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APRESENTACAO

O Museu de Astronomia e Ciéncias Afins e o Museu da Republica colocam a
disposicdo de todas as instituicoes e profissionais dedicados a preservacao de
bens culturais a presente Politica de Preservacao de Acervos Institucionais.

Produzida a partir da demanda interna de duas instituicdes que lidam com a
memoria, seja cientifica ou social, ela foi agregando outras instituicoes e
profissionais, primeiro no Rio de Janeiro e posteriormente, de outras localidades
do pais. Aos poucos, foi ganhando uma envergadura cada vez maior, tanto no
nimero de profissionais envolvidos, quanto no interesse de instituicdes de
reconhecida atuagdo na area, a ponto de justificar essa publicacao.

Esse é o resultado de varios meses de trabalho de uma equipe formada por
arquivistas, museblogos, restauradores, historiadores, e outros especialistas com
larga experiéncia nas areas ligadas a conservacdo, disseminacdo e estudo de
acervos, que se voluntariaram para a elaboracdo desse material. O nimero de
participantes e seu envolvimento superou em muito as expectativas iniciais. Isso,
em grande parte, devido a prépria necessidade que sentem esses profissionais da
criagdo de diretrizes para a formulagdo de politica de atuagdo voltadas as
especificidades de suas instituicoes.

Esperamos, com esse documento, dar inicio a uma discussdao mais ampla, que
sensibilize as institui¢des que lidam com acervos, quanto a necessidade de uma
maior normatizacao de seus procedimentos. Uma politica de preservacao voltada
a essas instituicdes deve se constituir em uma forma de respaldar sua fungao
social, permitindo que geracdes futuras possam vir a conhecer suas referéncias
passadas.

A preocupagdo com conservagao de acervos, e com a meméria de uma forma
geral, é ainda incipiente em nosso pais, dependendo muitas vezes da dedicagao
isolada de profissionais e instituicdes. Iniciativas desse tipo devem servir como
estimulo ndo apenas as instituicdes responsaveis pela guarda da memoria
nacional, mas a todas as esferas de decisdo, no sentido de se preocuparem com a
preservacao dos bens culturais, sejam eles moéveis ou imoveis, entendendo-os
como parte fundamental na estruturacdo da identidade nacional.

Queremos registrar nossos agradecimentos a todos que de alguma forma
participaram desse trabalho, seja com sugestdes, criticas, idéias, ou incentivos.
Registramos, em especial, o empenho da comissdao de organizacdo que tomou
para si a incumbéncia desse trabalho, levando-o adiante com dedicagdo e
eficiéncia.

Rio de Janeiro, dezembro de 1995.

Henrique Lins de Barros

Diretor do Museu de Astronomia e Ciéncias Afins
Anelise Pacheco

Diretora do Museu da Republica
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INTRODUCAO

Este documento tem por finalidade servir de base para que cada instituicao
cultural crie sua prépria politica de preservacdo. Nao pretende ser conclusivo. Na
realidade, partindo da experiéncia dos profissionais no campo da preservacao,
pretende iniciar um processo de ampla discussao, visando seu aperfeicoamento.

A partir de 1989, o Departamento de Informacdo e Documentacao do Museu de
Astronomia e Ciéncias Afins deu inicio a estudos para a estruturacdo de uma
Politica de Preservacdo que atuasse como diretriz de condutas voltadas para a
conservagdo de seu acervo.

A inexisténcia de documentos que orientassem e/ou normatizassem as agoes
ligadas a preservacdo da integridade dos bens de carater global, motivou o0 MAST
para, em parceria com o Museu da Republica, abrir a discussdao a outros
profissionais de areas afins, objetivando a formulacdo de uma politica que
auxiliasse outras instituicdes na elaboragao de normas e critérios gerais, e que
envolvesse os principais aspectos que caracterizam a preservagdao do bem
cultural.

Foram convidados profissionais que atuam efetivamente nas areas abrangidas pela
preservacao, dividindo-se em grupo de estudo: guarda de acervo; conservacgao;
documentagado; selecao/aquisicao; processamento técnico; pesquisa; acesso;
disseminacgdo; treinamento e capacitagdo; restauragdo; seguranca.

O trabalho teve inicio em junho/95, com calendario pré-estabelecido. Para cada
grupo foi designado um coordenador, que agendava reunides periddicas entre
seus membros. Os profissionais de outros estados participaram via fax, através dos
coordenadores. O documento apresentado por cada grupo de estudo foi entregue
a coordenacao geral, apés 45 dias de trabalho. Esta compilou o documento final
que, apo6s submetido a aprovagao dos grupos, é aqui apresentado.

