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Definigcao

As normativas para o procedimento de Empréstimo seguidas pelo Museu da Imigracdo estdo previstas pela
Resolugao SC - 37, de 3 de setembro 2004, da Secretaria de Cultura do Estado e S3do Paulo, no entanto
nesta resolucdo estdo previstas as condicGes para o que chamamos de Empréstimo-Saida, ou seja,
quando um objeto pertencente ao acervo do Museu da Imigracdo é emprestado para terceiros (pessoa

juridica).

Uma vez que o procedimento Empréstimo-Entrada ndo estd previsto na Resolugdo SC - 37 a equipe do
Nucleo de Preservagdo julgou necessario o estabelecimento de normativas internas para quando objetos de
terceiros (pessoas fisicas ou juridicas) adentrarem aos espacos do Museu da Imigracdo durante um periodo
de tempo especifico e para uma finalidade especifica.

Sendo assim, com base nos preceitos indicados pelo Norma Spectrum 4.0, a Resolugdo Resolugdo SC - 37 e
as especificidades da instituicdo a equipe do Nucleo de Preservacdo redigiu este documento buscando
estabelecer o Procedimento Operacional Padrao necessario para a realizacdo de Empréstimo-Entrada

no Museu da Imigracdo do Estado de Sao Paulo.

Abaixo consta um passo a passo para a gestdo e documentacdo do processo de Empréstimo-Entrada,
abarcando desde o momento que antecede a chegada do objeto ao Museu da Imigracdo até o momento de

retorno do objeto ao proprietario.

1) Finalidade do Empréstimo-Entrada
A Norma Spectrum 4.0 reconhece diferentes finalidades de Empréstimo-Entrada, desde a habitual exposicdo
até finalidades como pesquisa, conservacdo, acao educativa ou registro fotografico. Para este documento
considera-se a atual realidade institucional do Museu da Imigracao, na qual a maioria dos objetos
emprestados adentram a instituicdo com finalidade de integrar uma exposicdo especifica.

1.1 Empréstimo para exposicao

Apos definir a finalidade do Empréstimo-Entrada, é importante que a Equipe Técnica do Museu da Imigragdo
defina algumas informagdes essenciais relacionadas a exposicdo, pois estas auxiliardo nas atividades de

gestdo e documentacdo dos objetos emprestados. A equipe técnica devera definir:

- Titulo, tematica ou conceito da exposicdao acompanhado de breve descritivo;

- Se exposicdo é de longa duragao ou temporaria;
- Data aproximada do inicio e término da exposigdo;

Outra importante questdo a ser definida é a metodologia do tratamento prestado aos objetos. De acordo
com as experiéncias institucionais e a responsabilidade em zelar pelos objetos de terceiros o melhor

tratamento a ser dado aos objetos, independente de sua tipologia, é o tratamento museoldgico.
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2) Contato com proprietario

Apés definir as premissas da exposicdo que contara com a participagdo de objetos de terceiros é necessario
entrar em contato com o proprietario. O primeiro contato com o proprietario, seja esta pessoa fisica
(particular) ou pessoa juridica (instituicdes histdricas e culturais), deverd ser feito por um membro
autorizado da equipe técnica do Museu da Imigracdo. Este primeiro contato poderda ocorrer por meio de
telefone, no entanto destaca-se a necessidade de um registro por escrito seja este um e-mail, carta ou

oficio.

As condicGes do empréstimo deverdo constar desde o primeiro momento, deverdo ser informados as datas
aproximadas de inicio e término da exposicdo, o tratamento museoldgico a ser prestado ao objeto, incluindo

procedimentos de conservacao e o fato de que todos os objetos emprestados serdo assegurados.

Por uma questdo de controle alguns dados particulares do proprietario deverdo ser solicitados no momento
do primeiro contato, sdo eles:

- Nome completo do proprietério;

- Numero de RG e CPF do proprietario;

- Endereco completo do proprietario;

- Enderego completo do local em que o objeto se encontra;

- Numero de telefone do proprietario (fixo, celular e nUmero para recados);

Esta disponivel um modelo prévio de contato com proprietéario no Anexo 1.

3) Selecgao dos objetos

Apds o estabelecimento do primeiro contato com o proprietario, uma visita fisica ao local em que o objeto se
encontra devera ser agendada. Esta visita fisica também devera ser realizada por membros autorizados da
equipe técnica do Museu da Imigracdo. A visita ao local é importante para que o estado de conservacdo,
dimensodes fisicas e descricdo do objeto sejam verificados, reiterando dessa forma a viabilidade de
participacdo na exposicdo. Durante a visita é importante que fotografias documentais dos objetos sejam
produzidas e que sejam anotadas as dimensdes de altura, largura e profundidade.

Os dados coletados até este momento deverdo ser organizados pela equipe de preservacdo do Museu da
Imigragdo e inseridos na Planilha em Excel denominada Empréstimo-Entrada (Anexo 2). Por meio dessa

planilha a equipe de pesquisa responsavel pela curadoria devera indicar quais objetos serdo de fato

incorporados a exposicdo e quais terdo sua participagdo descartada.

