Argamassa cozida a 1060 °C, pintada depois com oxido de cobre e
solugéo salina e cozido com gas raku a 1050 °C.

Oxido de cobalto e solucdo salina, acrescentadas manchas escuras e
refinado em forno elétrico.

Um projeto arquiteténico incluido entre os desenhos de Adam no Museu
Soane, n° 218, mostra uma papeleira escrivaninha de tipo aproximado
mas nao exatamente igual; e com data de 1°. de junho de 1771.

Registre apenas uma vez para cada objeto.

Informacgao sobre a producao do objeto.
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Producgéao do objeto — organizagao

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Uma organizagao envolvida na concepg¢ao, criagao ou produgéo do
objeto.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, a natureza do seu envolvimento no processo de produgao.
Estas unidades de informagéao estao reunidas sob o grupo Informagéao da
organizagéo. A organizagéo deve ter padrdes para uso de nomes.

Consulte Informagéo da organizag&o.
Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informacdao sobre a produgao do objeto.

Propriedade — categoria

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Um termo que define o tipo de propriedade existente sobre um objeto
antes do titulo ter sido transferido para a organizagao.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

publico; privado; empresa.
Registre apenas uma vez para cada Proprietario.

Historico do objeto e informagao associada.

Propriedade — local

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O local onde objeto estava enquanto pertencia ao proprietario anterior, e
antes do titulo de propriedade ter sido transferido para a organizagao.

Pode ser necessario usar varias unidades de informacao incluindo, por
exemplo, um municipio ou um pais. Estas unidades de informagéao estéao
reunidas sob o grupo Informacgéo de local.

Consulte Informacgéo de local.
Registre apenas uma vez para cada local anterior.

Histérico do objeto e informagéao associada.

Propriedade — modo de transferéncia de titularidade

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

A forma pela qual a titularidade de um objeto é transferida entre
proprietarios, antes do titulo de propriedade ter sido transferido para a
organizagao.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.
doacao; compra; venda em leildo.

Registre uma vez para cada transferéncia de titulo de propriedade. Use
Aquisigdo — método para a transferéncia do titulo de propriedade que se
processa quando um objeto passa a ser propriedade da organizagéo. Use
Nota sobre o histérico do objeto para descrever todas as circunstancias
da transferéncia do titulo de propriedade.

Historico do objeto e informagao associada.
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Propriedade — nota sobre a transferéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Informacgdes adicionais sobre a transferéncia de propriedade, antes do
titulo de propriedade ter sido transferido para a organizagao, que nao

tenham sido contempladas em outro registro, com uso de vocabulario

controlado.

Use gramatica e pontuagao normais.

A transferéncia foi feita como parte de um contrato mais abrangente entre
as partes envolvidas.

Registre uma vez para cada transferéncia de titulo de propriedade.

Histérico do objeto e informagao associada.

Propriedade — periodo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

As datas em que uma entidade (comunidade), individuo ou organizagao
detiveram o titulo de propriedade de um objeto.

Podera ser necessario usar mais que uma unidade de informagao para
descrever este periodo, p. ex., uma série de datas ou uma expressao
textual da data. Estas unidades de informacgao estao reunidas sob o grupo
Informagéo de data.

Idéntico a Informacéo de data.
Tantas vezes quantas necessarias para cada periodo de propriedade.

Histérico do objeto e informagao associada.

Propriedade — restricao de acesso

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Informagao sobre o0 acesso a um objeto antes do titulo de propriedade ter
sido transferido para a organizagao.

Use um termo simples ou cddigo, sem pontuagéo. Mantenha uma lista de
termos ou codigos padrao.

1; 2; A; B; restrito.
Registre apenas uma vez para cada Proprietario por vez.

Histoérico do objeto e informagao associada.

Propriedade — valor da transferéncia de titularidade

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O preco total pago pela transferéncia do titulo de propriedade de um
objeto entre proprietarios, incluindo os impostos devidos.

Use moeda nacional. Converta qualquer moeda ndo nacional em nacional
usando a taxa de cambio valida na data de aquisi¢cao. Use Nota sobre o
histérico do objeto para registrar detalhes da moeda n&o nacional utilizada.

750,00.

Registre apenas uma vez sempre que um novo Proprietario for registrado
para um objeto.

Histoérico do objeto e informagao associada.
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Proprietario

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Detalhes de um individuo, entidade (comunidade) ou organizagdo que
deteve o titulo de propriedade antes do objeto ser transferido para a
organizagao.

Serda necessario usar varias unidades de informacgao, incluindo, por
exemplo, para um individuo, um nome completo, um sobrenome € um
endereco. Estas unidades de informagéo estéo reunidas sob os grupos
Informagéo de entidade (comunidade), Informagéo do individuo e
Informag&o da organizagdo, conforme o caso.

Consulte Informagéo de entidade (comunidade), Informagéo do individuo
e Informagéo da organizagdo, conforme o caso.

Tantas vezes quantas necessarias para cada objeto.

Histérico do objeto e informagéao associada.

Proxima data de verificagdo

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A data em que devera ocorrer a préxima fase de uma conservagao.

Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1990; 06/2016.
Registre apenas uma vez para cada evento de conservagao.

Informacdao sobre a conservacgao e tratamento do objeto.

Proxima data de verificagcdo/avaliacdo do estado de

conservagao

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A data em que devera ocorrer a proxima verificagdo/avaliagdo do estado
de conservagao.

Registre sempre o dia, 0o més e 0 ano ha mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para 0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1990; 06/1972.

Registre apenas uma vez para cada verificagao/avaliagao do estado de
conservagao.

Informagao sobre avaliagao técnica do estado de conservagao.

Publico da legenda

Defini¢cao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O publico ou o grupo ao qual se destina a legenda.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

geral; fundamental e ensino médio; estudante; sénior.
Tantas vezes quantas necessarias para uma legenda.

Informagao de uso do objeto.
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Qualificador da data mais antiga/tnica

Definigao Uma qualificagdo da data mais antiga ou Unica em que se considera que
ocorreu um evento no histérico de um objeto.