Coordenacao Geral
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Politica de Preservacdo
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PRINCIPIOS GERAIS

1.

A preservagdo nao é um fim em si mesma. SO preservamos para que as
informagdes contidas nos bens culturais possam favorecer o homem no
resgate de sua identidade e de sua histéria, permitindo, assim, o exercicio
pleno da sua cidadania.

Entendemos a preservacdo ndo como a perpetuacao do bem cultural, mas sim
como uma forma de retardar seu processo de deterioragao.

N ~

Embora essa politica esteja voltada a preservagdo de acervos mantidos por
instituicdes culturais, entendemos que deve ser também incentivada a
preservacdo dos bens culturais “in situ”, ou seja, no local onde foram gerados
ou a que pertencem. Também nas areas onde a preservacdo dos bens culturais
esteja sob a responsabilidade dos membros das comunidades (arquivos
privados, ecomuseus, museus comunitarios, bibliotecas comunitérias),
recomenda-se a transmissdo de métodos e técnicas que permitam o
prolongamento da vida desses acervos.

A ampla divulgacdo de uma politca de preservacdo dentro das instituicdes
propiciara condi¢des para a tomada de consciéncia da importancia de cada
profissional da instituicdo, independente da sua fungdo especifica, como um
agente de preservagao.

A instituicdo deve propiciar condi¢des adequadas de trabalhos em suas
instalacoes. Na falta de recursos humanos, fisicos, materiais etc., a instituicao
deve procurar a realizacdo de convénios, acordo e trabalhos conjuntos com
outras instituicdes similares, para intercambios que permitam o
desenvolvimento satisfatério dos trabalhos.
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PRINCIPIOS ESPECIFICOS

1- CONSERVACAO

111 Principios Gerais

—1.11 Na preservacao de acervos, a conservacdo deve ser considerada como

uma das medidas prioritarias;

-1.12Os trabalhos de conservacdo devem ser executados somente por

profissional capacitado, o que assegura a utilizagdo de técnicas compativeis

que garantam a integridade do bem cultural;

—1.13 A conservacdo de um acervo ndo deve ser tratada como questdo isolada.

Por ser matéria interdisciplinar, deve ter como base principal a colaboracao

de profissionais qualificados em diversas areas, objetivando estabelecer um

trabalho sistemético, integrado e eficiente;

—1.14 A conservacao exige a elaboracdo de programas de acdo e manutencao,

que estejam integrados;

-1.15
a)

b)

c)
d)

Os programas de acdo e manutengao devem considerar:

as caracteristicas fisico-quimicas e estruturais do bem cultural e sua
quantidade;

as condicoes ideais de conservacao do bem cultural;

os recursos humanos, financeiros e materiais disponiveis;

o espaco fisico adequado para armazenagem, processamento,
consulta/pesquisa e exposicao;

—1.16 As agdes que envolvem a conservacdo e a guarda de acervo ndo devem

ser fatores de dano ao bem cultural;

16



112 Principios Especificos

—-1.21 A instituicdo deve elaborar normas técnicas para acondicionamento,
considerando:

a) a natureza e constituicao do bem cultural;

b) o formato e tamanho do bem cultural;

¢) o estado de conservacdo do bem cultural;

d) os fatores internos e externos de degradagao do bem cultural;
e) a qualidade dos materiais de invélucro;

f) os sistemas de armazenagem programados.

-1.22 Invélucro e mobiliario:

a) Por estar em contato com o acervo, os materiais de armazenagem e
exposicdo devem ter estabilidade quimica e/ou fisica, atendendo as
especificidades técnicas necessarias a inocuidade;

b) No caso de procedimentos para elaboragdo de elementos de montagem
e protecao do bem cultural, devem-se utilizar processos reversiveis, que
nao apresentem riscos a conservagao do mesmo;

c) Devem ser utilizados mobiliarios especificos para cada tipo de material;

—1.23 Espago Fisico

a) Normas técnicas e critérios referentes a umidade relativa, temperatura,
iluminacdo, poluicdo e até mesmo exposicdo e armazenamento do
acervo devem considerar sempre as condigdes ideais para conservagao
do bem cultural;

b) Normas técnicas de temperatura e umidade relativa devem ser
estabelecidas em funcdo da estabilizacdo climatica interna, do conforto
humano e da conservacdao do acervo. Essa preocupacao deve ser
igualmente respeitada quando do transporte e empréstimo do bem
cultural para outro local, seguindo os valores recomendaveis;

