Spectrum® Collections
... 000 Guia técnico Tru St

Incorporacao/Aquisicao

Introducdo

A incorporagao é a aceitacdo formal de aquisigdes (seja por oferta, compra ou doagao ou outra forma
indicada na Lei-Quadro de Museus) para a colecdo permanente do museu. Desenrola-se através dos

seguintes passos:

e Transferéncia de posse: um termo legal para descrever o processo formal da mudanga de
propriedade de um objeto de uma pessoa, ou organizagao, para outra;

e Incorporagao: A introdugado formal de um objeto na colegao de uma instituicdo. Surge na
sequéncia de uma transferéncia de posse e inclui a atribuicdo de um nimero de incorporacéo’ a
um objeto e o preenchimento de um registo de incorporagao (accession register). Um registo de
incorporacao é o registo permanente de todos os objetos, que sao, ou foram, parte das colegdes
permanentes de uma instituicdo. Uma entrada no registo devera registar pormenores quanto a

sua fonte, identificacéo e histéria de cada peca®.

Porqué o fazer?

Incorporagéo é um procedimento primario do SPECTRUM, e um requisito para o sistema de Acreditagao
de Museus do Reino Unido. Permite ao museu:

o Estabelecer uma contagem para os objetos;

o Estabelecer a identidade dos objetos;

e Confirmar a posse dos objetos.

A norma minima para o procedimento Incorporagdo da SPECTRUM 4.0 especifica que o procedimento
para a gestao e documentacao de incorporagbes deve:
e Garantir que é obtida uma prova escrita do titulo original do objeto e da transferéncia da posse
para o organismo que a adquire;
e Permitir a relagdo dos registos de aquisicdo com os objetos, como parte da documentagao
retrospetiva, auditoria e inventario;
e Assegurar que ¢é atribuido um unico numero, fisicamente associado, a todos os objetos;
e Assegurar que os registos de incorporagado continuam a ser efetuados, descrevendo todas as
aquisicoes e listando-as através de uma numeracao;

e Assegurar que é mantida informagao sobre o processo de aquisicao;

"Em Portugal € mais comum a atribuicdo de um numero de inventario.
20 registo de incorporagéo é semelhante ao Livro de cadastro dos museus.
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e Assegurar que os doadores tém conhecimento dos termos em que os organismos aceitam as suas
ofertas ou doagobes;

e Assegurar que a colegao esta em conformidade com a politica de colecdo do organismo e que
nao contraria nenhuma lei local, nacional ou internacional, tratado ou cddigo de procedimentos
reconhecido;

o Assegurar que é feita e atualizada uma copia da informagao no registo de incorporacgao

Que decisdes de politicas sdao necessarias?

(ver SPECTRUM 4.0: Politicas e contexto legal)

Devera decidir e registar em forma escrita, uma declaragéo sobre incorporagdes. Esta declaragao sobre
a aquisicao podera/devera fazer parte de uma politica de gestdo de cole¢gdes mais alargada e ser
agrupada com declaragdes de politica sobre o desenvolvimento da colegcéo, ndo esquecendo as questdes

de desincorporacgao dos objetos.

A organizacdo devera ter uma politica acerca das incorporacdes. E boa pratica incluir:

e Politica de desenvolvimento de cole¢des que rege o que se incorpora;

e Politica de autorizagao de incorporagdes;

o Declaracao dos termos e condigbes sobre as quais os objetos serdo em regra geral incorporados;

o Orientagcbes para custos adicionais de acondicionamento, transporte e conservagio que serao
normalmente tidos em conta para uma incorporagao;

e Direitos de reproducgao que se esperam adquirir com um objeto e o esforgo para determinar quem
os detém, no caso de ndo ser a organizagao;

e Tempo maximo permitido entre a entrada de um objeto e a conclusdo do processo de
incorporacao;

e Formato normalizado para sistemas de numeracéo;

o Métodos preferidos de marcacgéao e etiquetagem.
Quando é realizada e quem a realiza?