Como registrar Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas, ou a notagao
estatistica padrdo. Mantenha uma lista de termos padréo.

Exemplos + ou -; aproximadamente.

Uso Use para cada Data — mais antiga/tnica, conforme o caso.

Grupo de informagéao Informacgao de data.

Qualificador da data mais recente

Definigao Uma qualificagdo da data mais recente em que se considera que ocorreu
um evento no histérico de um objeto.

Como registrar Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas, ou a notagao
estatistica padrdao. Mantenha uma lista de termos padréo.

Exemplos + ou -; aproximadamente.

Uso Use para cada Data — mais recente, conforme o caso.

Grupo de informagao Informagéao de data.

Qualificador da idade do objeto

Defini¢ao A qualificagéo da idade de um espécime da ciéncia natural.

Como registrar Use um termo simples, sem pontuag¢ao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

Exemplos mais de; menos de; aproximadamente.

Uso Registre apenas uma vez para cada /dade do objeto.

Grupo de informagao Informagéao da descrigdao do objeto.

Qualificador do valor da dimensao

Definig¢ao Aindicacéo do grau de exatidao atribuido a uma dimensao. Se deixado
em branco, presume-se que a exatidao da Dimens&o registrada &
considerada como correta.

Como registrar N&o use maiusculas ou pontuagéo. Use a notagéo padrao.
Exemplos + ou -; aproximado; ao cm mais préoximo.
Uso Registre apenas uma vez para cada Dimenséo registrada, se existir

alguma incerteza.

Grupo de informagéao Informacéao da descrigcao do objeto.

Recomendacgbes de segurancga

Definigao Recomendagdes especificas para a seguranga de um objeto para além
das medidas que seriam normalmente tomadas para esse tipo de objeto.

Como registrar Use gramatica e pontuagdo normais.
Exemplos Vitrine com alarme.

Uso Registre apenas uma vez para cada objeto.
Grupo de informagéao Informacdao de requisitos do objeto.
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Recomendacgbes para embalagem

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Recomendagdes especificas para embalar um objeto para além das
medidas que seriam normalmente adotadas para esse tipo de objeto.

Use gramatica e pontuagdo normais.
Para embalagem e armazenagem, use sempre o sentido vertical.
Registre apenas uma vez para cada objeto.

Informacao de requisitos do objeto.

Recomendacbes para exposicao

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Recomendagbes especificas para a exposi¢cao de um objeto para além
das medidas que seriam normalmente tomadas para esse tipo de objeto.

Use gramatica e pontuagdo normais.
N&o abra mais de 90 graus para exibir — encadernacao muito apertada.
Registre apenas uma vez para cada objeto ou grupo de objetos.

Informacdao de requisitos do objeto.

Recomendacbes para manuseio

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Recomendagdes especificas para o manuseio de um objeto para além
das medidas que seriam normalmente adotadas para esse tipo de objeto.

Use gramatica e pontuacdo normais.
Pescogo extremamente fragil; pegue apenas na base.
Registre apenas uma vez para cada objeto.

Informacdao de requisitos do objeto.

Recomendacbes sobre condicbes ambientais

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Referéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Recomendagbes especificas para o ambiente em que o objeto deve ser
exposto ou armazenado para além das medidas que seriam normalmente
adotadas para esse tipo de objeto.

Use gramatica e pontuagdo normais.
Devido ao tipo de tinta, maximo de 30 lux de exposigéo a luz.
Registre apenas uma vez para cada objeto.

Informacgao de requisitos do objeto.

Detalhes de uma referéncia bibliografica, ou outra referéncia associada a
um objeto. A referéncia pode estar em qualquer suporte, p. ex., publicada,
nao publicada, audio, video, registro digital.

Use uma forma padrao de descrigao curta e acordada com a organizagao.

A forma de citagao para livros e revistas esta disponivel em:
Recomendacgbes da ABNT — Associagao Brasileira de Normas Técnicas
para monografias e por meio da Norma Portuguesa NP405 para
referéncias bibliograficas.

Livros: SOBRENOME, Nome. Titulo. Local de publicagdo: Editora, ano da
publicagdo. numero de paginas.

Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informacao de referéncia.
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Referéncia — autor/editor

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

O individuo ou a organizagao responsavel pelo contetdo intelectual de
uma obra de referéncia.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Use da mesma forma
como aparece na obra de referéncia.

Consulte em Informagéo do individuo.
Tantas vezes quantas necessarias.

Informagao de referéncia.

Referéncia — data de publicacao

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A data em que foi publicada uma obra de referéncia.

Insira sempre que possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro
digitos para o ano (dd/mm/aaaa).

Use formatos padréo se forem registrados mais detalhes.
2005; 18/04/1984.
Registre apenas uma vez.

Informacao de referéncia.

Referéncia — detalhes

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Detalhes, paginas e ilustragdes de uma referéncia bibliografica.
Use a forma de registro estabelecida pela organizagao.

p. 200-204; fig. 21; mapa 5.

Apenas uma vez para cada referéncia.

Informacgao de referéncia.

Referéncia — editora

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Referéncia — nota

Defini¢cao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A organizacao ou individuo responsavel pela publicacdo de uma obra de
referéncia.

Use da mesma forma como aparece na obra de referéncia.
MDA, Oxford University Press.
Registre tantas vezes quantas necessarias.

Informacgao de referéncia.

Detalhes sobre a especificidade da natureza ou relevancia da Referéncia
de um objeto, incluindo um resumo, se necessario.

Use gramatica e pontuagdo normais. A referéncia pode ser feita para uma
fonte publicada, ou nédo publicada.

A referéncia bibliografica coloca em discussao a atribuicdo da colegao
como originaria da Holanda.

Registre apenas uma vez para cada Referéncia.

Informacgao de referéncia.
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Referéncia — local de publicacao

Definigao O local onde foi publicada uma obra de referéncia.
Como registrar Use 0 nome do municipio ou outra localidade.
Exemplos Nova lorque; Londres; Sao Paulo; Porto.

