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Introducao

O presente documento foi produzido visando dotar ao Museu de Histéria Natural
e Jardim Botinico (MHNJB), Orgdo Suplementar da Universidade Federal de Minas
Gerais (UFMG)' de instrumento permanentemente 2 direcdo e técnicos do MHNJB para
da regularizacdo de acOes pertinentes a aquisi¢do, descarte e circulagdo de acervos de

carater museoldgico e arquivistico, oferecendo subsidios a tomada de decisao.

O documento estabelece diretrizes, critérios e procedimentos com o objetivo de
orientar a andlise e a avaliacdo dos acervos a serem adquiridos, assim como aqueles em
processo de descarte e circulagdo interna e externa dos bens mantidos na instituicao.
Esta politica tem como referéncia o Regimento Interno do MHNJB e ¢ uma

consequéncia do trabalho desenvolvido no MHNIJB.
Os principais objetivos da Politica de Acervos do MHNJB/UFMG sao:

e Possibilitar a regularizacdo de acOes pertinentes a aquisi¢do, descarte e
circulacao de acervos de cardter museoldgico e arquivistico.

e Dar transparéncia e seriedade ao processo decisério e respaldo a tomada
de decisdo.

e Adquirir acervos em consonancia com as dreas temadticas e de pesquisa
do MHNJB.

e Respeitar a identidade dos acervos.

e Assegurar a integridade fisica e conferir estabilidade na formacdo e

manutencao do acervo.

Embora este documento seja considerado como instrumento inicialnorteador de
acoes voltadas para aquisicao e circulacdo de acervo, houve por bem a aprovagao do uso
ou adaptagdo das diretrizes e procedimentos anteriormente estabelecidos na rotina de
gestdo museoldgica, de acordo com as regras do Manual de Processamento Técnico do

Acervo Museol6gico do MHNJB.

'Regimento Interno do Museu de Histéria Natural e Jardim Botanico. Resolugio N°14/2009, de
01 de dezembro de 2009, Titulo I, Art. 1°
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Por fim, o documento encontra-se dividido em trés partes e inclui ao final um
glossdrio com a definicdo de alguns termos e conceitos bdsicos necessdrios a

compreensdo do assunto em questao.
Antecedentes

Este documento foi elaborado no ambito da Comissao para Estabelecimento de
Politicas de Acervos do MHNJB/UFMG, criada pela direcio do MHNJB através de
Portaria N° 016, de 22 de agosto de 2013 com vistas especificamente a proposi¢cdo de
politica de acervos e significa um passo importante no que se refere a formagdo do
perfil e das politicas de acd@o institucional, bem como as normativas para um trabalho

mais consistente, seguro e direcionado.

O desenvolvimento dos trabalhos da Comissao para Estabelecimento de Politica
de Acervos do MHNJB/UFMG seguiu uma metodologia que constou da realizagdo de
sete reunides mensais® com pautas e datas previamente estabelecidas, assim como a
redacdo de Atas, ficando a redacdo a cargo da Presidente. Para o caso de auséncias
justificadas por parte de membros nas reunides, solicitou-se que as contribui¢des fossem

encaminhadas via correio eletronico.

Como base para as discussdes da Comissdo e elaboracdo do documento,
realizou-se um levantamento inicial de informagdes, fontes bibliograficas e materiais
referenciais sobre o tema (artigos, documentos legais, etc.), além de consulta a
documentacdo especifica produzida por instituicoes museolégicas e contatos com
profissionais musedlogos, pesquisadores e especialistas. A Comissdo contou com a
colaboracdo especializada da servidora arquivista da Biblioteca Universitaria da UFMG,
Junia Terezinha Morais que orientou quanto aos aspectos relativos as diretrizes para

acervos arquivistico.

Membros da Comissdo para Estabelecimento de Politica de Acervos do

MHNIJB/UEMG que elaboraram este documento:

’Datas das Reunides realizadas: 19/09/2013; 17/10/2013; 13/11/2013; 16/12/2013; 11/02/2014;
08/04/2014; 22/04/2014.

Museu de Histéria Natural e Jardim Botanico da UFMG



Politica de Acervos: aquisi¢do, descarte e circulacio

TAE Claudia Cristina Cardoso, Centro de Museologia, Presidente da Comissao
TAE Luiz Carlos Vianna Junior, Centro Especializado em Estudos Botanicos

TAE Martha Maria de Castro e Silva, Centro Especializado de Arqueologia Pré-

Historica
PROFESSOR André Prous, Centro Especializado de Arqueologia Pré-Histérica

PROFESSOR Jonathas de Souza Bittencourt Rodrigues, Centro Especializado

de Paleontologia

PROFESSORA Ursula Ruchkys, Centro de Referéncia em Patrimonio

Geologico
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1 Caracterizacao da Instituicao e do Acervo

1.1 O MHNJB

O Museu de Histéria Natural e Jardim Botianico (MHNJB) da Universidade
Federal de Minas Gerais (UFMG), criado em 1968, é Orgﬁo Suplementar da UFMG
desde 1994, e possui dentre as suas atribuicdes a preservacdo do patrimOnio natural e

cultural sob a sua guarda e responsabilidade.

O MHNIB esta situado no bairro Santa Inés (Belo Horizonte), em darea cuja
histéria remonta a época da Fazenda dos Guimardes, tendo sido o local na primeira
metade do século XX, destinado a antiga Estacao Experimental de Agricultura, o antigo
Instituto Agrondmico, e mais tarde os Departamentos de Botanica e Zoologia do atual
Curso de Ciéncias Bioldgicas da UFMG. Considerada uma das mais importantes areas
verdes de Belo Horizonte com 600.000 m? o espaco onde esta hoje localizado o MHNJB
revela-se como importante complexo patrimonial de cultura e biodiversidade contando
com edificacdes remanescentes dos varios periodos histéricos e inimeras espécies da

fauna e flora brasileiras
1.2 Historico do acervo

O acervo do MHNIJB € composto por objetos e cole¢des cientificas preservadas
e vivas (reserva vegetal), na sua maioria diretamente correlacionadas com as areas do
conhecimento ligadas a Humanidades, que redne temas vinculados as Ciéncias
Humanas e Sociais: Arqueologia, Cartografia Histérica, Etnografia e Arte Popular; as
Ciéncias Naturais, cujo nudcleo redne temas vinculados a Zoologia, Botanica,
Paleontologia e Geologia; e as Ciéncias Exatas: Cartografia Histérica. As vdrias
colecdes foram adquiridas através de pesquisas e coletas procedentes de diferentes
regides do Brasil principalmente Minas Gerais e exterior, essas realizadas por
institui¢des, pesquisadores e cientistas, além de doacdes ao longo da existéncia da
institui¢do. Temporalmente, esses registros patrimoniais como os paleontoldgicos,
originam-se em sua maioria da época Pleistocénica (Quaternério) da era Cenozdica, ou
até muito mais antigos, como rochas e minerais € mesmo alguns fésseis (Periodo

Devoniano). Ja os arqueoldgicos,que se reportam as colecdes pré-histérica e historica,
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referem-se as sucessivas ocupagdes desde os 12000 tltimos anos até o inicio do século
XX. O conjunto da Cartografia Historica alcanca o século XX, mas tem o século XVII
como referéncia mais antiga para alguns de seus documentos. Dispde também de outras
colecdes recentes datadas do século XX até a atualidade, como as de Botanica,
Zoologia, Etnografia e Arte Popular, que inclui nesta dltima, entre outros, a obra do

Presépio do Pipiripau, tombado pelo IPHAN.

O acervo museoldgico encontra-se estimado em 147.000 itens. Cada uma das

colecdes possui as seguintes dimensdes:

A colecao deArqueologia Pré-Histérica ndo se encontra inventariada; acredita-se
que possa representar 60% do universo museoldgico do MHNJB, estimando-se que
atinja 75.000 itens. E constituida por material organico; cerdmico; litico; esqueletal; e

ainda por documentacao relacionada as escavacdes e de arte rupestre.

A Colecao de Arqueologia Histérica conta com aproximadamente 1.500 itens e
estd representada por vestigios de dreas patrimoniais integrada por fragmentos
ceramicos, loucas, metais, madeira, ossos, vidro etc. que remontam a organizagdes

humanas a partir da colonizagao.

A Colecao de Paleontologia totaliza 2.281 pecas e estd constituida por foésseis
faunisticos (fragmentos 6sseos e conchas) e botanicos (fésseis vegetais), sendo grande

parcela origindria da regido de Pedro Leopoldo (Lagoa Santa/Minas Gerais).

A Colecdao de Geologia registra um total de 228 pecas e compdem-se de
amostras de minerais, rochas, minérios e materiais fossilizados coletados em diferentes

regides que contemplam diferentes periodos da escala de tempo geoldgico.

A Colecdo de Cartografia Historica estd estimada em 300 itens e ¢ formada por

mapas e reproducdes cartograficas dos periodos Colonial e Imperial.

A Colecdo de Zoologia estéd estimada em 55000 itens e constitui-se de espécimes
entomoldgicas (insetos), ornitoldgicas (aves), mastozooldgicas (mamiferos: roedores,
marsupiais, morcegos) e malacoldgicas (conchas). Além desses, integram-se também a

colecdo zooldgica: peles; frascos contendo materiais regurgitados de coruja (categoria
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I); vestigios esqueletais diversos, individuais e conjuntos conservados em frascos
(categoria II); peixes, répteis (cobras, tartarugas), anfibios (rds, pererecas), crusticeos
(caranguejos, camardes, ermitdes), moluscos (lula, ostra, lesma-do-mar), poriferos
(desmoponjas, esponjas), anelideos (minhocas), aracnideos (aranhas, escorpido,
carrapatos), equinodermos (lirio-do-mar, pepino-do-mar, bolacha-do-mar), vermes
(platelmintos, parasitas, lombriga), entre outros, conservados em recipiente em meio

liquido (categoria III), além de exemplares taxidermizados.

A Colecao Etnografica totaliza 275 pecas e € integrada pelos acervos da Cultura
Maxacali (artefatos utilitdrios e decorativos indigenas) e Victor Dequesh (artefatos
liticos e objetos utilitarios e decorativos de adorno indigena), além de outros objetos

etnograficos de diferentes tipos e materiais (madeira, té€xteis, sementes etc.).

A Colecdo de Arte Popular registra um total de 823 pecas e compde-se dos
acervos do Vale do Jequitinhonha (objetos ceramicos utilitdrios e decorativos) e

Presépios do Pipiripau e Pipiripin (conjuntos cenograficos artesanais e animados).

A colecdo Botanica possui cerca de 3.470 itens e constitui-se de dois tipos:
espécimes preservados (secos), compostos pelas colecdes carpoldgicas (frutos e
sementes), e de drogas vegetais; e, espécimes vivos constituidos por colecdes de
conservacdo ex-situ (orquideas e bromélias), de plantas medicinais, aromdticas e
alimenticias com cardter didatico (Projeto Dataplamt e Jardim Sensorial) e pelo arbéreo
que compde a reserva de conservacdo in-situ, formada principalmente de espécies
oriundas do bioma Mata Atlantica. Além destas, ha também, a colecdo de plantas

ornamentais que compdem os jardins da instituigdo.