Apos a decisdo de adquirir um novo objeto, o processo de incorporagao devera ficar concluido o mais
rapidamente possivel. O processo de aquisicdo podera ser mais simples se realizado para um conjunto

de objetos®.

A decisdo de aceitar material para a colecdo dever ser tomada a luz de uma politica de colegao

formalmente acordada e escrita.

® Ainclusdo de varios objetos no mesmo procedimento de incorporagéo, entre as mesmas institui¢gdes, facilita a produgao da
documentagéo necessaria a concretizagdo do processo.
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Antes da incorporacdo do objeto
(ver SPECTRUM 4.0 Aquisicdo: avaliacdo do objeto)
Avaliar e autorizar incorporagdes de acordo com a politica acordada na organizagcdo e guardar toda a

documentacgao escrita resultante deste processo.

Planear devidamente a rececéo do objeto e considerar todas as implicagdes relativas a aquisicdo. Por
exemplo, confirmar se existem condigdes de instalagdo apropriadas a longo termo ou se existe espaco
disponivel para o(s) objeto(s) a ser(em) incorporado(s) e se os recursos humanos dispdem do tempo

necessario para levar a cabo o processo de incorporagao.
Desenvolver e registar uma verificagdo do estado de conservacgao.

Completar um relatério do estado de conservacdo do objeto a ser adquirido. O relatério devera ser
adequado as circunstancias. Elabore uma breve nota do estado de conservacéao, por exemplo: “pequena
racha na base” ou “mancha na parte de tras”. Uma imagem ou um relatério mais detalhado do estado de
conservacido poderdo ser necessarios em alguns casos. E importante verificar o estado de conservagao
de um objeto antes da incorporagao para garantir que os custos “escondidos” de conservagao possam
ser evitados ou planeados pela instituicdo. Podera ser necessario registar diferentes tipos de informagao
como, por exemplo, a capacidade de tratamento de objetos de grandes dimensdes ou o estado de

conservacao de apenas uma amostra de um grupo extenso de objetos.

Se aincorporacgao se da por desincorporagao de outra instituicao, o(s) objeto(s) podera(ao) chegar ja com
um relatério do estado de conservacéo. Este devera ser comparado com o seu proéprio relatério e as

discrepancias entre eles deverao ser debatidas com a instituicdo que o detinha anteriormente.

Transferéncia de posse
(ver SPECTRUM 4.0 Aquisicdo: obtencdo de posse)

Obtenha evidéncia inequivoca da posse do objeto. Deve incluir a seguinte documentacéo:

e uma referéncia a designacgao formal da entidade juridica que esta a adquirir o objeto;

e 0 nome e morada do antigo dono do(s) objeto(s) e de qualquer intermediario;

e uma breve descrigao do objeto;

e uma assinatura confirmando a transferéncia da posse para a instituicao;

e 0 método de aquisigao;

e a atribuicdo a instituicdo de quaisquer direitos (por exemplo, direitos de autor) associados ao
objeto e atualmente detidos pelo anterior dono;

o clausulas legais relevantes para que a instituicdo cumpra com as obrigacdes legais especificas®.

*No original mencionam-se o Data Protection Act e a Freedom of Information Act no &mbito do contexto inglés. Ver informacéo
de contexto legal disponivel em www.spectrum-pt.org.
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Se necessario, elaborar um registo das diligéncias para obter a posse e um registo da qualidade do titulo

da posse5.

Dependendo do método de aquisicdo, adquira a seguinte documentagao adicional:

Doacdes

uma copia legal da seccgao relevante do testamento

o acordo do executor (assinatura confirmando a transferéncia da posse)

Idealmente, a instituicdo devera obter uma copia legal do testamento completo.