Uso Tantas vezes quantas necessarias para uma Referéncia.
Grupo de informagao Informagao de referéncia.

Referéncia — numero da referéncia
Definigcao Um ndmero ou identificador Unico para uma Referéncia.

Como registrar Use qualquer numero de referéncia que garanta o acesso a obra tanto
na organizagao como na biblioteca local ou em outra fonte. Para registrar
uma referéncia que conste apenas na World Wide Web informe o URL.

Exemplos 93.AA.123; 0550102345; http://www.mda.org.uk/acc.htm.
Uso Registre apenas uma vez para cada Referéncia.
Grupo de informagao Informacéao de referéncia.

Referéncia — tipo de associacao

Definigao Um termo Unico que descreve a natureza da relacéo entre a Referéncia e
um objeto.

Como registrar Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

Exemplos citada; usada; ilustrada.

Uso Tantas vezes quantas necessarias para uma Referéncia.

Grupo de informagéao Informacgao de referéncia.

Referéncia — tipo

Definigao Um termo que descreve a natureza da Referéncia.

Como registrar Use um termo simples, sem pontuagéo ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

Exemplos filme; registro sonoro; livro editado.

Uso Tantas vezes quantas necessarias para uma Referéncia.

Grupo de informagéao Informacgao de referéncia.

Referéncia — titulo

Definigao O titulo de uma obra de referéncia.

Como registrar Use da mesma forma como aparece na obra de referéncia.
Exemplos SPECTRUM: The UK Museum Documentation Standard.
Uso Registre apenas uma vez.

Grupo de informagao Informagao de referéncia.
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Requisitos do depositante

Definigao Requisitos apresentados por um depositante ou proprietario relacionado
ao deposito de um objeto ou grupo de objetos, incluindo as condigbes de
deposito de registros arqueoldgicos.

Como registrar Use gramatica e pontuagéo normais.

Uso Registre apenas uma vez para cada deposito.
Exemplos N&o deve ser usado.

Grupo de informagéao Informacgao de entrada do objeto.

Requisitos especiais

Definigao Requisitos que podem ser unicos ou especificos de um objeto.
Como registrar Use gramatica e pontuagdo normais.

Exemplos Nao pode ser fumigado — objeto sacro.

Uso Registre apenas uma vez para cada objeto.

Grupo de informagéao Informacdao de requisitos do objeto.

Requisitos legais/licencas

Definigao Detalhes de qualquer legislacédo (para além dos direitos associados) que
se aplique a um objeto, quer tenha sido ou ndo adquirido, enquanto sob a
custddia da organizagéo.

Como registrar Use gramatica e pontuagédo normais. Indique a legislagao relevante com a
maior exatidao possivel.

Exemplos Licenga atual de uso e porte de arma, no arquivo E.1234.

Uso Registre apenas uma vez para cada objeto.

Grupo de informagao Informagao de requisitos do objeto.

Requisitos para armazenagem

Definigao Recomendacbes especificas para o armazenamento de um objeto
para além das medidas que seriam normalmente tomadas para esse
tipo de objeto.

Como registrar Use gramatica e pontuacao normais.

Exemplos Manter em um nivel de umidade relativa inferior a habitual.
Uso Registre apenas uma vez para cada objeto.

Grupo de informagéao Informacdao de requisitos do objeto.

Relatério sobre o tratamento

Definigcao Descricdo detalhada sobre o tratamento de conservagao realizado em
um objeto.
Como registrar Use gramatica e pontuagao normais.
Exemplos Radiografado. Tratado com uma solugéo de acido tanico, agua destilada e

etanol. Para detalhes completos consulte o Relatério n°® RLS — 1244,

Uso Registre apenas uma vez para cada Verificagdo/avaliagdo técnica do
estado de conservagdo — numero de referéncia.

Grupo de informagéao Informacgao sobre a conservagéo e tratamento do objeto.
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Requisitos legais/licengas detidos (mantidos)

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Detalhes de quaisquer licengas ou certificados mantidos (para além dos
direitos de autor ou outros direitos de uso ou execugéo) que se apliquem
a um objeto, quer tenha sido adquirido ou ndo, enquanto sob custddia da
organizagao.

Use gramatica e pontuagao normais. Deve ser mantida no sistema a
documentagéo associada aos numeros de referéncia de entrada ou
aquisicao.

Licenga de uso e porte de arma.

Tantas vezes quantas necessarias para um objeto. Use com Data inicial
de requisitos legais/licengas detidos/as, Data final de requisitos legais/
licengas detidos/as e Data de renovagédo dos requisitos legais/licengas
detidos/as para registrar a aprovagao do requisito legal/licenca.

Informacgao de requisitos do objeto.

Responsavel pela auditoria

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

O individuo ou a organizagao que realiza uma auditoria. O Responsavel
pela auditoria é individualmente responsavel pelo resultado da auditoria
ao objeto.

Sera necessario usar varias unidades de informagao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacao estao reunidas sob os grupos Informagéo do individuo e
Informag&o da organizagdo, conforme o caso.

Consulte Informagéo do individuo ou Informagéo da organizagéo,
conforme o caso.

Registre mais de um Responsavel pela auditoria somente se uma
auditoria tiver sido realizada e a responsabilidade assumida por mais de
um individuo ou organizacéo.

Informagao de auditoria.

Responsavel pela autorizagcdo do historico de alteragbes

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O nome do individuo que aprova informacao final a ser acrescentada em
um registro.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacgao estao reunidas sob o grupo Informagéao do individuo. A
organizagao deve ter padrdes para uso de nomes.

Consulte Informacgéo do individuo.

Use em conjunto com Responsavel pelo registro da informagé&o para
qualquer alteragao no registro onde nao esteja disponivel uma unidade
especifica para identificar o Responsavel pela autorizagao do histérico de
alteragées (p. ex., auditor, avaliador). Esta unidade deve ser associada a
unidade de informagéo a alterar.

Historico de alteragoes.
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Responsavel pela autorizagcdo do espacgo

Definigao O nome de um membro da equipe da organizagédo que concede a
aprovagao final para a Organizagdo responsavel pelo espago receber um
objeto por empréstimo.