O acervo arquivistico é composto por fundos com estreita relagdo junto ao
acervo museoldgico depositados no MHNJB por doagdo, e acervos provenientes do
proprio MHNIJB, ou seja, documentos produzidos e acumulados pela instituicdo no
decorrer de suas atividades (impressos, manuscritos, fotografias etc.) classificados como
permanente devido ao seu valor histérico ou legal. E composto por aproximadamente
8.123 itens, representados por documentos histéricos textuais, impressos, iconograficos,

sonoros e tridimensionais.

Museu de Histéria Natural e Jardim Botanico da UFMG
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1.3 Importancia dos acervos: pesquisa cientifica e museoldgica

E premissa bdsica o entendimento de que o acervo do MHNJB engloba todo o
patrimOnio museoldgico cultural e natural. Encontra-se distribuido de trés maneiras

diferentes:

e aqueles que sdo exibidos e oferecidos ao publico em salas de exposi¢ao;

e os acervos de estudo, que sdo apresentados a parte a investigadores e
pesquisas, classificados de duas formas: acervos encerrados, aqueles cuja
pesquisa encontra-se finalizada em seu processo inicial e, acervos em
estudo, aqueles cujas pesquisas estdo em andamento.

® ¢ 0 acervo nao exposto, mantido na Reserva Técnica.

O acervo museolégico do MHNJB € um dos mais importantes no contexto local
e regional, sendo suas cole¢Oes auténticas e originais, referéncia para inumeros
trabalhos de investigagcdo aos niveis de Mestrado, Doutorado e Pds-Doutorado
desenvolvidos por pesquisadores e cientistas de instituicdes do Brasil e exterior, entre
estas, o Laboratério de Estudos Evolutivos Humanos do Departamento de Biologia do
Instituto de Biociéncias da Universidade de Sdo Paulo, a Graduate School of The Ohio

State University (EUA) entre outras.

Além disso, as cole¢des oferecem oportunidade de pesquisas e estudos para
pesquisadores, bolsistas e estagidrios de instituicdes de ensino publico e privado, além
de trabalhos de voluntariado, que versam sobre temas relacionados a Histéria Natural, a
biodiversidade da flora e da fauna etc., sendo considerados de importancia fundamental

para as atividades de inventdrio, preservacao e divulgacao do patrimonio institucional
1.4 Espacos de guarda de acondicionamento de acervos

Atualmente, os acervos encontram-se acondicionados e localizados nos

seguintes espacos do MHNIJB:

Centro de Museologia e Conservacdo (CMC): responsdvel pelas Reserva
Técnica 1 e Reserva Técnica 2. Sao feitas a gestdo de atividades técnicas museais que

envolvem a guarda, documentacdo, conservagdo e preservacdao do acervo museoldgico

Museu de Histéria Natural e Jardim Botanico da UFMG
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z

cuja coordenagdo € exercida por Musedlogo ou Conservador-restaurador, ou ambos

conjuntamente.

Centros especializados: acervos em processo de estudo e identificacio; espécies

vivas, cultivadas no Jardim Botanico.

Biblioteca: responsavel pela gestdo e preservacdo do acervo arquivistico e

bibliografico

1.5 Curadoria dos acervos

Uma Comissao Permanente de Acervos (COPACE) de carater consultivo que
terd como finalidade propor estudos, avaliar e assessorar o Conselho Diretor em
assuntos relacionados a aquisicdo, descarte, circulagdo, consultas e pesquisas de
acervos.Cabe ainda a COPACE estabelecer a instrucio e fluxo de etapas de cada um
destes processos. Serd composta de 5 a 7 membros, integrada por: Diretor, Musedlogo,
Conservador-Restaurador e Pesquisadores interdisciplinares, TAEs e/ou Professores

representando as dreas de interesse presentes no acervo.

Museu de Histéria Natural e Jardim Botanico da UFMG
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2 Diretrizes para acervos museologicos

O acervo museoldgico é composto por objetos cientificos e culturais, resultado
de pesquisas e estudos ligados as dreas das Ciéncias Naturais e Ciéncias Humanas e

Sociais.
2.1 Diretrizes gerais

I. O acervo deverd estar em consonadncia com as finalidades e objetivos da
institui¢do, conforme estabelecido em seu Regimento Interno e nesta Politica.

II. O MHNIJB deve certificar-se, antes da aquisi¢ao de pecas ou colecdes, de que o
acervo oferecido ndo tenha sido ilegalmente obtido pelos proprietdrios, salvo em caso
de solicitagdo por Orgdos patrimoniais fiscalizadores (IPHAN, DNPM etc.).
Instrumentos legais emitidos e lavrados em Cartério poderdo ser necessarios na
aquisicdo de acervo, como laudo técnico registrado etc., visando com isso, a maior
seguranca e isencdo de responsabilidade do MHNIJB caso haja reclamagdo de posse
daquele bem cultural.

III.  Devem ser respeitados, nos procedimentos desta Politica, os cddigos de ética dos
organismos nacionais e internacionais relacionados aos acervos, tais como: ICOM,
ICOM-Brasil, COFEM, CONARQ, ou outros, conforme o caso.

IV. O MHNIJB ¢ formalmente responsavel pelos acervos. E os diferentes espagos de
guarda podem normas de trabalho interno préprias, entretanto os procedimentos de
aquisicdo, circulacdo, consulta e preservacao deverao ser aqueles estabelecidos por esta
politica e normas complementares estabelecidas pela COPACE.

V.  Qualquer que seja o acervo a ser adquirido, o MHNJB deve avaliar, além de sua
importancia cientifica e cultural:

a. os custos com transferéncia, conservagdo, armazenamento e manutengao;

b. aimportancia politica deste acervo para o MHNIJB;

c. tamanho, volume ou quantidade de acervo;

d. estado de conservacdo, avaliando os recursos humanos e materiais
necessarios para sua preservacgio;

e. capacidade de armazenamento, evitando o comprometimento da integridade

dos acervos prioritdrios, no que se refere a preservacao e seguranga;

Museu de Histéria Natural e Jardim Botanico da UFMG
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f. ameaca de perda ou destruicio (nestes casos pode-se considerar a
possibilidade de guarda provisdria para posterior encaminhamento para outra
institui¢cao mais apropriada);

g. consequéncias do deslocamento do acervo de seu contexto histérico original,
dos possiveis prejuizos locais e da mudanca de ambiente para o acervo;

h. a existéncia de instituicdo regional que também reivindica a guarda do
acervo, e que garante poder manté-lo em boas condi¢des de guarda.

VI.  As aquisi¢cdes do MHNJB serao deliberadas pelo Conselho Diretor a partir da
apreciacdo de dossi€ e relatoria organizados pela COPACE. As normas serao validas a
todo tipo de aquisi¢do, exceto para empréstimos de curto prazo. O dossi€ serd feito em
duas vias: uma destinada ao arquivo do MHNIJB e outra para o proponente.

VII. Podera ser prevista a inclusdo de medidas em reconhecimento a gestos de
doagdes de acervos por meio de registro ou mencdo de agradecimento especial na
publicacdo periddica da Revista Arquivos do MHNJB.

VIII. Todo acervo a ser adquirido ou incorporado ao patrim6nio museoldgico do

MHNIJB sera registrado em Livro de Tombo da institui¢do, Livros de Registro, fichas
ou outros formas de documentacdo ou recursos informacionais que garantam e
assegurem o ingresso daquele bem ao museu. No caso de material registrado em
computador, copias de seguranca (backup) atualizadas de todos os registros devem ser
periodicamente realizadas.
IX. Para os casos de doagdes espontianeas de acervos de natureza arqueoldgica ou
paleontoldgica, caracterizados como bens da Unido, o MHNJB procederd ao tramite
normal para avaliacdo, tendo em vista que, como bens da Unido a principio ndo havera
receios pela negacdo a doag¢do do bem, porque o mesmo sé estaria retornando para a
guarda do Estado ingressando no MHNJB.

X. Para os casos de bens depositados no MHNJB sob forma de custédia ou
comodato, devidamente aprovado pelo Conselho Diretor do MHNJB serdo adotados
instrumentos praticos de registro como o Livro de Cessoes, por exemplo, mencionados
no Manual de Processamento Técnico do Acervo Museoldgico, além do preenchimento
de Termo para Custédia de Acervos (Anexol3). O mesmo procedimento se dard com
relagc@o aos bens provindos de pesquisas, escavacoes, salvamentos arqueoldgicos, dentre
outros, que levard em consideracdo as recomendacdes da Lei de 1961, de Protecdo de

Bens Arqueolégicos.

Museu de Histéria Natural e Jardim Botanico da UFMG
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XI.  Sempre que necessdrio para esclarecimento de questdes técnicas e juridicas
relativas a aquisicdo, o MHNJB poderd recorrer a unidades e institui¢des (internas e
externas) através de representantes de cada drea como, por exemplo, a Procuradoria
Juridica da UFMG, o Instituto do Patrimdnio Histdrico e Artistico Nacional (IPHAN), o
Instituto Estadual do Patrimodnio Histérico e Artistico (IEPHA), o Departamento

Nacional de Produ¢do Mineral (DNPM), bem como consultar técnicos e especialistas.
2.2 Diretrizes para aquisicao

A prioridade na aquisi¢do deve ser dada a objetos ou espécimes que possibilitem
o estudo da Natureza e de suas inter-relagdes com o Homem no ambito da pesquisa
cientifica e cultural. A aquisi¢cdo poderd ocorrer por meio de doagdo, compra, coleta,
transferéncia, permuta, legado e depdsito (custédia ou comodato, casos esses onde se
inclui especialmente as cole¢des arqueoldgicas pré-historicas, protegidas pela legislacao
federal brasileira). Para aquisicdo de acervos devem ser observados os aspectos listados

a seguir.
2.2.1 Procedéncia legitima

. Objetos ou espécimes procedentes de trabalhos de campo, prospeccoes e
escavacoes ou, institutos de pesquisa da drea geral definida no item 2.2.
II.  Objetos ou espécimes relativos aos pesquisadores de universidades, cientistas,

professores ou artistas das dreas relacionadas a atuacao temética do MHNJB.
2.2.2 Tipologia

Serdo adquiridos objetos ou exemplares cientificos e culturais representativos
das dreas definidas no item 2, sem restricoes de material, suporte, data, periodo e/ou
origem; objetos pedagdgicos e/ou interativos construidos com o propdsito de ensinar
histéria natural ou dreas temdticas relacionadas a ciéncia (modelos esquematicos,
réplicas e modelos ilustrativos); objetos de divulgacdo construidos com o propdsito de
apresentar a historia natural, ou dreas definidas no item 2, a um publico mais amplo

(reconstitui¢des, modelos).
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Qualquer tipo de aquisicao deve ser avaliada em todos os niveis; mesmo quando
observado um conjunto de objetos, cada um deles nao deve deixar de ser analisado

individualmente e equacionado dentro de um sistema de propriedades.