¢) Como o nivel de temperatura e umidade relativa sao diferentes para cada
tipo de suporte, recomenda-se que sejam estabelecidas e determinadas
médias desses valores para os locais de acondicionamento misto do
acervo, segundo o tipo de material e o ambiente de armazenagem, bem
como o0s equipamentos disponiveis e a sua periodicidade de
manutencao;

d) Na fixacdo dos valores adequados de temperatura e umidade relativa, devem
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2)

h)

ser levadas em consideracdo as diferencas climaticas das diversas regides dos
pais;

No controle dos niveis de iluminagdo do ambiente e na exposicao do acervo, a
intensidade dos raios luminosos deve ser considerada em funcao do objetivo e
de sua conservacdo, de forma a eliminar os raios nocivos, reduzir os niveis de
iluminacdo do ambiente e evitar a incidéncia direta de luz sobre o bem
cultural;

A instituicdo deve criar normas técnicas para reduzir ou impedir a entrada de
poluentes nos ambientes de guarda, exposicdao e/ou consulta do acervo,
considerando o acesso de pessoas, os equipamentos disponiveis e uma
manutengao periddica;

Deve ser programada uma periodicidade para a vistoria dos edificios de
armazenagem e das salas de exposicdo, para que problemas quanto a
poluentes e ataque biolégico ndo venham a contribuir na degradacdo do
acervo;

No que se refere ao ataque biolégico, a instituicdo deve planejar e executar
programas de expurgo (fumigacdo, gases inertes, congelamento, dedetizacao,
etc.), higienizacdo e vistoria do acervo, a fim de garantir o controle das
infestacoes e a preservacao do ataque biolégico. Essas medidas devem ser
continuas, para ndo comprometer a eficacia do tratamento/agao;

A escolha do local de armazenagem deve considerar:

afastamento de areas de risco a seguranga, a conservagao do bem cultural etc.;
disponibilidade de acesso a pessoas, transporte, organismos publicos
(bombeiros, policia), entre outros;

investimentos relativos a estrutura do prédio, bem como a sua manutencao,
reforma, climatizacao, etc.;

—1.24 Higienizacdo , processamento técnico, manuseio e consulta

a)

b)

Normas técnicas e critérios referentes as questdes de limpeza, processamento
técnico, reproducdo, manuseio e utilizagcdo do bem cultural devem considerar,
prioritariamente, o aspecto da conservacdo, privilegiando o treinamento e a
orientagdo dos profissionais envolvidos;

No processo de fixacdo dessas normas, é importante a participacdo de todos os
profissionais envolvidos nas discussdes e a definicdo de critérios, a fim de
garantir a aplicacdo das mesmas;

18



—-1.25 Transporte

a)

d)

A instituicdo deve criar normas técnicas e critérios préprios para o
deslocamento interno e externo do bem cultural;

a estrutura, tipo de material, tamanho e peso do bem cultural;

seu estado de conservagao;

os materiais de embalagem especificos e adequados a sua conservacao;
os equipamentos e os meios de transporte utilizados;

sua seguranca;

No planejamento e realizagdo do transporte e/ou empréstimo deve-se
considerar:

a forma de acondicionamento/embalagem utilizado para o deslocamento;
o valor do bem cultural;

o local de onde e para onde o bem cultural serd encaminhado e as condigoes
climaticas desses ambientes;

o trajeto que sera percorrido;

os equipamentos e meios de transporte disponiveis e exigidos;

a necessidade de registro/documentacdo do bem cultural e do seu empréstimo;
a necessidade de acompanhamento e supervisdo dessas agoes;

a seguranca do bem cultural;

Quanto ao empréstimo, as normas técnicas devem incluir itens sobre
normatizacdo e especificacdo das embalagens, condi¢cdes de manuseio e
estado de conservacao do bem cultural, entre outras.

DOCUMENTACAO

121 A instituicdo deve considerar que, no ambito da preservacao do acervo, a
documentagdo ocupa lugar relevante, sendo diretamente responsavel pela
manutencdo da memoria institucional e dos acervos;

122 Todo bem cultural pode ser entendido como documento por si mesmo,
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portador de informacdes, mas é a documentacdo técnica produzida a partir
do bem cultural, o conjunto de conhecimentos sobre o mesmo, que o
mantém contextualizado e atuante;

123 Devem ser estabelecidas normas técnicas e rotinas para elaboracdo do
sistema de documentacao relacionado com o acervo, e a instituicao deve
encarregar profissional capacitado para este trabalho;

124 A instituicdo deve estabelecer normas técnicas que possibilitem a
padronizacdo nacional, respeitadas as especificidades;