Como registrar Serda necessario usar varias unidades de informacgao, incluindo, por
exemplo,um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacao estéo reunidas sob o grupo Informagéo do individuo. A
organizagao deve ter padrbes para uso de nomes.

Exemplos Consulte Informagéo do individuo.
Uso Registre apenas uma vez para cada autorizagao.
Grupo de informagéao Informacgéao de uso das colegées.

Responsavel pela autorizagcdo do historico de alteracdes

Definigao O nome do individuo que aprova informagao final a ser acrescentada em
um registro.
Como registrar Serda necessario usar varias unidades de informacgao, incluindo, por

exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacao estéo reunidas sob o grupo Informagéo do individuo. A
organizagao deve ter padrbes para uso de nomes.

Exemplos Consulte Informagéo do individuo.

Uso Use em conjunto com Responsavel pelo registro da informagédo para
qualquer alteracao no registro onde nao esteja disponivel uma unidade
especifica para identificar o Responsavel pela autorizagao do histérico de
alteracbes (p. ex., auditor, avaliador). Esta unidade deve ser associada a
unidade de informacéo a alterar.

Grupo de informagao Historico de alteragoes.

Responsavel pela avaliagcao

Defini¢ao O nome do individuo ou da organizagao responsavel por avaliar um objeto
em nome da organizagao.

Como registrar Sera necessario usar varias unidades de informacgéo, incluindo, por
exemplo, um nome completo, um sobrenome e um endereco. Estas
unidades de informagéo estao reunidas sob os grupos Informagéo do
individuo ou Informagéo da organizagéo, conforme o caso.

Exemplos Consulte Informagéo do individuo ou Informagéo da organizagéo,
conforme o caso.

Uso Registre apenas uma vez para cada Avaliagdo — numero de referéncia.

Grupo de informagéao Informacao de avaliacao.

Responsavel pela coleta

Definigao O individuo ou organizagao responsavel pela coleta de um espécime ou
objeto no campo.

Como registrar Sera necessario usar varias unidades de informacgao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacgao estao reunidas sob os grupos Informagéo do individuo ou
Informacgéo da organiza¢do, conforme o caso. A organizacao deve ter
padrdes para uso de nomes.

Exemplos Consulte Informagéo do individuo ou Informagédo da organizagéo.
Uso Tantas vezes quantas necessarias para um objeto ou espécime.
Grupo de informagéao Informacao de coleta do objeto.
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Responsavel pelo registro da informagéo

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

O individuo que registra a informagao.

Sera necessario usar varias unidades de informagao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de

informacao estao reunidas sob o grupo Informagéo do individuo. A

organizagao deve ter padrbes para uso de nomes.

Consulte Informacgéo do individuo.
Registre somente uma vez para cada adigédo de informagao ao registro.

Historico de alteragoes.

Responsavel por relatar a perda/dano

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

O individuo que informa sobre a perda ou dano de um objeto.

Sera necessario usar varias unidades de informacgao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacao estéo reunidas sob o grupo Informagéo do individuo. A
organizagao deve ter padrbes para uso de nomes.

Consulte Informagéo do individuo.
Registre apenas uma vez para cada relato de perda/dano de um objeto.

Informacgéao de perda/dano

Resultado da auditoria do objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Saida — destino
Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O resultado de uma auditoria de um objeto.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

presente; desaparecido; perdido.

Registre somente uma vez para cada objeto a cada auditoria. Cada
Resultado da auditoria do objeto devera ser associado a um Auditoria —
numero de referéncia. Podem ser armazenados resultados anteriores de
auditorias de objetos.

Informacgéao de auditoria do objeto.

O individuo ou a organizagao para o qual € enviado um objeto.

Sera necessario usar varias unidades de informacgao, incluindo, por
exemplo, um nome completo, um sobrenome € um endereco. Estas
unidades de informacgao estao reunidas sob os grupos Informagéao do
individuo e Informag&o da organizagdo, conforme o caso.

Consulte Informagéo do individuo e Informagédo da organizagdo, conforme
0 caso.

Registre apenas uma vez para uma saida.

Informacao de saida do objeto.
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Saida do objeto — data da saida

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A data em que um ou mais objetos saem da organizagao.

Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada saida.

Informacdao de saida do objeto.

Saida do objeto — método

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O método pelo qual um objeto ou grupo de objetos deixa a organizagéo.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

coletado pela empresa transportadora.

Registre mais de uma vez para um objeto apenas quando se aplicar mais
de um método.

Informacgao de saida do objeto.

Saida do objeto — nota

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Informacgao adicional relacionada a saida de um objeto que n&o possa ser
registrada em outra unidade de informacéao.

Use gramatica e pontuagédo normais.

Consulte o arquivo de saida para informagao sobre o transporte e a
localizagao de destino.

Registre apenas uma vez para cada saida.

Informacgao de saida do objeto.

Saida do objeto — numero de referéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Um numero de identificagdo unico para uma saida. Deve servir como
referéncia para a documentagdo escrita de uma saida. O niumero pode
ser atribuido a uma nota de saida ou recibo.

Pode incluir um prefixo para o distinguir de outros numeros de referéncia;
0 ano; e um nimero sequencial.

S1993.123.

Pode utilizar-se o mesmo Saida do objeto — nimero de referéncia para
um ou mais objetos enviados em conjunto, mas um objeto pode ter
apenas um numero de referéncia para um registro de saida especifico.

Informagao de saida do objeto.
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Sequradora

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O nome da organizagao responsavel por segurar um objeto ou grupo
de objetos.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um endereco. Estas unidades de
informacgao estao reunidas sob o grupo Informagéo da organizagéo.

Consulte — Informagéo da organizacgéo.

Pode ser registrada mais que uma Seguradora para um objeto somente
se este for cossegurado.

Informacao de seguro.

Seguro — data de renovagdo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Sequro — nota

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A data em que uma apolice de seguro deve ser renovada.

Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1990.