Qualquer objeto a ser adquirido deve ser estudado e analisado também em

conjunto com os demais objetos do acervo

2.2.3 Preservacio e salvaguarda

Deve ser priorizada a aquisi¢do de objetos em bom estado de conservacdo.
observando os seguintes critérios: raridade ou exemplar-tipo, valor cientifico,
potencialidade de contetdo (a peca deve apresentar um bom potencial de contetido e ser
de interesse para exposicdo e pesquisa dentro dos objetivos do MHNIJB, visto como um
todo dentro de uma Otica interdisciplinar em desenvolvimento); continuidade
(prosseguimento do acervo desde o marco temporal até nossos dias) e dimensdes (a
aquisicdo de exemplares botanicos ou fossilizados de grande porte podem envolver
aparatos de embalagem e transporte de alto custo. Assim a aquisicdo deverd ser
cuidadosamente avaliada e somente aceita e devidamente registrada se for

particularmente rara ou significativa).

Serdo empreendidos todos os esfor¢os possiveis no sentido de assegurar a
preservacdo do acervo com a adociao de medidas de conservacio, como protecdo contra
agentes atmosféricos (poeira, umidade excessiva e ataque de insetos), bem como
exposi¢ao controlada de luz. Devem ser previstos equipamentos técnicos indispensaveis
ao monitoramento e controle ambiental, de modo a assegurar niveis tanto quanto
possivel de umidade relativa e temperatura estiveis, condizentes com os materiais

constitutivos dos acervos.

2.2.4 Recursos

Como os recursos humanos, financeiros e espaciais para gerenciamento dos
acervos e colegcdes s@o finitos, 0 MHNJB devera abster-se de proceder a aquisi¢do de
objetos para os quais ndo pode fornecer as necessarias condi¢des de armazenamento e
preservagdo, por exemplo, exemplares constituidos de material organico contaminado

ou mesmo lotes com grande quantidade de exemplares.
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2.2.5 Procedimentos de aquisicao

O MHNIB deve desenvolver estratégias para aquisicao quando existirem lacunas
do acervo ou para satisfazer as necessidades das exposicdes e/ou pesquisa, sempre
levando em consideragdo a realidade espacial existente. O MHNJB pode ser visto como
um possivel destino em caso de eliminacdo de colecdes de outro museu ou de
institui¢do cientifica e cultural. Pelo menos inicialmente, tais cole¢cdes podem vir a ser
aceitas como empréstimos de longo prazo, sem prejuizo do espago e de outros recursos,

desde que aprovado pelo Conselho Diretor do MHNJB.

As exigéncias e os procedimentos estabelecidos por ocasido da aquisi¢do devem
ser integralmente cumpridos, incluindo a sua situacao legal e da repercussao dessa agdo,
segundo o Cédigo de Etica do ICOM e a Lei n° 11904, de 14 de janeiro de 2009
(Estatuto dos Museus).

2.2.6 Consulta a outras instituicoes

O MHNIJB deve respeitar os interesses de aquisicio de outros museus,
institui¢des cientificas e de preservacao e, em particular, da Universidade Federal de
Minas Gerais e consultar estes 6rgdos quando houver sobreposicdo de interesses. O
Museu deve estar empenhado em construir fortes relagdes com outros museus
objetivando a identificacdo de lacunas nas politicas de aquisi¢do e o desenvolvimento de
pesquisas conjuntas. E igualmente importante colaborar com outros museus e 6rgéos de
preservacdo a fim de melhorar a oferta de colecdes publicas e as informacdes sobre as

mesmas.

2.3 Diretrizes para acesso, consulta, circulaciao e reproducao

2.3.1 Do acesso e consulta

I. Todos os pedidos para obtengdo de acesso e consultas devem ser solicitados
oficialmente ao Centro de Museologia e Conservacao, ou ao Jardim Botéanico, para a
colecdo de botanica, que devemnotificar obrigatoriamente ao Diretor do MHNIJB.

II. Deverdo ser previstos Protocolos que normatizem o acesso as Reservas

Técnicas, estufas e demais areas de guarda de acervos do MHNJB (Anexo 6).

Museu de Histéria Natural e Jardim Botanico da UFMG
17



Politica de Acervos: aquisi¢do, descarte e circulacio

III.  As colecdes ou pecas serdo estudadas nas dependénciasdo CMC. A retirada de
pecas para estudo forado referido centro, mas nas dependéncias do museu, se fard
somente com a autorizacdo domusedlogo ouconservador-restaurador e ciéncia da
direcdo. No caso de necessidade de estudos fora do MHNJB, serdo priorizadas situacdes
de movimentacdo que nao ultrapassem 24h, elas devem ser acompanhadas pelo
musedlogo ou conservador-restaurador. Sendo necessdrio maior tempo serd demandado
assinatura de termo de responsabilidade por parte do responsdvel pelo local onde o
acervo estard acondicionado. Estudos fora do museu serdo entendidos como
excepcionais e demandam parecer da COPACE.

IV.  Visitas e consultas as colecdes devem ser comunicadas e agendadas prévia e
oficialmente junto ao CMC com prazo minimo de sete dias, indicando no documento:
nome completo, condi¢do (pesquisador, bolsista, etc.), vinculo profissional, orientador
(quando for o caso), resumo do trabalho que pretende realizar, lista de acervo a que
solicita acesso e duracdo prevista do periodo de acesso solicitado.

V. Toda e qualquer excecdo, representada por visitas breves de agentes
financiadores,autoridadese outros que nao tenham finalidade de estudo cientifico,
necessitard de autorizacdo préviada direcdo e do CMC mediante solicitacdo com
antecedéncia minima de 48 horas.

VI. O acesso e consulta a cada uma das colecdes pelo consulentedeverdo ser
registrados no local, em formuldrio préprio (Anexo 7) para fins de controle, contendo
dados pessoais, formacao, vinculo profissional, acervo consultado, motivo e periodo da
consulta; constard ainda a apresentacdo de regras gerais para manuseio e estudo da
colecao.

VII. E da responsabilidade do consulente dar créditos 2 instituicdo, bem como o
fornecimento em publicagdes do nimero de registro dos objetos consultados.

VIII.  Fica condicionado por parte do consulente: o compromisso formal de envio
obrigatorio a Biblioteca do MHNJB de uma cépia (impressa ou digital) dos resultados,
com a pesquisa, ou qualquer publicagdo que faca referéncia as cole¢des, com os devidos
créditos do MHNIJB; e a participagdo na elaboracdo de artigo cientifico para a Revista
Arquivos do MHNIJB, na qual deverd ser comunicado previamente. No caso de
impossibilidade de envio por algum motivo, deverd ser solicitada pelo menos a

comunicacdo de sua citagcdo bibliografica completa a colecio correspondente.
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IX. O descumprimento dos compromissos firmados no formuldrio de consulta
deverd ser comunicado ao consulente; ainda assim, poderdo ser concedidas outras
oportunidades para retornar ao acesso e consulta a colecao de interesse.

X. O acesso as colecoes far-se-a dentro do hordriotrabalho do corpo técnico do
MHNIJB (dias tteis de 8h30 as 12h e das 13h as 16h30). Outros horarios poderao ser

acordados previamente commusedlogo ou conservador-restaurador.

2.3.2 Da circulaciao (empréstimo) e reproducao

A circulacdo (empréstimo) de acervos e colegdes cientificas deve ter por
finalidade divulgar e permitir estudos cientificos, eserd feita tnica e exclusivamente
para pessoas juridicas (instituicdes publicas ou privadas registradas com CNPJ)
representadas por responsdvel oficialmente vinculado aquela institui¢@o solicitante, por
tempo previamente definido. Nao poderd exceder ao periodo de doze meses, passiveis
de prorrogagdo, comunicada e justificada oficialmente com no minimo trinta dias de
antecedéncia, por igual periodo apenas uma vez. Somente em circunstancias
extraordindrias e devidamente justificadas serd dada qualquer consideracdo a
solicitagdes visando outros fins, sendo para todos os casos o entendimento prévio feito

entre pessoas juridicas e nao pessoas fisicas.

Em principio, ndo € permitido cortar, dissecar ou seccionar o acervo emprestado,
extrair partes, submeter a tratamento quimico, restauracdo ou de qualquer maneira
alterar as condig¢des originais, sem prévia consulta a COPACE e expressa autorizacdo da

direcdo do MHNIJB.

I.  Todos os pedidos para circulacio e reproducdo de acervos ou colecdes
cientificas devem ser solicitados oficialmente e autorizados pelo Diretor do MHNIJB,
bem como devidamente avaliados e documentados pela COPACE.

II. O empréstimo serd gratuito caso o objetivo seja cientifico, educacional ou
cultural, podendo em casos excepcionais realizar negociacdo de contrapartida que
revertera em beneficio material para as condi¢des de preservacao do proprio acervo.

III. Os prazos e condi¢cdes de circulacio de acervos ou colegdes cientificas

estabelecidos previamente deverdo ser rigorosamente cumpridos. Quaisquer alteracdes
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das condi¢des originais de circulacdo deverdao ter o aval expresso da direcdo do
MHNIJB.
IV. A circulagdo dos acervos no ambito do MHNJB somente ocorrerd
mediantecumprimento de todasas formalidades necessarias de autorizagdo e
movimentacao interna de acervo com o CMC, sendo imprescindivel o preenchimento e
assinatura de Termo de Responsabilidade (Anexo 8). O prazo méaximo serd de doze
meses, podendo ser prorrogado por mais doze meses, uma dnica vez.
V. A circulagdo dos bens acervo no ambito do Campus-UFMG, Pampulha, somente
ocorrerdo mediante cumpridas todas as formalidades necessarias de autorizagcdo e
movimentacdo interna de acervo para com o CMC, sendo imprescindivel o
preenchimento e assinatura de Termo de Responsabilidade (Anexo 8 ou 9). O prazo
maximo serd de doze meses, podendo ser prorrogado por mais doze meses, uma unica
vez.
VI.  Circulagdo dos bens externa ao ambito da UFMG/MHNIJB somente ocorrerdo
mediante cumpridas todas as formalidades necessdrias de autorizagdo e movimentacao
externa de acervo para com o CMC, sendo imprescindivel o preenchimento e assinatura
de Termo de Responsabilidade (Anexo 8 ou 9). O prazo maximo serd de doze meses,
podendo ser prorrogado por mais doze meses, uma Unica vez.

VII. O solicitante efetuard, quando necessdrio, as suas expensas, seguro dos objetos
emprestados contra furto, roubo, incéndio, depreciagdes, perdas, extravio e outros
possiveis danos. Os valores serdo arbitrados pelo MHNJB, em moeda corrente no pais
solicitante.

VIII. O solicitante devera fornecer ao MHNIJB Facility Report do local onde o acervo
solicitado ficard acondicionado.

IX. O solicitante ficard responsavel pelos custos de embalagem e transporte do
acervo, que devem atender as especificidades determinadas pelo CMC.