3. SELECAO/AQUISICAO

131 A selecdo de bens culturais para o acervo que antecede a aquisicdo, deve
fundamentar-se em principios e normas técnicas pertinentes aos objetivos
institucionais, de acordo com a Politica de Aquisicio previamente
elaborada;

132 A instituicdo deve formar uma comissdo deliberativa permanente
responsavel pela selecio do acervo a ser adquirido, composta por uma
equipe de funcionarios das diversas unidades administrativas. Essa comissao
deve ser encarregada da elaboracdo de parecer técnico, legitimando a
entrada do acervo na instituicao;

133 A instituicdo deve recolher todas as informacdes possiveis sobre o bem
cultural que estd adquirindo, bem como munir-se de instrumentos legais que
possam comprovar a aquisi¢ao a qualquer tempo;

134 Ainda durante o processo seletivo e estando o bem cultural na instituicao,
ele deve receber identificagdo provisoria, que garanta o seu controle
durante o processo de aquisi¢ao;

135 A instituicdo deve estabelecer a Politica de Aquisicio em conformidade
com sua filosofia, seu perfil, o histérico institucional, o acervo ja existente,
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os trabalhos desenvolvidos e por desenvolver junto ao publico, de maneira
que contribua de forma positiva para a manutencdo dos objetivos propostos,
norteando as aquisicdes pertinentes e descartando as inadequadas,
condicionando-a a selecdo do acervo que dara entrada na instituicao. Esse
trabalho deve ser realizado por um grupo representativo das diversas
unidades administrativas da instituicao;

136 A Politica de Aquisicdo deve ser estruturada de forma a minimizar a
subjetividade nos processos de aquisicdo de acervo. Por esse motivo, ndo
deve ser elaborada apenas pelo grupo dirigente ou por um sé funcionario;

137 O sistema juridico a que esta vinculada a instituicdo e as regulamentagoes
legais vigentes no pafs sdo determinantes para definicdo dos critérios e
formas de aquisicao;

138 A Politica de Aquisicdo deve explicitar os critérios que irdo reger as
atividades de descarte. Também neste caso, as normas técnicas devem estar
claramente definidas, de forma a evitar que o descarte seja feito de maneira
inconsistente ou que propicie, no futuro, davidas quanto a sua legalidade;

139 Para a realizacdo de todo e qualquer descarte deve haver profundo
comprometimento ético e profissional, além de cuidadosa fundamentagdo.
Também para este trabalho a instituicdo deve constituir uma comissdao
formada por funcionarios de diversas unidades administrativas;

1310 A instituicdo deve estar atenta as regulamentagdes legais quanto aos
processos de descarte ou baixa de bem cultural, sobretudo em casos de
alienagdo ou transferéncia;

4 - PROCESSAMENTO TECNICO

141 A instituicdo deve estabelecer normas técnicas e critérios que possibilitem
a padronizacao das atividades de processamento técnico, especialmente
quando executadas pelas diferentes unidades administrativas;

142 Convengdes ou  padronizacdes ja  estabelecidas  nacional ou
internacionalmente devem ser implantadas na instituicao, respeitando-se as
suas especificidades, objetivando facilitar o acesso dos pesquisadores
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externos e a troca de informacoes;

143 A instituicdo deve definir, bem como fixar em manuais de procedimentos,

formas que atendam de maneira adequada ao registro e a catalogacao;

144 Toda documentacdo técnica referente a um bem cultural deve remeter a

notacdo deste, facilitando a recuperacdo das informagdes, mesmo quando
localizadas em diferentes unidades administrativas da instituicao;

145 A instituicao deve planejar e realizar anualmente a conferéncia do acervo,

através de seu inventario, objetivando maior controle e identificacdo
periddica de possiveis perdas, extravios ou furtos;

146 E da maior importancia que a instituicio busque a adogao de terminologias

5.1

5.2

5.3

5.4

padronizadas como pré-requisito para a informagao em rede;

PESQUISA

As atividades de pesquisa devem ser incentivadas e desenvolvidas nas
instituicoes, para que a preservacdo se efetue no sentido de garantir o
resgate das informagdes e da memdria ao longo do tempo. A pesquisa nado
deve ser privilégio de uma Unica unidade administrativa da instituicao;

A pesquisa deve ser encarada como importante agente de conscientizagao
para a preservagao da memoria ;

A instituicdo deve estabelecer um programa ou linha de pesquisa que
norteiem as suas atividades. Esse programa deve ser suficientemente flexivel
para adaptar-se as necessidades momentaneas que venham ao encontro de
interesses institucionais maiores. Os projetos desenvolvidos devem procurar
atender as diversas linhas, separada ou simultaneamente;