Registre apenas uma vez para cada Seguro — numero da apodlice. Note
que a renovagao deve ser feita antes do término do periodo cobertopelo
seguro.

Informagéao de seguro.

Informacgao adicional sobre o seguro, incluindo quaisquer condicbes
especiais aplicaveis.

Use gramatica e pontuagao normais.

Sem cobertura no transporte; obter seguro adicional quando em
movimento.

Registre apenas uma vez sempre que o objeto fizer parte de um processo
de seguro.

Informacéao de seguro.

Seguro — numero da apolice

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O numero da apdlice de seguro atribuido pela Seguradora.
Use o numero exatamente como fornecido pela Seguradora.
G186585700-1.

Registre apenas uma vez, sempre que o objeto fizer parte de um
processo de seguro.

Informacéao de seguro.
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Seguro — numero de referéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Sexo
Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Um numero unico de identificagdo de seguro atribuido pela organizagao.
O numero deve ser uma referéncia para a documentagao escrita sobre
seguros, que deve incluir uma cépia do contrato de seguro/apdlice de
seguro.

Pode incluir: um prefixo para o distinguir de outros numeros de referéncia;
0 ano; e um nimero sequencial.

Seg1993.123.

Pode se utilizar o mesmo Seguro — numero de referéncia para um ou mais
objetos cobertos pela mesma apdlice de seguro, mas cada objeto pode
ter apenas um numero de referéncia de seguro para cada vez que for
segurado.

Informacdao de seguro.

O género de um espécime animal.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

masculino; feminino; hermafrodita; desconhecido.
Registre apenas uma vez para cada espécime.

Informacdao da descri¢ao do objeto.

Sistema de classificacdo da unidade de informacgao

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Informagao que registra o sistema de classificagéo, tesauros ou lista de
termos de onde é retirado um termo registrado.

Use um termo simples, com pontuagao apenas se fizer parte do nome e
maiusculas para nomes proprios. Mantenha uma lista de termos padrao.
Use somente quando nao existam unidades de sistemas especificas
associadas, p. ex., para Nome do objeto use Sistema de referéncia
usado no nome do objeto para registrar a lista de termos ou sistema de
classificagao utilizado.

lista de termos da casa.

Esta unidade deve ser associada a unidades de informagao que
requeiram sistemas de classificagdo, como Material, Contetido —
atividade.

Historico de alteragoes.

Sistema de referéncia usado no nome do objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O sistema de classificagao utilizado para definir o Nome do objeto.

Use o titulo do sistema de classificagao de onde for retirada o Nome do
objeto utilizando a pontuacao e maiusculas tal como se apresentam.

Art & Architecture Thesaurus do Getty Research Institute; Thesaurus para
Acervos Museoldgicos do Museu Histérico Nacional do Rio de Janeiro.

Registre apenas uma vez para cada Nome do objeto.

Informacgao de identificagdo do objeto.
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Situacéo (da etapa/fase)

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A etapa/fase do procedimento na qual se encontra um objeto individual.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

planejado; autorizado; acordado; fechado; cancelado; recusado;
requisitado; a revisar; conservagao; fotografia requisitada.

Use associado a grupos de informagao de procedimentos para registrar
a situagdo de um procedimento especifico, p. ex., Procedimento de
empréstimo — saida. Registre apenas uma vez para cada procedimento.
Podem ser armazenados Situagéo (da etapa/fase) anteriores, mas
devem ser associados a respectiva Data da situagdo (da etapa/fase) para
identificar a situagao atual.

Unidades comuns aos procedimentos.

Situacdo de adequacéo da localizagcdo atual ao objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

Um termo que descreve até que ponto a localizagédo atual é adequada aos
requisitos de um objeto.

Use um termo simples ou cddigo, sem pontuagéo. Mantenha uma lista de
termos ou codigos padrao.

1; 2; A; B; inadequada; razoavel; perigosa.
Registre apenas uma vez para cada objeto.

Informacgao da localizagao do objeto.

Situacéo do registro da informagéao

Definigao
Como registrar

Exemplo
Uso

Grupo de informagao

Solicitagao
Definigao
Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Uma descrigao da situagao do estagio de desenvolvimento da informagao
sobre um objeto.

Use um termo simples, sem pontuag¢ao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

sem curso; rascunho alterado; para aprovagao.
Tantas vezes quantas necessarias para um registro.

Historico de alteragées.

Detalhes disponibilizados pelo individuo ou organizagéo que fez o pedido
que da origem a um procedimento ou processo.

Use gramatica e pontuagao normais.

Solicitagdo de movimentagcado — movimentar a pintura da Reserva Técnica
para a galeria A. Solicitagdo de uso do objeto — apresentar o carro em
funcionamento na abertura da exposi¢ao de carros antigos.

Use associado a grupos de informacao para registrar a solicitagéo que

da origem a um procedimento ou processo, p. ex., no Procedimento de
empréstimo — saida. Registre apenas uma vez para cada ocorréncia de
um procedimento.

Unidades comuns aos procedimentos.
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Solicitante

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Técnica
Definigao
Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagao

O nome do individuo ou da organizagédo que apresenta a solicitagdo que
da origem a um procedimento.

Sera necessario usar varias unidades de informacao, incluindo, por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacgao estao reunidas sob os grupos Informagéao do individuo e
Informagéo da organizag¢do. A organizagao deve ter padroes para uso
de nomes.

Consulte Informagéo do individuo e Informagéo da organizagao.

Use associado a grupos de informagao para registrar o nome do individuo
que faz a solicitagdo para um procedimento, p. ex., no Procedimento de
empréstimo — saida. Use com a Data da solicitagao para registrar quando
foi feita a solicitagao.

Unidades comuns aos procedimentos.

Processos, métodos, técnicas ou ferramentas usadas para fabricar ou
decorar um objeto.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

esculpido; pintado; gravado.
Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informagao sobre a produgao do objeto.

Temporalidade do nhome do objeto

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Uma indicagéo da situagao temporal de um Nome do objeto.