X.  Todo empréstimo de pegas do acervo deve ser documentado (fotografias e texto)
e organizado em forma de dossié, do qual constario o Termo de Empréstimo
devidamente numerado, contendo informagdes sobre o solicitante e objetos a serem
emprestados, finalidade, periodo, apresentando sete cldusulas com as condicdes do
empréstimo e recibo de devolugcdo (Anexo 11); Relatorio de acompanhamento

(Anexo 10); documentagdo relativa ao seguro; Laudo de estado de conservacio;
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ecorrespondéncias complementares. O dossié serd feito em duas vias: uma destinada ao
arquivo do MHNIJB e a outra para o solicitante.

XI. O empréstimo do acervo oficialmente autorizado serd acompanhado do
musedlogo ou conservador-restaurador que fiscalizard a operagao de acondicionamento,
transporte, montagem e desmontagem, cabendo a instituicao solicitante as despesas dai
decorrentes.

XII.  Todo empréstimo de acervo de terceiros solicitado pelo MHNIJB deve ser
documentado (fotografias e texto) e organizado em forma de dossi€, do qual constardo o
Termo de Empréstimodevidamente numerado contendo informacdes sobre o material
a ser solicitado, finalidade e periodo, condicdes de conservacdo e seguranca;
documentacdo relativa ao seguro; e, correspondéncias complementares. O termo de
empréstimo a ser firmado serd aquele estipulado pela instituicdo cedente; caso nao
possuam termo proprio podera ser adaptado termo do MHNJB. O dossié serd feito em
duas vias: uma destinada ao arquivo do MHNJB e a outra para a institui¢cdo
mantenedora do acervo. OCMC devera registrar e manter sob controle a entrada e saida
de pecas e também verificar as condi¢des do acervo emprestado, de modo a ndo
contaminar o acervo de MHNIJB.

XIII.  Para os casos de empréstimos internacionais € imprescindivel a efetivacdo de
Seguro do acervo pelo solicitante, além do envio de Aviso as Autoridades Aduaneiras
do pais receptor, declarando tratar-se de material ou pegas para fins educativos, culturais
ou cientificos, sem finalidade lucrativa, explicando os cuidados a serem tomados caso
considerem necessario realizar a abertura da embalagem. Os empréstimos internacionais
devem obedecer quando necessdrio as normas de tramitacdo exigidas pelas autoridades
competentes e determinadas pela Assessoria Juridica da UFMG. Para os casos de
empréstimos de bens arqueoldgicos, Patrimonio da Unido, deverdo ser atendidos
rigorosamente os dispositivos legais vigentes, em especial aos da Lei Federal N° 3924
de 26 de julho de 1961.

XIV. A institui¢do solicitante do empréstimo representada pelo responsavel indicado
obriga-se a respeitar as Normas Gerais de Uso e determinagdes do MHNIJB especificas
estabelecidas neste documento. O solicitante é responsdvel exclusivo pela integridade
do acervo ou colecOes emprestadas, rigorosa vigilincia e controle de seguranca durante

o periodo que o tem sob sua custddia.
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XV. Para casos de furto ou roubo de pecas do MHNIJB deverd ser feita comunicacao
imediata verbal e por escrito do responsavel pelo empréstimo a Direcio do MHNJB,
informando os detalhes do ocorrido bem como cépia do Boletim Policial de Ocorréncia.
A Direcdo do MHNIJB devera notificar todos os envolvidos diretamente com o acervo
emprestado. Os encaminhamentos deverdo prever a comunicagao oficial do MHNIJB a
UFMG, Policia Federal e instauracdo de Comissdo de Sindicincia no Museu para
apuracdo dos fatos. O fato podera ser divulgado publicamente, sem meng¢des detalhadas,
visando dar conhecimento a sociedade e entidades afins com intuito de facilitar
informacdes que promovam o resgate do objeto. Poderdo ser indicados representantes
da 4rea de pesquisa em questao do MHNJB para acompanhamento direto do processo.
Devera ser informado ao IPHAN e ao IBRAM para que as pecas entrem no Cadastro de
Bens Musealizados Desaparecidos e no Banco de Dados de Bens Culturais Procurados.

XVI.  Fica reservado ao musedlogo e ao conservador-restaurador do MHNJB funcao
de manusear, para fins de estudos, pesquisa e intervengdes de conservacao e restauro as
pecas que estiverem em exposicao.

XVII.  Para os casos de empréstimos com prazo vencido antes da aprovagao do presente
documento fica estabelecido a execu¢do de providéncias pelo MHNIJIB para
regularizacdo da situacdo do empréstimo, podendo ser avaliado inclusive o
impedimento de prorroga¢do do prazo.

XVIII. O MHNIJB deverd providenciar a elaboracao de diretrizes que assegure 0s
direitos autorais relativos ao uso de exemplares e pecas para quaisquer finalidades, de
modo a proteger o MHNJB contra eventuais casos de exploragdo comercial ou uso
indevido.

XIX. Para realizacdo de cdpias, réplicas, moldes e fotografias do acervo o executor
devera ter a permissao por escrito do MHNIJB,explicitando a finalidade da reproducdo e
as pecas a serem reproduzidas. As pecas retiradas do acervo ficardo sob a
responsabilidade do solicitante, enquanto estiverem em seu poder. A solicitacdo devera

ser apreciada pela COPACE.
2.4 Diretrizes para descarte
O descarte definitivo de um objeto ou exemplar do acervo museoldgico

acontecerd por meio de doacdo, transferéncia, intercdmbio, repatriacdo ou destruicdo.
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Uma peca previamente pertencente ao acervo do MHNIJIB deve ser considerada

descartada quando for dele retirado e ndo fizer mais parte do patriménio museolégico.

I.  Ositens do acervo museoldgico poderdo ser descartados se:

a. apresentarem deterioracdes que representem perigo para funciondrios,
visitantes, cole¢des ou instalagoes.

b. consistirem de pedacos ou fragmentos que nao possam ser identificados.

c. existir auséncia de informacdes relacionadas a procedéncia dos objetos.

d. o MHNIJB nio possuir condi¢des adequadas de condicdes de conservacdo ou
seu custo for muito alto para a institui¢ao.

e. estiverem fora da drea de interesse do MHNIJB.

II.  As propostas para alienar itens das colecdes devem ser avaliadas caso a caso,
individualmente ou em conjunto (fragmentos). A decisdo deve ser de responsabilidade
do MHNIJBpor meio do Conselho Diretor ap6s relatoria da COPACE. Qualquer medida
para dispor de material proveniente de colegdes s6 serd tomada apds andlise rigorosa.
As decisdes para descarte de objetos ndo devem ser tomadas com o objetivo de gerar
recursos financeiros.

III.  Quando a decisdo for pelo descarte o objeto deverd ser oferecido, em primeira
instancia, por permuta ou doagdo para outros museus ou instituicdes capazes de
preserva-lo e que possam estar interessados na sua aquisicdo. Deverdo ser mantidos os
registros de todas as decisdes e de todos os documentos relacionados com o descarte,
incluindo os registros fotogrificos. Tratando-se de materiais arqueoldgicos ou
paleontolégicos a decisdo deve passar pela avaliacio de concordancia dos Orgdos
patrimoniais responsaveis (IPHAN, DNPM etc.).

IV. Possiveis pressdes para repatriagdo ou devolug@o de bens culturais em posse do
MHNIJB - previsiveis, ndo obstante improvaveis - serdo encaminhadas para parecer,
devendo ser analisadas caso a caso na COPACE, sob o entendimento de que se trata de
uma questdo mais moral e ética, que propriamente legal, observando-se para o caso a
mesma previsao de consulta aos 6rgaos patrimoniais.

V. A COPACE devera preparar relatorios detalhados com a justificativa para o
descarte Centro de Museologia e Conservacdo deverd arquivar todos 0s processos para
tal ato, registrando-se os objetos envolvidos e o seu destino, bem como efetuar todos os

procedimentos técnicos no que tange a documentacdo museoldgica (livro de tombo,
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ficha catalografica etc.). O nimero de registro do objeto alienado ndo pode ser
reutilizado para registrar qualquer outro material, e deve ser considerado nulo. Todos os
dados relativos as pecas deverdo ser conservados mesmo ap6s eventual alienacao.
VI.  Para casos de alienacdo, furto ou roubo de pecas do MHNJB deverao ser
seguidos os procedimentos metodolégicos que constam do Manual de Processamento
Técnico do Acervo Museoldgico, a saber:
a. para baixa: o registro no Livro de Tombo serd riscado com tinta vermelha e a
ficha além de receber uma observagdo ocupando todo o campo levard um X
em tinta vermelha de um lado e do outro.
b. para roubo e furto: serd marcado um pequeno x vermelho no lado esquerdo
do registro daquela peca no Livro de Tombo rubricado pelo musedlogo.
Também serd feita uma observagdo na ficha, marcando nela no lado direito,
em cima um X vermelho a tinta. Se a peca for encontrada, serd feito um

circulo com tinta verde em volta do X vermelho.
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3 Diretrizes para Acervos Arquivisticos

As presentes diretrizes complementam os critérios gerais para acervos
museolégicos do MHNIJB, e regem as cole¢des que constituem o acervo arquivistico

(arquivo de documentos).
3.1 Diretrizes gerais

O acervo arquivistico provém de duas origens: a primeira formada por
documentos pessoais adquiridos pelo Museu relacionados ao acervo institucional
depositados no MHNJB por doacdo; e a segunda, por documentos institucionais do
MHNIJB, que constitui 0 seu arquivo institucional. O acesso as cole¢des € 0 uso ou
circulacdo de seus respectivos acervos devem obedecer estritamente aos preceitos

estabelecidos neste documento.

O Arquivo Institucional é constituido por documentos produzidos e acumulados
pelo MHNIJB no decorrer de suas atividades. Todos os procedimentos de organizagdo e
guarda do arquivo institucional seguiram os tramites de rotina estabelecidos pela
Administracdo e Secretaria do MHNJB, devendo o mesmo ser revisto em momento
oportuno, quando da defini¢do de Politica de Arquivos da UFMG. Tal iniciativa que se
encontra em andlise pela Comissdo de Estudos para Definicio de Politicas e
Implantacdo do Sistema de Arquivos Institucionais da UFMG poderd garantir suporte
norteador para execucdo do tratamento técnico deste acervo institucional constituido
ndo somente por arquivos permanentes, mas também por arquivos correntes e
intermedidrios. Para andlises, avaliacdo, classificacdo, descri¢do, arranjo e outras
atividades arquivisticas pertinentes (gestdo de documentos)ou mesmo esclarecimento de
davidas ou procedimentos relacionados ao arquivo institucional, o MHNIJB deve,
quando necessdrio e até a implantacdo da Politica de Arquivos da UFMG, recorrer as

normas e resolucdes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).
3.2 Diretrizes para aquisicao

I.  Nao hd restri¢des cronoldgicas, sendo o acervo atual concentrado no século XX.
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II. Nao ha restricoes quanto ao género documental (textual, iconogréfico,
cartografico, sonoro, filmografico, informatico).