Recolha de campo

Ofertas

referéncia a localizagao do local de recolha e outra informacéo acerca da recolha de campo;
prova do direito a posse como adequado;

prova de justificagao interna e externa para a recolha;

prova de que a recolha é legal e licita;

prova de responsabilidades externas como, por exemplo, que segue o Memorando de
Entendimento entre a instituicdo e outras instituicbes/paises/governos;

prova do CITES (The Washington Convention on International Trade in Endangered Species of

Wild Fauna and Flora) mais autorizagdes de importagcao e exportagao, onde aplicavel.

a oferta de um objeto assinada pelo seu doador, deve incluir todos os termos especificados, no
entanto, qualquer oferta com condicdes vinculativas deve ser fortemente desencorajada. (E
preferivel uma assinatura confirmando a transferéncia da posse, no entanto um formulario de

entrada assinado também serve de prova quando o motivo do depdsito pretende ser uma oferta);

a aceitacao do objeto assinada pela instituicédo, incluindo termos especificos de aceitagao.

A informagao sobre as ofertas deve estar acessivel através do nome do doador.

Compras

uma declaragao assinada pelos vendedores, afirmando que s&o os donos legais;
uma declaragao assinada da proveniéncia do objeto (se conhecida);
fatura e recibo originais que identifiquem os bens comprados;

detalhes e condigdes de todos os subsidios recebidos para a compra.

® Nos casos em que ndo é possivel comprovar a titularidade legal, o registo da qualidade do titulo da posse permite demonstrar
até que ponto a instituicdo pode justificar a posse legal dos objetos.

4
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Troca

e a transferéncia de posse do objeto indicando a nao existéncia de qualquer troca monetaria entre

as entidades.

Tesouro6

e um registo da averiguacao, incluindo relatério de um perito submetido como prova

Toda a documentagao original relativa a posse devera estar num local a prova de fogo, como uma parte
fundamental da documentacao de conservagao permanente acerca da colecéo.

Direitos de autor

(ver SPECTRUM 4.0: Aquisicdo: Direitos de autor)

Em todos os casos relevantes, estabeleca e registe o detentor dos direitos de autor e outros direitos
associados ao objeto e ao seu uso. Para mais informagdes, consultar os guias técnicos da Collections
Trust sobre “Copyright Essentials e Copyright for Collections” ambos disponiveis apenas em inglés.

Que forma deverdo ter os registos de incorporacdo?

(ver SPECTRUM 4.0: Aquisi¢do: incorporando o objeto)

O registo de incorporacdo devera ser feito em papel de qualidade de arquivo e acondicionado
corretamente de forma permanente. Se estiver a ser utilizado um sistema informatico, deverdao ser
impressas, em intervalos regulares, copias dos novos registos em papel de qualidade de arquivo, usando
um meio de impressao duravel, que deve ser mantido de forma segura. O registo original devera ser
mantido de forma segura, idealmente numa divisao a prova de fogo.

Um especialista na norma SPECTRUM menciona:

“Um museu com quem contactei tem uma colegcdo de 87 000 objetos e todos os anos € aumentada na
ordem dos milhares. Toda a documentacao € produzida diretamente no computador, existindo, quando
se justifica, copias impressas: ndo ha nenhum registo manual. O museu tem usado microfichas como
registos de incorporagao, ja que os volumes dos livros de registo encadernados ocupam muito espacgo.”
Deverao igualmente ser mantidos duplicados das coépias dos registos. Sdo aceitaveis copias de
microfichas, fotocépias, versbes em CD-ROM. Elas deverao estar num local alternativo. As instituicdes
constituidas como empresas ou fundagdes deverao ter uma segunda coépia dos seus registos de
incorporagcao noutra instituicdo. No caso inglés devera ser uma instituicdo registada, uma vez que, no
caso de liquidagao, o original pode ser tomado como registo relacionado com um bem, e assim prevenindo
0 acesso a informacgao.

Devem ser produzidas copias, de forma regular, a manter em seguranca de forma a prevenir alteragées
indesejadas. Tal é dispendioso e pode envolver a necessidade de se copiarem os registos noutro local.