Use um termo simples, sem pontuag¢ao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

atual; arcaica.
Registre apenas uma vez para cada Nome do objeto.

Informacgao de identificagcao do objeto.

Texto para a legenda/raisonné

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O texto usado para uma exposicéo, legenda de exposigéo, bibliografia
sumaria ou catalogo.

Use gramatica e pontuagao normais. A organizagao pode ter o seu estilo
proprio.

CHALEIRA DE COBRE, década de 1980. Esta chaleira foi usada na
cozinha principal de Andale Hall. Doada pelo Sr. John Evans.

Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Informacgéao de uso do objeto.
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Tipo da inscrigdo (textual/grafica)

Definigao

Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Tipo da técnica
Definigao

Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A forma ou fungéo da inscrigdo.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo. Anote se a forma ou fungdo da marca ou inscrigao
nao for clara.

marca; decoragao; rotulo de propriedade; etiqueta; marca do criador;
grafite.

Tantas vezes quantas necessarias para cada Inscrigdo — conteudo
(textual) ou Inscrigao — descrigdo (grafica).

Informacdo da descri¢ao do objeto.

Um termo que descreve a natureza da Técnica.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

decoracéo; carpintaria.
Tantas vezes quantas necessarias para uma Técnica.

Informacdao sobre a produgao do objeto.

Tipo da unidade estratigrafica

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

A natureza da unidade estratigrafica na qual a coleta de campo foi feita.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

bioestratigrafia; litoestratigrafia; cronoestratigrafia; era; fase; formagéo
sistema; leito; zona; idade.

Tantas vezes quantas necessarias para um Nome da unidade
estratigréfica.

Informagéao de coleta do objeto.

Tipo de auditoria do objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O tipo de auditoria realizada em um objeto.

Use um termo simples, sem pontuag¢ao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

condigao; informagao; localizagéo.

Registre mais de uma vez para um objeto apenas quando se aplicar mais
de um tipo de auditoria.

Informacao de auditoria do objeto.

Tipo de avaliagcdo do valor monetario do objeto

Definigcao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagao

O tipo de avaliagao realizada para um objeto ou grupo de objetos.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

valor original; valor de substituicao; valor atual.
Registre apenas uma vez para cada Valor monetario do objeto.

Informagao da avaliagdao sobre o valor monetario do objeto.
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Tipo de registro
Definigao

Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Descreve o detalhamento da descricao que o registro contém.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

colecao; jogo; populagéo; conjunto; peca de arquivo; parte.
Registre apenas uma vez para cada registro.

Informacéo de registro.

Tipo do direito sobre o objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O tipo do direito especifico relacionado a um objeto, documento,
fotografia, obra de arte ou audiovisual.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

direitos de propriedade intelectual; direitos de publicagao; direito
de imagem.

Registre apenas uma vez para cada tipo de direito que incida sobre
0 objeto.

Informacao de direitos sobre o objeto.

Tipo do nome do objeto

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O tipo do Nome do objeto registrado.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

tipoldégico; simples; classificado; taxonomia; nome comum.
Registre apenas uma vez para cada Nome do objeto.

Informacao de identificacao do objeto.

Tipo do outro numero do objeto

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

Uma descricao de um outro numero atribuido a um objeto.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

de série; comodante; obsoleto; desconhecido; anterior.
Registre apenas uma vez para cada Outro nimero do objeto.

Informacgéao de identificagao do objeto.
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Titulo do objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

O nome atribuido originalmente pelo artista/produtor ou coletor a um
objeto ou grupo de objetos, ou titulos subsequentes a ele(s) atribuidos
especificamente ou genericamente.

Registre sempre o Titulo do objeto com pontuagédo e maiusculas
exatamente como atribuido. Se o titulo de um objeto for ‘Sem titulo’,
registre-o como titulo. Os nomes e nimeros de modelos podem ser
considerados titulos. Registre as maiusculas tal como usadas pelo artista
ou produtor.

Virgem com o Menino Jesus; Abaporu.

Pode-se atribuir o mesmo titulo a um ou mais objetos. Um objeto pode
ter mais de um Titulo do objeto. Um Titulo do objeto pode ser usado para
um nome de colegao caso o Tipo do titulo do objeto indique que o registro
descreve uma colecgao.

Informagao de identificagao do objeto.

Tipo do titulo do objeto

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagao

A natureza do Titulo do objeto registrado.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

atribuido pelo artista; série; genérico; colegao; popular; comercial.
Tantas vezes quantas necessarias para um Titulo do objeto.

Informagao de identificagao do objeto.

Traducgé&o da inscrigao

Definigao

Como registrar
Exemplos
Uso

Grupo de informagao

Uma traducéo de uma inscrigao textual em um objeto para o idioma
principal da organizagao.

Use gramatica e pontuagao equivalentes as usadas no idioma original.
Modelado na ltalia.
Tantas vezes quantas necessarias para cada inscrigao textual.

Informagao da descrigdao do objeto.

Traducé&o do titulo do objeto

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Uma tradugao do titulo registrado para o idioma principal da organizagéo.
Use gramatica e pontuagéo equivalentes as usadas no idioma original.
Os ladroes.

Tantas vezes quantas necessarias para um Titulo do objeto. Use Titulo do
objeto para nomear colegdes de objetos.

Informacgao de identificagao do objeto.
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Transliteracao da inscrigéo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso
Grupo de informagéao

Transportador(a)

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A transliteracdo de uma inscrigao textual em um objeto.

Registre exatamente com a gramatica e pontuagao semelhantes as
usadas no idioma original.

Lusippos epoiese.

Tantas vezes quantas necessarias para uma inscrigdo ou descrigao de
inscrigao.

Informacgao da descrigao do objeto.

O nome do individuo ou da organizagao incumbida da responsabilidade
de remover objetos das instala¢des da organizagao.

Sera necessario registrar varias unidades de informagao, incluindo por
exemplo, um nome completo, um sobrenome e um enderego. Estas
unidades de informagéo estao reunidas sob os grupos Informagéo do
individuo ou Informagéo da organizagao, conforme o caso.