III.  Nao h4 restrigdes quanto ao suporte (papel, eletronico, digital, magnético) desde
que tenham relagdo entre si.

IV. Documentos bibliograficos e museoldgicos, que tenham relagdo direta com o
conjunto documental.

V. O MHNIJB, excepcionalmente, poderd avaliar a possibilidade de receber por
meio de custédia ou comodato, acervos arquivisticos de outras instituicoes ou de
artistas, pesquisadores e professores, desde que apresentem relacdo temadtica com o
acervo, ou seja, de interesse institucional. Os critérios de avaliacdo sdo: importancia do
pesquisador e relevancia de sua obra para as Ciéncias Naturais e Ciéncias Humanas e
Sociais; contetido representativo da atuacdo do pesquisador ou cientista; e, capacidade
de atribuicdo de proveniéncia.

VI. A aquisicdo de acervos arquivisticos levard em consideracdo a realidade de
infraestrutura fisica do MHNJB no que tange as condicdes de guarda e armazenamento.
VII. O acervo a ser adquirido deverd estar acompanhado, obrigatoriamente, de
documento que legalize o Ato de Doagdo para o MHNIJB, devidamente autenticado,
registrado e lavrado em Cartorio.

VIII.  Poderdo ser adquiridas colecdes de documentos, de forma néo prioritaria, desde
que relacionado diretamente ao acervo ou dreas tematicas de atuacio do MHNJB.

IX. Caso os documentos em papel venham acompanhados de documentos
bibliograficos e museoldgicos, estes deverdo receber o tratamento técnico pela equipe
especializada, quer seja da biblioteca ou do Centro de Museologia do MHNIJB, e serdao
armazenados nos locais apropriados, que se responsabilizardo pela sua guarda e
controle.

X.  Nos casos de livros avulsos, ndo sendo caracterizada uma cole¢do, as obras serdo

mantidas junto com o acervo arquivistico ao qual pertence.

3.3 Diretrizes para acesso, consulta, circulaciao e reproducao

3.3.1 Do acesso e consulta

. Os documentos arquivisticos estao abertos a consulta, desde que minimamente

organizados e em condi¢des de serem manuseados.
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II. A consulta aos documentos do arquivo institucional do MHNJB seréd efetuada
mediante solicitagcdo prévia e autorizagdo da direcio do MHNJB

III. O usudrio deverd preencher um formulédrio para acesso aos documentos que
deseja consultar para fins de controle e estatistica do MHNJB contendo dados pessoais,
formacao, vinculo profissional, documentos consultados, motivo e periodo da consulta;
constard ainda a apresentacdo de regras gerais para manuseio e estudo da colecdo
(Anexo 11).

IV. A consulta documental ocorrerd obrigatoriamente nas dependéncias do MHNJB
com o acompanhamento de um funciondrio da institui¢ao.

V. A consulta do documento original sé serd permitida quando ndo houver cépia
disponivel.

VI.  Durante as consultas o usudrio serd responsavel pela preservacdo da integridade
dos documentos respondendo por eventuais danos ao patriménio publico.
VII. O MHNIJB se reserva a prerrogativa de analisar as possiveis restricdes de acesso

e consulta.
3.3.2 Da circulaciao (empréstimo) e reproducao

I.  E vedado empréstimo de documentos aos usudrios.

II.  Em casos especiais definidos e autorizados pela Dire¢cio do MHNIJB e anélise, o
empréstimo de documentos a institui¢des publicas ou privadas registradas com CNPJ,
poderd ocorrer por tempo previamente definido. O empréstimo serd gratuito caso o
objetivo seja cientifico, educacional ou cultural.

III.  Os empréstimos serdo regidos por um Termo de Empréstimo (Anexo 6) firmado
entre o MHNJB e a instituicdo solicitante. Em caso de empréstimo para eventos,
exposicoes ou publicacdes, deverdo ser considerados: estado de conservacao do
documento, local do evento, condi¢cbes ambientais e de seguranca favordveis e
transporte.

IV. O empréstimo do acervo serd acompanhado do musedlogo ou conservador-
restaurador que fiscalizard a operacdo de acondicionamento, transporte, montagem e
desmontagem, cabendo a institui¢do solicitante as despesas dai decorrentes.

V.  Os documentos sé poderdo ser exibidos em vitrines adequadas, fechadas e em

mostras que durem no maximo 30 dias.
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VI. O empréstimo dos documentos serd efetuado pelo prazo de 30 dias, podendo ser
renovado apenas uma vez, por igual periodo.

VII.  Durante o periodo de empréstimo, o MHNIJB poderé ter acesso ao documento
emprestado, caso seja necessario.

VIII. Em caso de justificada necessidade ou de descumprimento de acordo o MHNJB
podera solicitar o retorno do acervo antes do prazo final do empréstimo.

IX.  Sera dada preferéncia ao empréstimo de reproducdo, principalmente quando se
tratar de fotografias.

X. Nao serd permitida cépia xerogrifica e fotografica dos documentos de valor
permanente, salvo mediante autorizagdao da Direcdo do MHNIJB.

XI.  Os documentos originais de valor permanente sé serdo liberados para
reproducgdo se estiverem em bom estado de conservagao e se o processo a ser utilizado
ndo trouxer danos aos mesmos.
XII. A reprodugdo de documentos sé serd permitida mediante prévia autorizagdo do
MHNIJB.

XIII. A reproducgdo de documentos pessoais serd permitida, respeitando-se o Termo de
Doacdo e as condi¢des mencionadas no item 3.3.2 (XIX, X, XI).

XIV. O usudrio poderd fotografar no interior do MHNJB os documentos, desde que

devidamente autorizado e acompanhado de funciondrio do MHNIJB, bem como
respeitadas as condi¢des mencionadas no item 3.3.2 (XIX, X, XI).
XV.  Quando necesséario e havendo condi¢oes o MHNIB digitalizard ou fotografara os
documentos nao digitalizados a pedido do usudrio e serd cobrada uma taxa por pigina
digitalizada ou fotografada O usudrio devera trazer midia para salvar os documentos
reproduzidos.

XVI. A atribuicdao do crédito ao MHNJB ¢ obrigatdria nos casos de publicacdao de
qualquer documento.

XVII.  Sempre que se utilizarem documentos do acervo arquivistico em atividades e
eventos realizados em conjunto com outras institui¢des, deverdo constar os créditos da
fonte (fundo ou colecdo) e o nome por extenso do MHNJB/UFMG indicado da seguinte
maneira, por exemplo: Fundo: Raimundo Machado Azeredo/Biblioteca /Museu de

Histéria Natural e Jardim Botanico da Universidade Federal de Minas Gerais.
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3.3.3 Diretrizes para descarte

I.  Os arquivos pessoais de pesquisadores ou cientistas, em geral, ingressam ao
MHNIJB selecionados, seja pela familia que doa ou pelo préprio doador. Nestes casos,
os documentos ndo necessitam de selecdo porque somente sdo encaminhados
documentos significativos da vida profissional do pesquisador.Nos casos do
encaminhamento ao museu sem sele¢do prévia, caberd ao MHNIJB a identificagcdo e a
selecdo dos documentos de acordo com os seguintes critérios: atribui¢io de
proveniéncia; pertinéncia; conteido; legibilidade; representatividade no contexto do
acervo; nimero de copias.

II.  Para proceder-se ao descarte € necessdria a realizacio de uma minuciosa
avaliacdo do acervo para a selecdo dos documentos que deverdo ser descartados.No
caso de descarte de documentos de cardter institucional o MHNIJB deverd recorrer as

legislacdes especificas vigentes.
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Consideracoes finais

Os casos omissos serdo apreciados e relatados pela COPACE e avaliados pelo
Conselho Diretor. Recomenda-se que a Politica de Acervos do MHNIJB seja avaliada e

atualizada a cada cinco anos, ou sempre que surgir uma necessidade.
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Glossario

Acervo: conjunto dos objetos de um museu; ou conjunto dos documentos de um

arquivo.

Alienacao: transmissdo formal, voluntaria ou ndo, da custédia ou da propriedade
de documentos ou objetos. Um objeto pertencente a uma cole¢do deve ser considerado

alienado quando for dela retirado e nao fizer mais parte do acervo.

Aquisicao: ato de adquirir acervo para um museu ou institui¢do similar,

qualquer que seja sua forma ou procedimento.

Arquivo: conjunto de documentos que, independentemente da natureza, data ou
suporte, sdo produzidos e reunidos por acumulacido ao longo das atividades de pessoas
fisicas ou juridicas, publicas ou privadas no decorrer de suas atividades. Termo

equivalente: fundo.

Arquivo corrente: conjunto de documentos estreitamente vinculados aos
objetivos imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos no cumprimento de
atividades-fim e atividades-meio e que se conservam junto aos 6rgdos produtores em

razdo de sua vigéncia e da freqiiéncia com que sdo por eles consultados.

Arquivo intermediario: conjunto de documentos origindrios de arquivos
correntes com uso pouco freqiiente, que aguardam em depdsito de armazenamento

tempordario, sua destinagdo final.

Arquivo permanente: conjunto de documentos que sdo preservados,
respeitando a destinagdo estabelecida, em decorréncia de seu valor probatdrio e

informativo.

Backup: em informatica,cépia de seguranca ou copia de dados de um
dispositivo de armazenamento a outro para que possam ser restaurados em caso da
perda dos dados originais, ou que podem envolver apagamentos acidentais ou corrupgao

de dados.
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Baixa: trata-se da alienacdo definitiva do documento integrante do acervo.
Somente quando for oficial e comprovadamente destruido ou alienado, pode receber o

tratamento total de baixa na documentagdo e registros.

Bem cultural: todo testemunho do Homem e seu meio, apreciado em si mesmo,
sem estabelecer limita¢des derivadas de sua propriedade, uso, antiguidade ou valor
econdmico. Podem ser divididos em trés categorias: bens naturais, bens materiais e bens

imateriais.

Check-list: instrumento de controle, composto por um conjunto de condutas,

nomes, itens ou procedimentos que devem ser lembradas e/ou seguidas.

Circulac¢io: consiste no ato de movimentacdo do acervo dentro ou fora da

instituicao.

Colecao: conjunto de objetos materiais ou imateriais (obras, artefatos,
mentefatos, espécimes, documentos arquivisticos, testemunhos, etc.) que um individuo,
ou um estabelecimento, se responsabilizou por reunir, classificar, selecionar e conservar
em um contexto seguro e que, com frequéncia, € comunicada a um publico mais ou

menos vasto, seja esta uma colecao publica ou privada.

Colecao cientifica: abrange um conjunto variado de materiais destinados a

pesquisa da culturae estudos da bio e geodiversidade.

Colecao de documentos: ¢ a reunido artificial de documentos de diversas
proveniéncias, em razdo de um tema ou objetivo de pesquisa. Pode ser formada,

também por cépias de documentos.