Paralelamente aos demais objetos de pesquisa, devem ser desenvolvidos
estudos de novos métodos e técnicas de preservacdo, conservagio e
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restauragdo de bens culturais; a preservacao, por si s6, ja se constitui em
vasto campo de pesquisa;

6. ACESSO

6.1

6.2

6.3

6.3.1

6.4

O acesso aos bens culturais e ao seu contetido informacional é direito de
todo cidaddo, portanto deve ser garantido, ressalvadas as limitagoes
previstas em lei e normas técnicas de cada instituicao;

As instituicdes responsaveis pelos acervos devem elaborar as normas
técnicas reguladoras do acesso aos bens culturais, atendendo para os
seguintes aspectos:

a) Devem ser delimitadas areas de livre acesso e areas de acesso restrito;

b) O acesso ao acervo original deve ser controlado de maneira a garantir
sua preservacao.

A fim de resguardar a integridade fisica dos bens culturais raros e/ou em
precario estado de conservacdo sem restringir seu acesso, devem ser
previstos, pesquisados e utilizados meios e técnicas de reproducao;

A instituicao deve estudar, pesquisar e utilizar os meios de reproducao de
bens culturais, levando em consideracdo o tipo de material a ser
reproduzido;

No caso de acesso a informacoes sigilosas, deve-se prever a assinatura de
um termo de compromisso entre o usuario e a instituicdo, com vistas a
estabelecer os niveis de responsabilidade quanto ao uso da informacao;

7. DISSEMINACAO
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7.1 A instituicdo deve desenvolver instrumentos que possibilitem a
disseminacao dos bens culturais e de seus contetidos informacionais;

7.2 Deve ser garantida a ampla disseminacdo dos conhecimentos produzidos
pelas pesquisas desenvolvidas na instituicdo através dos diversos meios
disponiveis, para que as atividades de preservacdo e de pesquisa ndo
percam seu sentido;

7.3 Os instrumentos de disseminacao devem ser avaliados periodicamente, para
verificacdo da sua eficacia;

8. TREINAMENTO E CAPACITACAO

8.1 Deve haver incentivo a formacdo académica cientifica dentro do quadro
funcional;

8.2 A instituicdo deve estruturar programas de treinamento e capacitagdo de
todo o quadro funcional para atuar na area de preservacdo, fornecendo
estimulo e auxilio financeiro para participacdo em congressos, seminarios,
cursos, etc.;

8.3 Na total inexisténcia de profissional capacitado nas equipes, a instituicao
deverd recorrer a instituicao similares, que disponham de condigdes, ndo s6
de assessorar as suas agdes de preservacdo, como de transmitir os
conhecimentos e técnicas necessarias;

8.4 Programas de Treinamento e Capacitacao:
8.4.1 A estrutura e o planejamento de Programas de Treinamento e Capacitagao

devem levar em consideragdo a composicdo das equipes:

a) Equipe permanente - o treinamento deve ser mais abrangente e aprofundado,
levando em consideragdo os conceitos tedricos e a pratica. A capacitacao
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devera permitir ao técnico conhecimentos quanto:

* a natureza dos materiais - cada material (suporte) apresenta especificidades
que vao implicar cuidados diferenciados para sua preservacao;

e as causas de danos aos materiais - cada material é passivel de sofrer
diferentes tipos de deterioracdo, em funcdo de sua prépria estrutura, de
fatores fisicos, quimicos e biolégicos;

* as praticas e aos procedimentos de manutencdo dos bens culturais - o
técnico deve ter informagdes quanto aos perigos a que o acervo esta
exposto e providenciar condigdes para a sua protecao;

* as etapas que o acervo passa até ficar disponivel a disseminagdo. Esse
conhecimento permite definir as precaugdes para a preservagdo em cada
etapa;

 a seguranca do acervo - todo o quadro funcional deve ser treinado para os
aspectos que envolvam a questao de seguranga, tanto o permanente, quanto
o passivel de rotatividade;

Qr

Equipe passivel de rotatividade - o treinamento deve estar voltado
aquisicao de habilidades especificas dentro de todas as acdes que
instituicdo desenvolve para a preservagao do acervo;

oY)

—8.42 O técnico devera passar ao usudrio as informagdes bésicas quanto a
preservacdo do acervo. Também podem ser desenvolvidos programas de
treinamento e capacitacdo destinados a usuarios, enfocando os
procedimentos adequados ao uso e manuseio dos acervos;

—8.43 Todo técnico deve ser agente de preservagao;

185 O Programa de Treinamento e Capacitagdo deve ser permanente, sendo
prevista uma avaliacdo periddica para verificar a sua eficacia;