Consulte Informagéo do individuo ou Informagéo da organizagéo,
conforme o caso.

Tantas vezes quantas necessarias para um objeto ou grupo de objetos em
cada evento de saida.

Informacdao de saida do objeto.

Unidade de informacéo adicionada

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O nome da unidade de informacgé&o adicionada ou atualizada no sistema.
Use o nome da unidade de informagao como definido no SPECTRUM.
Titulo; Descrigdo sumaria; Comentarios.

Registre sempre que uma unidade de informagéo for adicionada

ou atualizada no sistema. Associe a Responsavel pelo registro da
informacgéo, Data de registro da informacéo, Fonte da informag¢é&o e Data
da fonte da informagéo. Os sistemas poderédo implementar o registro
desta informacgéao de formas diferentes.

Historico de alteragoes.

Unidade de medida da dimenséao

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

A unidade de medida usada quando se mede um objeto ou parte de um
objeto.

Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas, ou uma
abreviatura padrao. Mantenha uma lista de termos padrdo. A organizagao
deve definir quais sdo as unidades de medida para as diferentes
dimensdes e tipo de objeto.

mm; cm; m; polegadas.
Registre apenas uma vez para cada Dimenséo.

Informacgao da descrigdao do objeto.
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Unidade de medida da idade do objeto

Definigao A unidade de medida usada para descrever a idade de um espécime da
ciéncia natural.

Como registrar Use um termo simples, sem pontuagao ou mailsculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

Exemplos dias; anos.

Uso Registre apenas uma vez para cada /dade do objeto.

Grupo de informagéao Informacgao da descrigao do objeto.

Unidade de medida do atributo técnico

Definigao A unidade de medida utilizada para medir um Atributo técnico.

Como registrar Use um termo simples, sem pontuagdo ou mailsculas, ou uma
abreviatura padrao. Mantenha uma lista de termos padrdo. A organizagao
deve decidir quais sdo as unidades de medida padrao para os diferentes
atributos e tipos de objeto.

Exemplos rpm.

Uso Registre apenas uma vez para cada medida de atributo técnico, se
necessario.

Grupo de informagéao Informacgao da descrigao do objeto.

Uso da informacéao

Definigao Informacgao sobre o uso do registro e recursos associados.
Como registrar Use gramatica e pontuagdo normais.

Exemplos Usado em ensaio multimedia sobre os Vikings.

Uso Registre apenas uma vez para cada objeto.

Grupo de informagao Uso e prestacado da informacgao.

Uso/fungéo do objeto

Definigao Um termo simples que descreve o uso de um tipo especifico de objeto.

Como registrar Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padrao.

Exemplos magico; religioso.

Uso Tantas vezes quantas necessarias para um objeto.

Grupo de informagéao Histérico do objeto e informagao associada.

Valor da dimenséo
Definigcao O valor numérico da medida de um objeto ou parte de objeto.

Como registrar Um numero, sem pontuagao além da casa decimal, se necessario. O valor
deve ser tao preciso quanto exige a tipologia do objeto e as necessidades
do procedimento e da organizagéo.

Exemplos 987; 0,234.
Uso Registre apenas uma vez para cada Dimenséo.
Grupo de informagéao Informacao da descri¢cao do objeto.
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Valor minimo legal do objeto para indenizagéo

Definigao
Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de Informagao

O valor de indenizagao pelo qual a organizagao é responsavel.
Use moeda nacional.

750,00.

Registre apenas uma vez para o objeto indenizado.

Informagao de indenizagao.

Valor monetario do objeto

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

O valor atual de um objeto atribuido por um avaliador.

Use moeda nacional. Converta qualquer moeda nao nacional em nacional
usando a taxa de cambio valida na data de cotagao. Use Valor monetario
do objeto — nota sobre a avaliagdo para registrar qualquer valor de
cotacdo em moeda nao nacional.

1050; 2,50.
Registre apenas uma vez para cada objeto.

Informacgao da avaliagao sobre o valor monetario do objeto.

Valor monetario do objeto — data da avaliagc&o

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A data em que € atribuida uma avaliagdo a um objeto.

Registre sempre o dia, 0 més e 0 ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para 0 més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada Valor monetario do objeto.

Informacgao da avaliagao sobre o valor monetario do objeto.

Valor monetario do objeto — data de renovacéo da avaliagao

Definigao

Como registrar

Exemplos
Uso

Grupo de informagéao

A data em que a valor monetario do objeto deve ser reavaliado.

Registre sempre o dia, 0 més e 0 ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1993.
Registre apenas uma vez para cada Valor monetario do objeto.

Informacgao da avaliagao sobre o valor monetario do objeto.
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Valor monetario do objeto — nota sobre a avaliagéo

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Informagdes adicionais sobre a avaliagdo de um objeto ou grupo de objetos.

Use gramatica e pontuagao normais. Inclua qualquer valor de avaliagao
em moeda ndo nacional, bem como os detalhes sobre os critérios para a
atribuicdo de um valor especifico, p. ex., valor de substituigdo, motivo da
avaliagao.

Grande aumento no valor motivado pelo interesse de novos
colecionadores; recomenda-se acompanhamento atento do mercado
durante o proximo ano.

Avaliagdo nado convertida da Sotheby’s Nova lorque — $645,00.
Registre apenas uma vez para cada Valor monetario do objeto.

Informacgao da avaliagao sobre o valor monetario do objeto.

Verificagcdo/avaliagao tecnica do estado de conservagao — data

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

A(s) data(s) em que ocorreu(ram) um procedimento de verificagéo/
avaliacao técnica do estado de conservacao.

Registre sempre o dia, o més e o ano na mesma ordem. Use sempre o
mesmo caractere para separar cada componente. Seja tdo especifico
quanto possivel e indique se a data for desconhecida. Insira sempre que
possivel dois digitos para o dia e para o més e quatro digitos para o ano
(dd/mm/aaaa).

29/10/1990; 06/1972; 1899.

Registre apenas uma vez para cada verificagao/avaliagao técnica do
estado de conservagéo.