4) Documentacao de entrada do objeto
4.1 Documentacao anterior ao recebimento do objeto no Museu da Imigracao

Apds a sinalizagdo de quais objetos irdo de fato participar da exposicdo, a planilha em Excel denominada
Empréstimo-Entrada sera consolidada, a partir das informagdes contidas nela a equipe de preservacdo dara
continuidade aos tramites de valoracdo e solicitacdo de seguro para corretora. A valoracdo dos objetos

devera seguir a tabela de valor encontrada em sites de leildo e antiquarios nacionais e internacionais.
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Devido a lentiddo para a geracdo do numero de apolice de seguro pela corretora certificados de seguro em
nome dos proprietarios serdo emitidos, estes deverdo ser enviados aos proprietarios por e-mail assim que

estejam prontos.

A equipe de preservacdo também ira redigir o Termo de Contrato de Empréstimo (Anexo 3) 1. Apds a

redacdo do Termo de Contrato de Empréstimo o mesmo devera ser assinado pela Diretoria Técnica do
Museu da Imigracdo e pelo proprietario do objeto. O agendamento da assinatura do termo de contrato
devera ser realizado antecipadamente por meio de e-mail, neste mesmo e-mail deverdo ser acordadas entre

as partes as seguintes questdes:
- Como se dara o translado do objeto até o Museu da Imigragdo;

- Qual a melhor data e horario para que objeto adentre aos espagos do museu visto que a equipe devera
preparar as condigOes fisicas ideais para recebimento do objeto;

- Quais membros da area técnica estdo autorizados a receber os objetos;

Se até o momento de entrada do objeto nos espacgos do museu o Termo de Contrato de Empréstimo ndo

estiver finalizado serad possivel a assinatura do Termo de Entrega de Objeto (Anexo 4), no entanto é

importante ressaltar que este documento ndo substitui o contrato, o qual deverd ser assinado

posteriormente.
4.2 Documentacgao posterior ao recebimento do objeto no Museu da Imigracao

Apds a entrada do objeto nos espacos do Museu da Imigracdo, os mesmos deverdo ser identificados
fisicamente com numero de empréstimo MI2, Também é obrigatdria a elaboracdo do laudo de conservagéo
dos objetos emprestados (Anexo 5).

Para maior controle das informacdes sobre os objetos emprestados, todos os dados coletados até o
momento deverdo ser inseridos pelo documentalista responsavel no banco de dados In Patrimonium (Tarefa
Outros Objetos).

Também deverdo ser realizadas vistorias periddicas dos itens emprestados na area expositiva, em caso de

sinistro devera ser redigido o respectivo relatdério e o proprietario devera ser comunicado imediatamente.

5) Renovacao de Empréstimo

Caso o periodo de vigéncia da exposigdo seja prorrogado, um membro responsavel da equipe técnica devera
entrar em contato com o proprietdrio comunicando a nova data de encerramento da exposicdo. Caso o
proprietdrio esteja de acordo com a prorrogacdo, o documentalista responsavel da equipe técnica devera

redigir o Termo de Aditamento ao Contrato de Empréstimo (Anexo 6) e solicitar a renovacdo do seguro para

a corretora. Novos certificados de seguro em nome dos proprietarios serdo emitidos, estes deverdao ser

enviados aos proprietarios por e-mail assim que estejam prontos.

1 0 modelo de termo de contrato de Empréstimo-Entrada anexado é destinado principalmente aos proprietérios
particulares que ndo disponham de modelo, nos demais casos serdo utilizados os modelos de contratos disponibilizados
pelo proprietario que emprestara o objeto.

2 Os numeros de empréstimo s3o sequenciais, a ordem encontra-se na planilha Excel “Controle NiUmero de
Inventdrio”localizada na rede \\servidor-mi\MI\NUCLEO DE PRESERVACAO\06.01.07.03 - Guia, inventdrio, catélogo,
indice\Cole¢do Museoldgica\2017 01 02 In Patrimoniun
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6) Documentacgdo de saida do objeto

Ao término da exposicdo é obrigatério a elaboracdo de um novo laudo de conservacao.

Um membro responsavel da equipe técnica devera contatar, com antecedéncia de 15 dias, o proprietario
através de e-mail para agendar a devolucdo do objeto emprestado. Neste mesmo e-mail deverdo ser

acordadas entre as partes as seguintes questdes:
- Como se dara o translado do objeto do Museu da Imigracdo até o local indicado pelo proprietario;
- Qual a melhor data e horéario para que objeto seja devolvido ao proprietario;

7

- Caso o proprietario ndo esteja presente no local na data de devolugdo do objeto quem é a pessoa

responsavel pelo recebimento;

No ato de devolugdo do objeto devera ser assinado o Termo de Devolugdo de Objeto (Anexo 7).

Em caso de falecimento do proprietario a equipe técnica devera solicitar orientagdo juridica.

Para maior controle das informacGes sobre os objetos emprestados, todos os dados coletados até o
momento deverdo ser inseridos pelo documentalista responsavel no banco de dados In Patrimonium (Tarefa
Outros Objetos).