9. RESTAURACAO

191 A restauracdo deve ser uma acdo de carater excepcional, sendo a
conservagao a primeira opgao;

192 O trabalho de restauracdo esta inteiramente subordinado ao bem cultural a
ser restaurado; técnica, habilidade, conhecimento e material estao a servico
do bem cultural;
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193 A instituicdo deve elaborar critérios para normatizagdo e priorizacao dos
procedimentos de restauracdo, respeitando as suas especificidades. Nao se
deve tratar ou restaurar o acervo sem que sejam estabelecidos esses
critérios, em conformidade com normas técnico-cientificas e codigos de
ética profissional, aos quais os técnicos da area venham a aderir;

194 Os critérios devem contemplar:

a) documentagdo técnica prévia do bem cultural e do seu estado de
conservacao;

b) documentacao técnica dos procedimentos, com vistas ao registro das
intervencoes e produtos utilizados;

c) recomendagdes quanto as condicdes de guarda e de utilizacdo do bem
cultural apés tratamento;

d) priorizagdo em fungdo do valor intrinseco, estado de conservagdo,
procedimentos de intervencdo, dominio da técnica, entre outros;

195 Os procedimentos de restauro devem ser realizados somente por
profissional capacitado, assegurando a utilizacdo de técnicas compativeis
que garantam a integridade do bem cultural;

196 Deve ser dado prioridade aos tratamentos de estabilizacio e de
consolidacdao do bem cultural, a fim de restituir sua “funcionalidade”,
quando esta estiver interrompida por um problema estrutural ou estético;

197 A instituicdo deve tracar seus principios éticos levando em
consideragdo alguns aspectos basicos, seguidos por codigos
internacionais, como:

a) respeito a integridade historica, estética e fisica do bem cultural;

b) utilizacdo de materiais estaveis e/ou reversiveis:

¢) conhecimento e utilizacdo de técnicas compativeis e eficazes no
tratamento;

d) consciéncia dos limites do exercicio da profissao;

e) melhor qualidade do trabalho.

-9.71 A adesdo a um Cédigo de Ftica é responsabilidade do profissional da
restauracao;

-9.72 A restauracao deve ser um trabalho realizado até o limite de intervencao
necessario a preservagao do bem cultural:
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a) A intervencdo responsavel é uma qualidade indispensavel para a realizagdo do
trabalho de restauracdo, na medida em que atinge diretamente o bem cultural,
seu proprietario/custodiador e a sociedade;

10.SEGURANCA

|101 A seguranca deve tutelar todas as atividades que envolvam o acervo, o
quadro funcional, os usuarios e o prédio em que est4 sediada a institui¢ao;

|102 A instituicdo deve tragar uma Politica de Seguranca de forma clara e
objetiva, que seja amplamente divulgada em todas as suas unidades
administrativas;

¢10.21 Normas técnicas e critérios, estabelecidos nesta Politica, devem
obedecer as caracteristicas da instituicao;

©10.22 As responsabilidades devem ser descritas de forma a ndo haver
dissonancia nas competéncias;

1103 Uma vez estabelecida a Politica de Seguranca, suas etapas devem ser
seguidas com rigor, sob pena de que a ndo observancia de uma norma
possa comprometer toda a politica;

|104 A instituicdo, na pessoa de seus dirigentes e chefias, deve ter consciéncia
de suas responsabilidades quanto a seguranca de seus funcionarios,
usuarios, circulantes em geral, do prédio e de seu acervo;

|105 A instituicdo deve estabelecer normas de investigacdo e apuracao para
punicdo, quanto as questdes de roubo, vandalismo, entre outras, buscando
cooperacdo com os organismos legais. Essas normas devem estar baseadas
na legislagao existente;

|106 A instituicdo deve elaborar um programa especifico de protecao e
salvamento para casos de incéndio (incluindo planos de evacuacgdo e
rescaldo), roubo, vandalismo, panico e acidentes, que podem ocorrer a seus
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funcionarios e usuarios , ao acervo e ao prédio;

|107 A instituicdo deve orientar o quadro funcional quanto ao sigilo de
informagdes que envolvam a sua seguranga;

|108 Uma instituicdo possui trés linhas diretas a proteger: €550as, acervo e
pl’édiOZ

¢10.81 Pessoas

a)

b)

d)

A instituicdo deve elaborar programa de seguranca basica e de satde
para atuagdo em circunstancias de emergéncia, fornecendo diretrizes
claras de tratamentos imediatos;

A instituicdo deve possuir uma objetiva sinalizagao dentro de todo o seu
perimetro, distinguido claramente as areas de limites de circulagcao dos
diferentes tipos de funcionarios e usuarios;

A equipe de seguranca deve ser treinada para administrar a circulagao de
pessoas dentro da instituicdo, evitando um quadro de superpopulacio de
areas;

A equipe de seguranca deve ser responsavel por uma cuidadosa
vigilancia quanto as situacdes de risco para o acervo, o pulblico e os
funcionarios, atuando assim que forem detectadas;

A instituicdo deve elaborar um esquema especial para a utilizacdo do
prédio em situagdes excepcionais, fora de seu horario de funcionamento
e em eventos.