A fotocopia € uma alternativa aceitavel, particularmente se as cépias forem mantidas no museu, em vez

°A informacgao deste tipo de incorporagéao € aplicavel a realidade do Reino Unido.
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dos originais, e forem regularmente monitorizadas para se verificarem sinais de deterioragdo. Devera ser
usado um papel de boa qualidade (mais de 80 gr) e as copias deverao ser feitas usando uma
fotocopiadora por via seca. Os registos ndo deverao ser danificados, forgando-os contra o vidro da
copiadora e pressionado a lombada.

Se a sua documentacéo for informatizada, devera ser possivel gerar copias de segurancga (backups) dos
registos de incorporagao a partir dos ficheiros do computador. Podem ser impressas paginas de registo
em papel de qualidade de arquivo, usando uma impressora a laser (ou uma impressora jato de tinta de
boa qualidade). As folhas impressas poderao ser encadernadas de forma segura e assinadas na primeira
e Ultima paginas pela pessoa responsavel pela colegcio. As paginas nao deverao ficar sem encadernagao
mais do que um ano.

Um especialista da norma SPECTRUM menciona:

“A minha maior preocupacéao seria o formato em que o registo ficasse armazenado. Se é simplesmente
uma coépia de uma base de dados de um museu, poderia tornar-se ilegivel se o servidor da base de dados
colapsasse. Um formato normalizado, como o texto, seria preferivel. Uma solugao low-tech é a melhor.
Um CD precisa de ser recriado a cada cinco anos, pelo menos, preferencialmente até menos

(particularmente se usarmos CD de fraca qualidade!)”’

E quanto aos antigos registos de incorporacao que nao correspondem aos modelos SPECTRUM?

Muitas colegbes tém mais de cem anos e 0s seus registos ndo correspondem aos padroes atuais. Se este
for o caso do seu museu, armazene os registos nas melhores condi¢cdes possiveis, tal como faz nas pecas
mais antigas da sua colegao, e certifique-se de que a sua cépia de seguranga é feita em papel de arquivo.
Da mesma forma, alguns registos antigos também apresentam erros. Nao pense que isto significa que os
registos precisam de ser refeitos ou corrigidos. Mantenha-os como eles estao e certifique-se de que o seu

catalogo atual esta correto e atualizado.
Um especialista na norma SPECTRUM menciona:

“Os ‘erros’ podem constituir uma importante parte de um registo de documentagao e nao deverao ser
postos de parte. Por exemplo, termos da histéria natural tém-se alterado e desenvolvido a medida que o
conhecimento cientifico tem evoluido: os nomes atribuidos a espécimes geoldgicos nas cole¢des de finais

do século XIX formam parte de uma histéria dos artefactos geolodgicos.”
Incorporando o objeto
(ver SPECTRUM 4.0 Aquisicdo: aceder ao objeto)

Atribua um Unico numero ao objeto. A instituicido devera ter uma politica para decidir o formato dos seus

numeros. As partes de um mesmo objeto poderao ter o mesmo numero de base, mas com uma Unica

" Actualmente existem diferentes tecnologias e politicas de preservagao digital que poderao auxiliar a instituicdo neste ponto
especifico.
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extensao atribuida a cada um deles. Quando um grande nimero de objetos idénticos esta junto na mesma
unidade de instalagéo, essa unidade podera ser numerada, os objetos contados e o total registado (por

exemplo: contas numa caixa, uma caixa com fragmentos, uma bandeja com insetos).

Processe a aquisi¢ao de arquivos ou conjuntos grandes de espécimes, descrevendo um conjunto ou um
arquivo como um objeto Unico, e atribuindo apenas um unico numero. Ordene, inventarie e fornega o

acesso aos arquivos adquiridos nesta forma, de acordo com a pratica arquivistica estabelecida.