Colecao de plantas vivas: grupo de plantas cultivadas para um propdsito
definido. Pode ser exibida por si mesma ou como parte de um jardim mais genérico.
Jardins botanicos mantém cole¢des de plantas, que podem ser divididas em: plantas
ornamentais; elementos estruturais (arquiteturais) do jardim; colecOes temdticas
(utilizadas para propoésitos educacionais e cientificos ou para exibi¢do publica); colecdes
de conservacdo (pretendem conservar e manter populacdes de espécies raras e em

perigo, geralmente mantidas sob condi¢des “ex-situ”, valiosas para programas de
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recuperacdo de espécies e/ou para manter colecdes de estoque de plantas silvestres em

longo prazo).

Coleta: forma de aquisi¢ao realizada quando o préprio museu coleta a peca,
geralmente através escavacgoes historicas, arqueoldgicas, paleontoldgicas, geoldgicas ou

com elas relacionadas.

Conservacao: conjunto de operagcdes e técnicas que tem como objetivo
prolongar a vida dos bens culturais. Para conservar os objetos existem dois caminhos: a

prevencao da deterioragcdo (conservacao) e a reparacdo do dano (restauragdo).

Compra: forma de aquisi¢do realizada quando o museu compra e paga por um

bem.

Consulente: aquele que consulta. Termo equivalente: usuario.

Curadoradministrador especifico de cada colegdo, responsdvel pela pesquisa,

inventdrio, tratamento técnico especializado e preservacao.

Custédia: procedimento equivalente ao trimite de empréstimo e guarda de

acervo, em geral realizado de forma temporaria.

Deposito: forma de aquisicdo realizada quando o museu recebe de outro museu
um bem com obrigacdo de conserva-lo, custodid-lo e restitui-lo quando o seja
reclamado. Em principio o depdsito s6 considera a guarda e custodia, ndo seu uso,
caracterizado assim como custédia; quando contempla o uso do bem por parte do

depositdrio, se converte em comodato.

Doacao: forma de aquisicdo quando pessoa fisica ou instituicdo doa peca ao

museu.

Documento: registro de uma informacido independentemente da natureza do

suporte que a contém.
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Escavacao arqueolégica: intervengdes em pisos ocupacionais que permitem a
coleta sistemdtica de vestigios relacionados com as ocupacdes humanas dos extratos

escavados.

Ex-situ: conservacao de espécies fora do lugar de origem.

Exsicata: amostra de planta seca e prensada em estufa (herborizada), fixada em
suporte de papel de tamanho padrdo acompanhadas de uma etiqueta contendo

informacdes sobre o vegetal e o local de coleta para fins de estudo boténico.

Fundo: unidade constituida pelo conjunto de documentos acumulados por uma
entidade que, no arquivo permanente, passa a conviver com arquivos de outras. Termo

equivalente: arquivo.

Gestao de documentos: conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizacao

e eficiéncia na criacdo, tramitagdo, classificac@o, uso primario e avalia¢io de arquivos.

In-situ: conservacio de espécies em seus biomas naturais.

Legado: forma de aquisi¢do realizada quando a pessoa fisica ou instituicdo lega

por meio de documento a peca a0 museu.

Museu: institui¢do permanente, sem fins lucrativos, a servico da sociedade e do
seu desenvolvimento, aberta ao publico, que adquire, conserva, estuda, expde e
transmite o patrimonio material e imaterial da humanidade e do seu meio, com fins de

estudo, educagdo e deleite.

Museologia: etimologicamente refere-se ao estudo do museu; campo vasto que
compreende o conjunto de tentativas de teorizagdo ou de reflexdo critica ligadas ao

campo museal.

Permuta: forma de aquisi¢ao realizada quando se troca uma peca de um museu

com outra peca de outro museu.
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Procedéncia: histérico completo de um objeto, desde o momento da sua
descoberta ou criacdo até o presente, de forma que sua autenticidade e propriedade

possam ser definidas.

Prospeccio arqueoldgica: exploracoes superficiais sem necessidade de

escavagao.

Reserva Técnica: Museoldgica- drea interna e de acesso restrito do museu

destinado a guarda e armazenamento do acervo nao exposto.

Restauracdo: Acdo complementdria a conservacdo. A restauracdo ¢é
consequéncia da ineficicia ou auséncia de meios preventivos, a tentativa de reparagao

do objeto e seu significado museal.

Tombamento: registro e colocacdo sob a guarda e preservagdo do museu os

bens culturais (naturais, materiais ou imateriais).

Transferéncia: forma de aquisi¢do realizada quando um museu transfere uma

peca de seu acervo para o acervo de outro museu ou instituigao.

Usuario: pessoa que consulta ou pesquisa objetos ou documentos num museu,

arquivo ou biblioteca. Termo equivalente: consulente.
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Anexol: Proposta de doacdo
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N° da proposta: /20__

PROPOSTA DE DOACAO DE ACERVO

Eu,

residente a

telefone (XX) XXXX-XXXXX, venho por meio desta propor a doagdo da(s) peca(s)

abaixo descrita(s), ao Museu de Histéria Natural e Jardim Botanico da UFMG pelo

seguinte motivo:

Descrigdo dos itens

Identificacao

Imagem

Nome:
Dimensodes:
Materiais:
Epoca:

Nome:
Dimensoes:
Materiais:
Epoca:

Submeto a(s) referida(s) peca(s) a andlise e apreciacdo da COPACE, podendo

ser aceita ou nao, de acordo com a politica de acervos do MHNJB.

Belo Horizonte,

de 20__.

Nome do proponente

p/p
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Anexo 2: Formulério de identificagcdo para aquisi¢do
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HISTORIA NATURAL
E JARDIM BOTANICO

AQUISICAO DE BENS CULTURAIS~M(5VEIS: FORMULARIO DE
IDENTIFICACAO

N° da proposta: /20__

1.MODALIDADE

[ |Doacdo
[ Legado

2.FONTE:

Nome:

CPF/CNPI:

2.UNIVERSO

[ IMuseolégico
[JArquivistico

3. IDENTIFICACAO DO BEM CULTURAL

Nome:

Categoria:

Dimensoes:

Materiais:

4 FUNDAMENTACAO DA AQUISICAO (importincia do bem cultural para o
acervo do MHNIJB)

p/p

Rua Gustavo da Silveira, 1035 — Santa Inés - 31080-010 — Belo Horizonte/MG — Brasil
Fone: (31) 3409-7615/7616 — Telefax: (31) 3482-9723 - e:mail: smuseo @mhnjb.ufmg.br



HISTORIA NATURAL
E JARDIM BOTANICO

AQUISICAO DE BENS CULTURAIS~MOVEIS: FORMULARIO DE
IDENTIFICACAO

N° da proposta: /20__

5.LOCALIZACAO ORIGINAL(endereco completo e localizacdo interna do
objeto)

7.ESTADO DE CONSERVACAO

8.0BSERVACOES DA COMISSAO PERMANENTE DE ACERVO

9.PARECER DA COMISSAO PERMANENTE DE ACERVO

[ ]Positivo
[ INegativo
[ JRecomendacio de nova avalia¢io (nova visita ou transporte para o MHNJIB)

11. ANEXOS

[ ]Carta do proprietario
[ |Lista de pecas

[ ]Fotografias

[ ]Outros:

Belo Horizonte, _ de de20__.

Nome do Responsével pelo preenchimento
p/p

Rua Gustavo da Silveira, 1035 — Santa Inés - 31080-010 — Belo Horizonte/MG — Brasil
Fone: (31) 3409-7615/7616 — Telefax: (31) 3482-9723 - e:mail: smuseo @mhnjb.ufmg.br
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Anexo 3: Termo de doacio
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HISTORIA NATURAL
E JARDIM BOTANICO
TERMO DE DOACAO

Pelo presente termo de Doacdo, (Nome do doador), (Estado Civil),

(Nacionalidade), (Profissdo), inscrito no CPF sob o nimero XXX.XXX.XXX-XX,

portador da cédula de identidade numero expedida por

, residente a

Faz a doacdo e entrega, nesta data sem qualquer restricdio a UFMG, dos
(quantidade de itens) itens de sua propriedade e descritos em anexo, devidamente
rubricada pelo doador e pelo representante do donatdrio, passando a fazer parte
integrante deste instrumento independente de transcri¢do, declarando que a presente
doacgdo tem por condi¢do Unica a de incorporar as pecas ora doadas ao acervo do Museu

de Historia Natural e Jardim Botanico da Universidade Federal de Minas Gerais.

A UFMG, na condi¢do de donatério, através do Museu de Histéria Natural e
Jardim  Botanico da  UFMG, representado por seu  Diretor (a)

declara registrar esta doacao na forma

em que se acha estipulada e, estando acordes as partes, assinam este documento em 02
(duas) vias de igual teor e forma, na presenca das testemunhas abaixo, para que surta

seus juridicos efeitos.

Belo Horizonte, __de de 20 .

DOADOR:
(Nome completo)

DONATARIO:
(Diretor MHNJB/UFMG)

TESTEMUNHA:
Nome

TESTEMUNHA 2:
Nome

TESTEMUNHA 3:
Nome

p/p

Rua Gustavo da Silveira, 1035 — Santa Inés - 31080-010 — Belo Horizonte/MG — Brasil
Fone: (31) 3409-7615/7616 — Telefax: (31) 3482-9723 - e:mail: smuseo @mhnjb.ufmg.br



HISTORIA NATURAL
E JARDIM BOTANICO

TERMO DE DOACAO

Anexo: relacao descritiva

Descricao Imagem

Nome:
Material:
Dimensoes:
Epoca:

Nome:
Material:
Dimensodes:
Epoca:

Rua Gustavo da Silveira, 1035 — Santa Inés - 31080-010 — Belo Horizonte/MG — Brasil
Fone: (31) 3409-7615/7616 — Telefax: (31) 3482-9723 - e:mail: smuseo @mhnjb.ufmg.br
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Anexo 4: Recibo de doacio
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HISTORIA NATURAL
E JARDIM BOTANICO

RECIBO DE DOACAO

Recebemos do (a) Sr. (a) os (quantidade)

itens relacionados no Termo de Doacdo firmado com o MHNIJB no dia

, a
titulo de doagdo, a fim de integrar o acervo do Museu de Historia Natural e Jardim
Botanico da UFMG.

Belo Horizonte, de de 20 .

Antdnio Gilberto Costa
Diretor

Museu de Histéria Natura e Jardim Botanico da UFMG

Rua Gustavo da Silveira, 1035 — Santa Inés - 31080-010 — Belo Horizonte/MG — Brasil
Fone: (31) 3409-7615/7616 — Telefax: (31) 3482-9723 - e:mail: smuseo @mhnjb.ufmg.br
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Anexo 5: Carta de agradecimento
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HISTORIA NATURAL
E JARDIM BOTANICO

Belo Horizonte, de de20__ .

Ilmo(a) Sr(a) (nome)

O Museu de Histéria Natural e Jardim Botanico da UFMG, através de sua
Diretoria expressa a V.S.* os agradecimentos pela doa¢do que completa e valoriza nosso

acervo aumentando o patrimonio cultural da instituigdo.