©10.82 Acervo

a)

b)

A instituicdo deve criar normas técnicas e critérios especificos para o
controle de entrada, saida e deslocamento do acervo, como de seus
materiais e equipamentos, tanto interno quanto externo;

Toda instituicao deve supervisionar periodicamente o seu acervo, tanto o
que se encontra na area de guarda, como também o que se encontra em
exposicao;

©10.83 Prédio

a)

Controle de acesso:
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b)

A instituicdo deve ter fluxograma de seguranca definido e divulgado a
quem de interesse, incluindo desde a circulacdo interna com especificacao
das areas, até a localizacdo de extintores de incéndio, de saidas de
emergéncia e de deslocamento de material interno;

A instituicdo deve ter controle sobre funcionarios, prestadores de servigos e
usuarios (mesmo em grupos) em todas as areas, por meio de crachas,
bottons ou qualquer outro meio de identificagao individual;

As areas de circulacdo devem ser claramente definidas por meio de
sinalizacao;

Usuarios em areas de acesso restrito devem obrigatoriamente ter o
acompanhamento de um servidor do quadro técnico;

A instituicdo deve planejar, em &reas de alta seguranca, monitoragdo por
meio de equipamentos eletrbnicos e recursos humanos treinados
constantemente;

As saidas de emergéncia devem permanecer abertas durante o horario de
funcionamento da instituicdo e ter planejamento de vistoria constante;

Claviculario

* A instituicdo deve estabelecer normas e rotinas de controle de chaves,
definindo formas que atendam de maneira adequada ao registro e ao
controle da circulacdo das chaves;

e Ainstituicao deve ter um claviculario reserva lacrado;

* Nenhuma chave, em qualquer hipétese, deve deixar a instituicao.

| 109 Protecao contra incéndio

©10.91 A instituicdo deve programar treinamentos e procedimentos de

protecdo para todo o quadro funcional, informando-lhe dos recursos
existentes;

©10.92 Os programas de protecdo devem ser compativeis com a area da

instituicao, com o seu acervo e com o seu quadro funcional;

©10.93 Em todo programa de protecao deve ser previsto sistema de detecgao,

alarme e combate ao incéndio;

©10.94 Os programas devem atender as exigéncias das autoridades locais,

buscando uma cooperacdo matua;

©10.95 Na auséncia de normas brasileiras especificas de protecao para acervos
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institucionais, deve-se buscar normas internacionais;

A instituicdo deve planejar e implementar medidas para evitar riscos e
programacao de incéndio. Os mecanismos de preservacao e combate devem ser
compativeis com o tipo de prédio e de acervo, e nio devem depender
exclusivamente da intervencao humana.
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GLOSSARIO

Os termos utilizados neste glossario foram definidos especificamente para este
documento.

ACERVO: conjunto de bens culturais sob a guarda de uma instituicao.

ACESSO: significa o alcance, a abrangéncia, os métodos e as técnicas de
facilitacdo a consulta, manuseio e utilizacdo dos acervos preservados, pelo
usuario;

ACONDICIONAMENTO: protecdo, separacao ou isolamento do bem
cultural do ambiente que o cerca.

AQUISICAO: ato ou efeito de adquirir. Qualquer que seja a forma -
compra, permuta, legado, coleta de campo, recolhimento, transferéncia - a
aquisicdo so6 se efetiva quando a instituicdo passa a ter a guarda permanente
do bem cultural, responsabilidade definitiva sobre o mesmo.

BEM CULTURAL: expressao utilizada para satisfazer a necessidade de uma
designacdo que inclua a maior parte dos objetos materiais associados as
tradicoes culturais. Para este trabalho, foram considerados, basicamente, os
bens moéveis (obras de arte, livros, manuscritos, objetos arqueolégicos,
colecdes cientificas, entre outros). O termo ndo abrange os bens culturais
intangiveis, visto que este é representado em acervos institucionais através
de suportes que o documentam.

CAPACITACAO: fornecer instrumental de trabalho para determinadas areas
especificas através de conhecimentos tedricos e praticos. A capacitagao
pode se dar através de especializagcdo e/ou habilitacdo.