Registe a seguinte informacédo no registo de incorporacdo para cada objeto ou conjunto de objetos
associados, identificados com um Unico numero:

e 0 numero do objeto;

e uma breve descricdo contendo informacgao suficiente para identificar cada objeto e parte numerada
separadamente. A descricdo devera ser suficiente para permitir a identificagcdo na auséncia do
numero do objeto;

e adata de entrada no registo de incorporacéo;

e 0 método de incorporacéo;

e afonte (nome e morada do doador ou vendedor);

e 0 numero do formulario de entrada;

e 0 numero do formulario da transferéncia da posse, se separado do formulario de entrada;

e quaisquer condicbes (ou referéncia a quaisquer condicbes) existentes no momento da

incorporacao;

Marque ou etiquete o objeto com o seu numero. O método de marcacgéo dependera do tipo de material e
estado de conservacédo. A preferéncia deve recair na marcagéao fisica dos objetos; contudo, em alguns
casos isto podera ndo ser possivel, para mais pormenores, ver 0 guia técnico sobre etiquetagem e

identificagao da Collections Trust.
Se possivel, de forma pratica e legal, deve fotografar o objeto.
Registe a localizagao inicial do objeto.

Outra Informacéao que devera ser registada para cada objeto ou grupo de objetos deve incluir:
e 0 motivo da incorporacéo;
e a data de incorporagao (por exemplo, a data em que a posse ocorreu e que podera datar a
incorporacéao formal);
e a histéria do objeto;
e 0s créditos a mencionar;
e qualquer informacao de contextualizacao adicional recebida diretamente da fonte de aquisigao;

e qualquer informacgao adicional sobre a aquisigdao do objeto.
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Devera ser realizado um grande esfor¢o para conseguir toda a informagao disponivel e objetos
associados com cada objeto, por altura da obtencédo da colegao, particularmente quando um objeto é

retirado do seu contexto.

No caso de ofertas, envie uma carta de agradecimento ao doador, juntamente com o niumero do objeto e

informagao sobre o acesso.
Notas

Nao adquira objetos se existem duvidas quanto aos direitos de posse do doador ou vendedor.

Os objetos encontrados numa instituicao sem numero ou proveniéncia, por exemplo, durante uma
auditoria ou inventario, s6 poderao ser incorporados se tiver a certeza de que eles sao propriedade da
instituicdo e quando sao requisitados. Todos os esforgos deverao ser feitos para determinar a origem de
tais objetos, incluindo todas as fontes externas possiveis e registos internos (por exemplo, registos de
entrada, correspondéncia, ficheiros de empréstimos, etc.) e concilia-los com os registos existentes. Em
tais casos, deve documentar sempre e manter toda a informacéo sobre a descoberta e incorporagao
subsequente. Isto ira permitir o identificar os passos do processo numa auditoria, no caso de ser

apresentada posteriormente uma reclamacgao de posse do objeto.
Os livros de registo de incorporacdo da Collections Trust e os formularios de entrada

Livros de registo de incorporacdo com qualidade de arquivo podem ser adquiridos na Collection Trust.
Contém 147 paginas duplas numeradas com cabegalhos de colunas pré-impressos. Os formularios de
entrada de objetos no museu pré-impressos estao disponiveis na Collections Trust, para venda ou como
amostra, para ajuda-lo a criar os seus proprios formularios. Estes formularios, sem carbono, impressos
em triplicado, incluem um acordo de transferéncia de posse e os termos e condi¢gdes de incorporagao.
Foram desenvolvidos pela Collections Trust e pelo Servico de Museus da East Midland. Os formularios
mais antigos sobre a transferéncia de tutela da Collections Trust continuam disponiveis. No caso
portugués estes formularios podem servir de modelo para a criagao dos livros de registo de incorporagao
e formularios de entrada de objetos. Os museus podem utilizar formularios que tenham desenvolvido de

acordo com as suas necessidades.
Os formularios de entrada e transferéncia de posse da Collections Trust