Atenciosamente,

Antonio Gilberto Costa
Diretor
Museu de Historia Natural e jardim Botanico/UFMG

Rua Gustavo da Silveira, 1035 — Santa Inés - 31080-010 — Belo Horizonte/MG — Brasil
Fone: (31) 3409-7615/7616 — Telefax: (31) 3482-9723 - e:mail: smuseo @mhnjb.ufmg.br



Politica de Acervos: aquisi¢do descarte e circulacao

Anexo 6: Protocolo para acesso a Reserva Técnica do MHNJB/UFMG

1. A Reserva Técnica € o espaco fisico utilizado para o armazenamento do
acervo do museu, quando este acervo ndo estd em exposi¢ao. A guarda de um acervo
demanda uma reserva técnica, com condic¢des fisicas adequadas, condi¢des climéticas
estdveis e condicoes de seguranca apropriadas a conservacio das colegdes. As reservas
técnicas constituem itens prioritdrios na politica de conservagao e difusdo da informacao
de um museu, local de guarda e cuidados especiais para a preservagao dos acervos.

2. A seguranca das Reservas Técnicas pressupde que o acesso seja limitado
somente aos profissionais atuantes no Centro de Museologia e Conservagdo, seus
responsdveis diretos. Por serem espacos monitorados constantemente, € vetado a
visitagdo publica.

3. Nas Reservas Técnicas somente é alocado o acervo bem como caixas
para o seu acondicionamento e mobilidrio especifico.

4. Os equipamentos alocados nas referidas Reservas Técnicas devem
funcionar adequadamente para os propdsitos aos quais foram adquiridos (Termos-
higrometro, ar condicionado, desumidificadores e ventiladores).

5. A limpeza desses espacos deverd seguir uma periodicidade definida,
acompanhada e orientada pelos profissionais do Centro de Museologia e Conservagao
(CMC). Nao deverdo ser utilizados métodos de limpeza que poderdo agregar umidade
e/ou causar deposi¢ao de particulados tais como dgua e espanadores de poeira, somente
aspiradores de po.

6. Para a consulta ao acervo, o pesquisador deverd contatar o Centro de
Museologia e Conservacao através de um agendamento prévio (via e-mail) com o
conhecimento também prévio da Diretoria do MHNJB. A consulta devera ser efetuada
primeiramente no sistema de banco de imagens do acervo e/ou das colecdes via
computador, selecionando a(s) peca(s) e/ou objeto(s) a serem examinados que serdao
retirados das respectivas Reservas Técnicas e manuseados pelos profissionais do CMC.
Tais objetos serdo depositados na sala de consultas, priorizando a seguranga para a
realizacdo dos estudos efetuados pelo pesquisador na presenga dos profissionais do

setor.

Museu de Histéria Natural e Jardim Botanico da UFMG
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7. O pesquisador deverd usar obrigatoriamente luvas de latex (disponivel no
CMC), mascara e Oculos de protecdo quando a situacdo assim exigir, prevenindo a
contaminac¢do das pecas bem como a sua propria protecao.

8. A embalagem e transporte do acervo nos deslocamentos internos ao
MHNIJB deverao ser efetuados apenas pelos profissionais do Centro de Museologia e
Conservacdo. Nos deslocamentos externos ao MHNIJB, por ocasido de empréstimos
institucionais, os objetos deverdo ser embalados sob a orientagdo dos profissionais do
CMC na presenca do profissional da institui¢do requisitante. Nesse momento serao
preenchidos formuldrios proprios e individualizados por pecas e/ou objetos
documentando as condi¢cdes do estado de conservacdio bem como as condigdes
climédticas as quais estdo sendo embalados, acompanhados também de documentagdo
fotografica. Deverao ser datados e assinados pelos profissionais das instituicoes
envolvidas.

9. Os formulérios acima referidos deverdo conter descricdes detalhadas e
individualizadas do estado de conservacdo de cada objeto bem como as condi¢des
climaticas (HR% e T °C) em que foram embalados na saida do MHNJB como também

na saida da institui¢do requisitante.

Mario Sousa Janior

PhD. Conservagao e Restauracdo do Patrimonio Histérico-Artistico
Centro de Museologia e Conservagao

MHNIJB/UFMG

Claudia Cristina Cardoso

MsC. Museologia e Museografia
Centro de Museologia e Conservagao
MHNIJB/UFMG
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Anexo7: Formulario de identificacdo do usudrio ou pesquisador
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HISTORIA NATURAL
E JARDIM BOTANICO
Ne: /20

ACESSO / CONSULTA ACERVO MUSEOLOGICO

FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DO USUARIO OU PESQUISADOR

Identificacao

Nome:

N° Identidade:
Endereco:
Telefone:

E-mail:

Formacao:
Vinculo Profissional:

Acervo consultado:
Motivo da consulta:
Periodo da consulta:

Observacoes:
REGRAS GERAIS:
1. Fornecer documentagdo oficial de apresentacao e justificativa da consulta
ao acervo do MHNJB/UFMG.
2. Manusear os objetos com cuidado e sem pressa.
3. Nao apoiar os cotovelos sobre o acervo.
4. Nao utilizar-se de clipes, marcadores, fitas adesivas no manuseio do
acervo.
5. Nao é permitido qualquer tipo de comida, bebida ou fumo durante a
consulta.
6. Utilizar os armarios do CMC para guarda-volumes.
7. Utilizar luvas no manuseio do acervo museoldgico.
8. Fornecer os créditos da instituicao/acervo consultado no resultado final
da pesquisa.
9. Quando necessdrio, solicitar autorizacdo para registro fotografico do
acervo pesquisado e direito de uso da imagem.
10. Realizar formalidades necessarias, quando do empréstimo do acervo,
devidamente justificado e assegurado pelo responsével.
11. Fornecer copia da pesquisa finalizada para o acervo da Biblioteca do
MHNJB/UFMG.
De acordo,

Nome do consulente
Belo Horizonte, __ de de20__.

p/p

Rua Gustavo da Silveira, 1035 — Santa Inés - 31080-010 — Belo Horizonte/MG — Brasil
Fone: (31) 3409-7615/7616 — Telefax: (31) 3482-9723 - e:mail: smuseo @mhnjb.ufmg.br
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Anexo 8: Termo para movimentagio de acervo (solicitagio interna)
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HISTORIA NATURAL
E JARDIM BOTANICO

Ne.:_ /20__

TERMO PARA MOVIMENTACAO DE ACERVO (solicitante interno)

Pelo presente termo, e o/a prof.

associados ao Centro Especializado se responsabilizam pela

movimenta¢do dos itens abaixo relacionados e pertencentes ao acervo do MHNJB.

Os itens serdo movimentados da Reserva Técnica __ para o no
dia ___ permanecendo no local pelo prazo de . A movimentagdo tem a
finalidade de que serdo desenvolvidas no ambito do projeto de pesquisa
intitulado sob orientacdo de

Regras gerais

1. A movimentacdo serd obrigatoriamente acompanhada pelo Centro de
Museologia e Conservacao (CMC).

2. Caso necessario, o CMC poderd solicitar embalagem especial para
transporte.

3. Os responsdveis se comprometem em fornecer as informagdes geradas,
enviar a documentagdo complementar e outros registros sobre os itens
trabalhados.

4. Os responsdveis se comprometem a cumprir o prazo e finalidade deste
termo.

5. A movimentacdo estd restrita ao trajeto estipulado acima. Os
responsaveis ndao podem fazer outra movimentacdo sem autorizacdo por
escrito da Direcio do MHNJB.

6. A prorrogacdo do prazo deste documento estd previsto na Politica de
Acervo do MHNIJB e deve ser solicitada ao CMC.

Belo Horizonte, _ de de20__.
Nome do pesquisador Orientador
RG Centro Especializado

p/p

Rua Gustavo da Silveira, 1035 — Santa Inés - 31080-010 — Belo Horizonte/MG — Brasil
Fone: (31) 3409-7615/7616 — Telefax: (31) 3482-9723 - e:mail: smuseo @mhnjb.ufmg.br
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E JARDIM BOTANICO

Ne.:

TERMO PARA MOVIMENTACAO DE ACERVO (solicitante interno)

Lista de acervo

Identificacdo

Imagem

NR

Nome
Dimensoes
Material

NR

Nome
Dimensdes
Material

Rua Gustavo da Silveira, 1035 — Santa Inés - 31080-010 — Belo Horizonte/MG — Brasil
Fone: (31) 3409-7615/7616 — Telefax: (31) 3482-9723 - e:mail: smuseo @mhnjb.ufmg.br

_120__

p/p
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Anexo 9: Termo para movimentacdo de acervo (solicitacio externa)
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HISTORIA NATURAL
E JARDIM BOTANICO

Ne.:_ /20__

TERMO PARA MOVIMENTACAO DE ACERVO (solicitante externo)

Pelo presente termo, vinculado ao se

responsabiliza pela movimentacdo dos itens abaixo relacionados e pertencentes ao

acervo do MHNIJB.
Os itens serdo movimentados da Reserva Técnica __ para o no
dia permanecendo no local pelo prazo de . A movimentagdo tem a

finalidade de

intitulado

que serdo desenvolvidas no ambito do projeto de pesquisa

sob orientacdo de

Regras gerais

1.

2.

e

A movimentacdo serd obrigatoriamente acompanhada pelo Centro de
Museologia e Conservacao (CMC).

Caso necessario, o CMC podera solicitar embalagem especial para
transporte.

O responsdvel se compromete em fornecer as informacdes geradas,
enviar a documentagdo complementar e outros registros sobre os itens
trabalhados.

O responsavel se compromete a cumprir o prazo e finalidade deste termo.
A movimentacao estd restrita ao trajeto estipulado acima. O responsavel
ndo estd autorizado a fazer outra movimentagdo sem autoriza¢do por
escrito da Direcio do MHNJB.

A prorrogagcdo do prazo deste documento estd previsto na Politica de
Acervo do MHNIB e deve ser solicitada ao CMC.

Belo Horizonte, _ de de20__.