CATALOGACAO: é a descricio normalizada de cada bem cultural do
acervo, mediante dados contidos, em geral, no préprio bem cultural,
objetivando ordena-los de tal modo que possam ser localizados e usados
para consulta, empréstimo, exposicao, referéncia, etc.

CONSERVACAO: observacio, estudo e controle das causas de degradacao
dos bens culturais, levando a adogcdao de medidas de prevencao,
minimizacgado ou supressao da deterioracdo do acervo.

DESCARTE: procedimento de dar baixa, de suprimir qualquer bem cultural
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do acervo.

DISSEMINACAO: com o sentido de difusdo, programacao e popularizacao,
envolve os meios utilizados para tornar publico o bem cultural e seu
contetdo informacional, bem como o resultado das pesquisas realizadas
nas instituicoes culturais.

DOCUMENTACAO: expressa somente a acdo de documentar, isto é, o uso
do conjunto de conhecimentos e técnicas que permitirdo o processamento
(tratamento técnico) dos bens culturais ou de seus dados. Tem inicio na
localizagdo e percorre a identificagdo, aquisicao, analise, armazenamento,
recuperagdo, circulacdo e preservacdo de informacdo especializada para
usuarios. Para efeito deste trabalho, o termo documentacao nao significa o
conjunto de documentos no sentido de acervo.

DOCUMENTACAO TECNICA: conjunto de informacdes produzidas a partir
da documentacao e pesquisa do bem cultural.

DOCUMENTO: qualquer base de conhecimento fixada materialmente e
disposta de maneira que se possa utilizar para consulta, estudo, prova, etc.

EMBALAGEM: acondicionamento individual ou coletivo do bem cultural,
com a finalidade de transporte.

FORMACAO: estudo académico formal em cursos institucionais
reconhecidos.

INVENTARIO: relacdo individualizada dos bens culturais de uma
instituicdo, contendo itens registrados com suas respectivas descricdes e
condi¢cdes de conservacio, objetivando sua salvaguarda. E um espelho fiel
da localizacgao fisica de cada um deles.

INVOLUCRO: acondicionamento individual do bem cultural, com a
finalidade de guarda e protecao.

PESQUISA: Em sentido amplo, compreende a pesquisa levada a efeito para
complementar a documentacdo técnica. Em sentido estrito, consiste em
uma atividade voltada para a solugdo de problemas, que se utiliza de um
método para investigar e analisar essas solugdes, buscando também algo
“novo” no processo do conhecimento.

PLANO DE RESCALDO: plano de emergéncia direcionado a retirada rapida
de acervos.
PLANO DE EMERGENCIA: plano direcionado a retirada de pessoas e

32



acervos, medidas de ordem prética (ex: desligar elevador de emergéncia,
telefones de emergéncia, saidas de emergéncias).

PLANO DE EVACUACAO: plano de emergéncia direcionado a retirada
rapida de pessoas, com a previsdo de rotas bem definidas de escape, se
possivel, conduzindo diretamente para o exterior.

PRESERVACAO: termo que abrange todas as acdes que possibilitem a
garantia da integridade das informagdes e dos significados de um bem
cultural, através de sua gestao e protecao.

PROCESSAMENTO TECNICO: tratamento a que é submetido todo bem
cultural adquirido para o acervo com o fim de fornecer subsidios para sua
recuperagdo e acesso, bem como da informacdo nele registrada, com
precisdo e rapidez. Tem inicio ap6s o recebimento da aquisicao e engloba
as atividades de registro, andlise (classificacdo, catalogagdo, indexacdo),
preparo fisico (marcagao, codificagdo) e armazenamento.

REGISTRO: identificacdo de cada bem cultural adquirido pela instituicao,
com atribuicdo de cédigo numérico ou alfanumérico e informagdes gerais
que o caracterizam. O registro é feito com a utilizacao de fichas, livros ou
recursos de informatica.

RESTAURACAO: medida de recuperacio da integridade do bem cultural,
através de técnicas de intervencao direta sobre esse bem.

SEGURANCA: sistema preventivo ou ndo, para combater e evitar danos a
instituicdo. Engloba a salvaguarda e a protecdo do acervo, dos funcionarios,
usuarios e do imoével.

SUPORTE: qualquer material (papel, madeira, metal, etc.) que contenha
impressao de informacdo nas suas diferentes formas, podendo ser bi ou

tridimensional.

TREINAMENTO: capacitar através do adestramento para atividades
determinadas, envolvendo habilidades especificas.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: qualquer setor, departamento ou outra
divisdao que compde o organograma de uma instituicao.
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