Os formularios de entrada da Collections Trust contém uma secc¢ao para a transferéncia de posse ou, em

alternativa, estao disponiveis formularios sobre a transferéncia de posse em separado. Nao é necessario

utilizar estes formularios da transferéncia de posse e o0 museu devera decidir se os pretende usar. Eles
podem ser Uteis pelos seguintes motivos:

e listam em detalhe as pegas que vao sendo adquiridas. Por vezes nao o é possivel fazer com os
formularios de entrada de objetos;

e pode ser arquivado um formulario sobre a transferéncia de posse do objeto em separado, no

registo da sua histoéria, para uma mais facil referéncia;
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e deixar explicito ao doador que a posse esta a ser transferida, particularmente em aquisi¢des de
grande e significativo valor;

e se o depositario que assinou o formulario de entrada do objeto n&o é o dono.

Os formularios sobre a transferéncia de posse da Collections Trust sao em ftriplicado. Estas trés partes
deverao ser preenchidas e assinadas pelo museu. As primeiras duas partes deverdo ser dadas ou
enviadas ao dono/depositario para assinar. E também recomendavel enviar uma carta menos formal
acompanhando o formulario, agradecendo ao doador a oferta. O doador devera devolver a primeira parte
do formulario ao museu e guardar a outra, para sua referéncia. A parte devolvida devera ser anexada ao
ficheiro da histéria do objeto/dossier do objeto. A terceira parte devera ser arquivada pelo museu em
ordem numérica para monitorar a finalizacdo do processo e devolugéo da primeira parte. Pode depois ser
acrescentado ao processo da histéria do objeto ou mantido num ficheiro de transferéncia especifico,

guando se receber o formulario assinado pelo doador.

Fontes de ajuda e aconselhamento

Este guia técnico é parte integrante do programa de Aconselhamento do projeto SPECTRUM PT. E um
conjunto de guias técnicos para os procedimentos primarios do SPECTRUM que resulta da tradugao de
documentos semelhantes produzidos pela Collections Trust e disponiveis no site desta instituicao. A
traducao e adaptagao destes documentos foi possivel gragas a colaboragao entre o Museu da Ciéncia da
Universidade de Coimbra e a Associagado Profissional de Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas
(BAD) e a autorizagao da Collections Trust para este trabalho. Estes documentos dizem respeito a Norma

SPECTRUM 4.0 disponivel em www.spectrum-pt.org.

Para auxiliar os profissionais de museus na implementagao destes procedimentos e sua adaptagao ao

contexto legal portugués, esta disponivel em www.spectrum-pt.org/spectrum-pt-

norma/orientacoes/legislacao-portuguesa/ uma lista de diplomas que regulam alguns aspetos da atividade

museolégica em Portugal.

SPECTRUM 4.0 e Acreditacao

O SPECTRUM 4.0 foi criado por e para os profissionais de museu com vista a promover as boas praticas
na gestdo das colegdes dos museus. E o resultado de contribuicdes de profissionais de museus de todo

o Reino Unido e internacionais, estando disponivel gratuitamente, para uso ndo-comercial.

O SPECTRUM 4.0 definiu 21 procedimentos, que descrevem a gestdo de objetos de colegcdes de museu.
No Reino Unido o sistema de Acreditacdo de Museus requer que 0s museus respeitem os 8
procedimentos primarios da norma SPECTRUM. No caso portugués, € intencédo do projeto SPECTRUM
PT, promover a sua inclusdo no sistema de acreditacdo de museus gerido pela Rede Portuguesa de

Museus, através da traducdo e adaptagdo da norma e documentos de apoio, como este, ao contexto
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nacional. Os procedimentos primarios da norma SPECTRUM séo:

e Aquisicao/Incorporacgao

e Entrada de objetos

e Empréstimos — Entrada

e Empréstimos — Saida

e Controle de localizagao e movimentagao
e (Catalogacao

e Documentacao retrospetiva

e Saida de objetos

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

N&doComercial-Compartilhalgual 4.0 Internacional.
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