Nome do pesquisador

RG

Telefone:

p/p

Rua Gustavo da Silveira, 1035 — Santa Inés - 31080-010 — Belo Horizonte/MG — Brasil
Fone: (31) 3409-7615/7616 — Telefax: (31) 3482-9723 - e:mail: smuseo @mhnjb.ufmg.br
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E JARDIM BOTANICO

Ne.:

TERMO PARA MOVIMENTACAO DE ACERVO (solicitante externo)

Lista de acervo

Identificacdo

Imagem

NR

Nome
Dimensoes
Material

NR

Nome
Dimensdes
Material

Rua Gustavo da Silveira, 1035 — Santa Inés - 31080-010 — Belo Horizonte/MG — Brasil
Fone: (31) 3409-7615/7616 — Telefax: (31) 3482-9723 - e:mail: smuseo @mhnjb.ufmg.br

_120__

p/p
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Anexo 10: Relatério de acompanhamento de movimentacdo de acervo
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HISTORIA NATURAL
E JARDIM BOTANICO

N° do processo: ___/20__

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE MOVIMENTACAO DE ACERVO

Itinerario
Enderecgo de origem:
Endereco de destino:
Histdrico
Tipo de circulagio
[~ Movimentagdo interna [~ Movimentagdo externa [ Empréstimo
Finalidade:
[ Exposicdo [ Restauragdo
[ Exame [~ Fotografia
[~ Curadoria cientifica e andlises [ Reprodugio e réplica
[ Estudos
Identificacdo do acervo
Periodo de empréstimo: ___ /___/ a__ [/
Prorrogagdo de prazo
[ Sim [ Nao
Novo perfodo:
Embalagem

Caracteristica da embalagem

Dimensdes:
Tipo de embalagem:
Materiais empregados:

Data da inspe¢@o da embalagem

Rua Gustavo da Silveira, 1035 — Santa Inés - 31080-010 — Belo Horizonte/MG — Brasil
Fone: (31) 3409-7615/7616 — Telefax: (31) 3482-9723 - e:mail: smuseo @mhnjb.ufmg.br

p/p




HISTORIA NATURAL
E JARDIM BOTANICO

N° do processo: ___/20__

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE MOVIMENTACAO DE ACERVO

Transporte

Responsdvel pelo transporte

[ Empresa particular

Nome:
CNPI:
Responsavel:

| MHNIJB

— Outros:

Veiculo

Tipo:
Modelo:
Placa:

Motorista

Nome:
N° CNH:

Conservacao

Condicdes no MHNJB

Local
Temperatura
Umidade relativa
Acondicionamento

Condicdes no local de empréstimo

Local
Temperatura
Umidade relativa
Acondicionamento

Data de saida:__ / /

Data de chegada 1: __/__/
Data de retorno: __/__/
Data de chegada 2: __/__/

p/p

Rua Gustavo da Silveira, 1035 — Santa Inés - 31080-010 — Belo Horizonte/MG — Brasil
Fone: (31) 3409-7615/7616 — Telefax: (31) 3482-9723 - e:mail: smuseo @mhnjb.ufmg.br
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Anexo 11: Termo de empréstimo
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HISTORIA NATURAL
E JARDIM BOTANICO

Empréstimo n°.: __/20__

TERMO DE EMPRESTIMO

O Museu de Historia Natural e Jardim Botanico da UFMG, 6rgdo suplementar
da Universidade Federal de Minas Gerais, situado a Rua Gustavo da Silveira, 1035 no
Bairro Santa Inés, Belo Horizonte / MG, representado por seu diretor Antonio Gilberto

Costa, por meio deste termo encaminha a instituicao situada a

Rua , Inscrita sob o CNPJ ,

representada por , solicitante, a titulo de empréstimo pelo periodo de

a o(s) itens constitutivos de seu acervo e discriminado(s) em anexo com a

seguinte finalidade:

O solicitante declara-se ciente e estar de acordo com os seguintes termos:

I. Uma vez retirado(s) o(s) item(ns) do Museu de Histéria Natural e Jardim
Botanico da UFMG (MHNIJB), obriga-se o solicitante a zelar por sua preservacao,
respondendo por qualquer dano, deterioragdo ou perda que ocorrer durante e/ou depois
da retirada, por caso fortuito ou ndo, até sua devolucdo. O solicitante deve manté-lo(s)
segurado(s), por sua conta, contra roubo, incéndio e outras formas de destrui¢ao, total
ou parcial (seguro allrisks), inclusive durante o transporte, conforme valores indicados.

II. O solicitante se responsabiliza por arcar com a embalagem e transporte do(s)
item(ns) por ocasido da efetivacdo do empréstimo e devolu¢do. A embalagem deve
seguir as orientacdes MHNIJB; o transporte deve ser feito por equipe especializada
previamente aprovada pelo MHNIJB.

III. Guarda e manuten¢do do estado de conservacdo do material citado neste termo,
durante o periodo de empréstimo. Comunicar imediatamente ao MHNJB/UFMG a
ocorréncia sinistros ou qualquer outra que venha a comprometer a integridade do
material. Garantir condi¢des ambientais favordveis de guarda e exposi¢ao do material,
conforme indicacado do MHNJB. Manter reguladas a luminosidade natural e artificial.

IV. Obriga-se o solicitante a manter a(s) peca(s) na(s) mesma(s) condi¢do(des) do
momento da entrega, ndo podendo desmontar , limpar, ou realizar qualquer outro
procedimento que altere a constituicdo dos itens sem a autorizacdo por escrito do
MHNIJB e acompanhamento de um técnico indicado.

p/p

Rua Gustavo da Silveira, 1035 — Santa Inés - 31080-010 — Belo Horizonte/MG — Brasil
Fone: (31) 3409-7615/7616 — Telefax: (31) 3482-9723 - e:mail: smuseo @mhnjb.ufmg.br



HISTORIA NATURAL
E JARDIM BOTANICO

Empréstimo n°.: __/20__

TERMO DE EMPRESTIMO

V. Quaisquer danos ou perdas verificados na(s) peca(s) deverdo ser imediatamente
comunicados a0 Museu de Histéria Natural e Jardim Botanico da UFMG. O solicitante
deve aguardar as orientacdes do MHNIJB antes de realizar qualquer tipo de intervengao.
Todos os procedimentos que forem feitos devem ser descritos em relatério a ser
entregue ao MHNIJB.

VI. O MHNIJB autoriza a fotografia e reproducdo de imagens dos itens
emprestadospara fins educativos e de publicidade. O solicitante estd obrigado a registrar
a emissao de créditos ao Museu de Histéria Natural e Jardim Botanico da UFMG;
fornecer exemplares de publicacdes de qualquer espécie, referentes as atividades
desenvolvidas em razdo do empréstimo; compromete-se a entregar informacoes
necessarias a0 MHNJB, bem como cépia de relatérios técnicos, laudos, didrios e fichas
de registro fotografico.

VII. O Solicitante deverd cumprir com fidelidade o prazo e a finalidade deste
empréstimo e devolver os itens ao MHNJB ao fim do tempo acordado. Podera o
solicitante, se houver necessidade de modificagdo no prazo de empréstimo, enviar
antecipadamente solicitacdo ao Museu de Histéria Natural e Jardim Botanico da
UFMG, declarando o novo periodo desejado e os motivos para alteragdo. Cabe ao
MHNIJB a decisdo de atender a modificacao do prazo.

A violacdo de qualquer das obrigacdes do solicitante importard em rescisao
automdtica deste contrato, autorizando o MHNIJB a proceder com o retorno dos itens a

qualquer tempo.

Belo Horizonte, __ de de 20__.
Nome representante Antonio Gilberto Costa
Cargo Diretor
Instituicao solicitante Museu de Historia Natural e Jardim
Botanico da UFMG
p/p
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TERMO DE EMPRESTIMO

Anexo 1: Lista de acervo e controle de movimentacao

Empréstimo n°.: __/20__

Lista de acervo

Identificacao

Imagem

NR

Nome
Dimensdes
Material

NR

Nome
Dimensdes
Material

TOTAL: itens

Data de saida: /

Responsavel:

Entregue em: /

Recebido por:

Devolugdo em: /

Entregue por:

Data de chegada:

Responsdvel:

p/p
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Anexo 12: Identificacdo do usudrio ou pesquisador — acervo arquivistico
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ACESSO / CONSULTA ACERVO ARQUIVISTICO

N°.:

_120__

FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DO USUARIO OU PESQUISADOR

Nome:

N° Identidade:
Endereco:

Telefone:

E-mail:

Formacgao:

Vinculo Profissional:

Acervo consultado:

Motivo da consulta:

Observacoes:
REGRAS GERAIS:
1. Manusear os documentos com cuidado e sem pressa.
2. Nao apoiar os cotovelos sobre os documentos.
3. Nao utilizar- clipes, marcadores, fitas adesivas no manuseio do documento.
4. Nao € permitido qualquer tipo de comida, bebida ou fumo durante a consulta.
5. Nao deixar pertences ou volumes pessoais sobre a mesa de consulta.
6. Utilizar luvas no manuseio quando necessario.
7. Fornecer os créditos da institui¢do/acervo consultado no trabalho desenvolvido.
8. Quando necessario, solicitar autorizacdo para registro fotografico do acervo

9.

pesquisado e direito de uso da imagem.
Realizar formalidades necessdarias, quando do empréstimo do acervo,
devidamente justificado e assegurado pelo responsdvel.

10. Fornecer copia da pesquisa finalizada para o acervo da Biblioteca do MHNIJB.

De acordo,

Nome do pesquisador

Belo

Horizonte, data
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Anexo 13: Termo para custédia de acervos
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TERMO PARA CUSTODIA DE ACERVOS

I. DADOS GERAIS

O acervo identificado neste documento € recebido de acordo com as condi¢des

estipuladas com a documentacao correspondente a0 mesmo.

Recebido de residente no (endereco)

pelo Setor , sob a

responsabilidade de

Finalidade
Didentificagﬁoljestudo Dempréstimo [ ] transferéncia

[ Jpermuta[ Jexposicdo [ Joutros

Periodo

II. DADOS DO ACERVO

Data da chegada / /

Total de objetos: (listagem como anexo)

Identificado por

Estado de conservacdo: [_]Otimo [_|Bom [_|Regular [ |Ruim

Localizacdo do acervo durante o periodo de custédia

Documentac¢ao remetida (especificar)
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TERMO PARA CUSTODIA DE ACERVOS

Observagoes:

Lista de acervo

Identificacdo Imagem

NR

Nome
Dimensdes
Material

NR

Nome
Dimensoes
Material

I1I. TERMOS E CONDICOES

1. O Museu de Histéria Natural e Jardim Botanico da UFMG dispensard ao
acervo deixados sob sua custdédia o mesmo cuidado e manutencdo que as suas proprias
colecdes. Fica determinado entre o proprietdrio e 0 MHNJB isen¢do de ambos quanto a
responsabilidade decorrente da deterioracdo inerente e gradativa a que estdo sujeitos

todos os objetos.

2. N3ao haverd seguro para o material / objetos em custddia, a ndo ser que o
proprietério o faca previamente. Este documento isenta 0 MHNIJB, seu corpo técnico e
todo seu pessoal de qualquer responsabilidade referente ao material / objetos sob

custddia, salvo em casos comprovados de negligéncia.

3. O MHNIJB podera fotografar os objetos para fins especificos.
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4. O proprietdrio devera apresentar toda a documentagao existente sobre o

acervo ou material.

5. O acervo deixado sob custddia serd devolvido ao proprietario ao fim do

prazo previsto.

6. Ao término do prazo da custddia, o acervo (objetos, espécimes) serd
retirado pelo proprietdrio/instituicio ou representante oficial. Se isto ndo ocorrer, o

MHNIJB ap6s um prazo de 30 dias terd o direito de devolucao do mesmo.
As partes concordam com os termos e condi¢des expressos neste documento.

Belo Horizonte, XX de XXXXX de 20XX.

Proprietario

Diretor MHNJB/UFMG
NOTA:

Este documento serd feito em trés vias: duas ficardio com o MHNJB/UFMG e
uma com o proprietdrio que deverd trazer quando da retirada do acervo (objeto,

espécimes).
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