Informacao da verificagdo e avaliagdo técnica do estado de conservacgao.

Verificagdo/avaliacdo técnica do estado de conservacdo —

Justificativa

Definigao
Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

A justificativa para a realizagéo de um processo de verificagao/avaliagao
técnica do estado de conservagao.

Use um termo simples, sem pontuag¢ao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

empréstimo — entrada; danificado no transporte; conservagao.

Registre tantas vezes quantas necessarias para processo de verificagéo/
avaliagao técnica do estado de conservagao.

Informacao da verificagcao e avaliagao técnica do estado de conservacao.

Verificagao/avaliagcdo técnica do estado de conservagao —

método

Definigao
Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O método usado no processo de verificagao/avaliagao técnica do estado
de conservacao.

Use um termo simples, sem pontuagao ou maiusculas. Mantenha uma
lista de termos padréo.

observado; radiografado.

Registre mais de uma vez para um objeto somente quando for aplicado
mais de um método.

Informacao da verificagdo e avaliagdo técnica do estado de conservacgao.
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Verificagdo/avaliacdo técnica do estado de conservagcdo —

nota

Definigao

Como registrar
Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Informagdes adicionais sobre o processo de verificagdo/avaliagdo técnica
do estado de conservagao, que nao tenham sido encontradas em outro
registro, com o uso de vocabulario controlado.

Use gramatica e pontuagédo normais.
A verificagao foi feita na presenga do proprietario.

Registre apenas uma vez para um procedimento de verificagao/avaliagao
técnica do estado de conservacgao.

Informacgao da verificagao e avaliagao técnica do estado de conservagao.

Verificagdo/avaliagao técnica do estado de conservagao —
numero de referéncia

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagao

Um numero de identificagao unico para um processo verificagao/avaliagao
técnica do estado de conservacgdo. Deve servir como referéncia para a
documentacgéao escrita de uma verificagéo/avaliagéo técnica do estado de
conservagao.

Pode incluir: um prefixo para o distinguir de outros niumeros de referéncia;
0 ano; e um numero sequencial.

C1993.123.

Pode usar-se o mesmo numero de referéncia para um ou mais objetos
verificados ou avaliados em conjunto.

Informacgao da verificagao e avaliagao técnica do estado de conservagao.

Verificagao/avaliagcdo técnica do estado de conservagao —

responsavel

Definigao

Como registrar

Exemplos

Uso

Grupo de informagéao

O individuo ou a organizagao que realizou o processo de verificagao/
avaliacao técnica do estado de conservacao.

Sera necessario usar varias unidades de informagao, incluindo por
exemplo, um nome completo e um sobrenome. Estas unidades de
informacao estéo reunidas sob os grupos Informagéo do individuo ou
Informagéo da organizagdo, conforme o caso. A organizagao deve ter
padrées para uso de nomes.

Consulte Informagéo do individuo.

Registre apenas uma vez para cada verificagdo/avaliagao, exceto se for
realizada por mais de um individuo ou organizagéo.

Informacao da verificagdo e avaliagdo técnica do estado de conservacgao.
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Fevereiro, que aprova o novo regime juridico das armas e suas munigoes.

Lei n®47/2004. D.R. n° 195, Série I-A de 2004/08/19 Aprova a Lei Quadro dos Museus Portugueses.

Lei n° 107/2001. D.R. n°® 209, Série I-A de 2001/09/08 Estabelece as bases da politica e do regime de
proteccao e valorizagdo do patrimonio cultural.

Portaria n.° 223/2012. D.R. n.° 142, Série | de 2012/07/24 Aprova a estrutura nuclear da Diregao-Geral do
Patriménio Cultural.

Portaria n.° 377/2007. D.R. n.° 64, Série | de 2007/03/30 Aprova os Estatutos do Instituto dos Museus e da
Conservacéo, I. P.

Referéncias online:

American Alliance of Museums — http://www.aam-us.org

American National Standards Institute — http://www.ansi.org/

Archives & Museum Informatics — http://www.archimuse.com/

Arqueologia Brasil — http://arqueologiabrasil.com.br/arqueologia/Leis.shtm
Art & Architecture Thesaurus — http://www.getty.edu/research/conducting_research/vocabularies/aat/
BAD - http://www.apbad.pt/

Biblioteca Nacional de Portugal — http://www.bn.pt

Canadian Heritage Information Network — http://www.chin.gc.ca

CIDOC - ICOM - http://network.icom.museum/cidoc/

CIDOC Conceptual Reference Model — http://www.cidoc-crm.org/index.html
CIPA — Heritage Documentation — http://cipa.icomos.org/

Collect & Share — http://www.collectandshare.eu

Collections Link — http://www.collectionslink.org.uk

Collections Trust — http://www.collectionstrust.org.uk/
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Digital Culture Centre — http://www.dcc.ac.uk/index

Direcgao Geral do Patriménio Cultural — http://www.patrimoniocultural.gov.pt/
European Heritage Network — http://www.european-heritage.net

European Museums’ Information Institute —http://emii.eu

Eurovoc — http://eurovoc.europa.eu/

FUNAI — http://www.funai.gov.br/index.php/servicos/ingresso-em-terra-indigena
Getty Research Institute — http://www.getty.edu/research

IBAMA — http://www.ibama.gov.br

Instituto dos Museus e da Conservagao — http://www.ipmuseus.pt/
International Council of Museums — http://www.icom.museum

International Organization for Standardization — http://www.iso.org

Ministério da Cultura Espanhol — http://www.mcu.es/

Ministério do Trabalho e Emprego (Brasil) — http:/portal.mte.gov.br/legislacao/seguranca-e-saude-no-
trabalho.htm

Museum Association — http://www.museumsassociation.org/

Museum Collections — http://www.museumcollections.org.uk

National Information Standards Organization — www.niso.org

Object ID — http://archives.icom.museum/object-id/

Smithsonian Institute — http://www.si.edu

UNESCO - http://www.unesco.org

UNICAMP — http://www.prp.unicamp.br/patgen/coleta.php#coletaAutorizacoes
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