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GUIA DOS MUSEUS

APRESENTACAO

Este guia tem o objetivo de tornar sistemética a
pratica de cuidar dos museus do interior que|
integram a| réde do Estado.

Embora tenha sido redigido por profissionais de
formacao académica e longa experiéncia no trato das
coisas da cultura, cuidei para que sua linguagem fosse
sempre simples e de facil acesso aqueles que tém sob
sua responsabilidade unidades museoldgicas no interior
de nosso Estado. Essas unidades possuem como trago
comum, o fato de serem, quase sempre, administradas
por profissionais cuja relagdo com o museu data do dia
em que pela primeira vez entraram na unidade, da qual
sd0 0s responsaveis.

Além disso, por serem na pratica auténomas em sua
atividade cultural, essas unidades desenvolveram
comportamentos préprios, adaptando-se as
circunstancias e aos conceitos culturais regionais,
tracando um quadro que muitas vezes elege
encaminhamentos diferentes para situagao semelhantes.

Nosso guia tem, portanto, a preocupacao em definir,
de forma correta, dentro das normas administrativas e
técnicas, caminhos a serem seguidos diante das
situagdes comuns a todas essas unidades detfinidas como
Museus| ‘Histéricos e Pedagégicos.

Definitivamente esse guia ndao é um tratado.
Humildemente é um Guia, aberto inclusive a sugestdes,
© que em versdes posteriores e revisadas, poderd até
mesmo, apds testado na pratica, modificar normas aqui
apresentadas.

Zéllo Alves Pinto
Diretor do Depto de
Museus e Arquivos
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O QUE E O MUSEU

A palavra museu vem do termo gre-
go museion, templo das musas. Os la-
tinos denominaram museum ao gabi-
nete ou sala de trabalho dos homens
de letras e ciéncias. Ptolomeu I, sobe-
ranc do Egito, deu esse nome A parte
do seu palédcio, em Alexandria, onde
se reuniam os sdbios e filésofos mais
célebres de seu tempo para se entre-
garem ao estudo das letras e das cién-
cias, tendo & sua disposigdo uma bi-
blioteca que se tornou famosa na An-
tiguidade. Foi esse o primeiro estabe-
lecimento cultural que recebeu o titulo
de museu.

As colegdes de quadros ou pinaco-
tecas, de esculturas, de objetos de ar-
te e de reliquias preciosas datam da
Grécia Antiga e de Roma. Na Idade
Media, elas existiram nos mosteiros e
igrejas. No Renascimento, nos paldcios
dos soberanos e grandes senhores.

Nenhuma teve a designagdo de mu-
seu. AA primeira colegdo que recebeu
essa denominacgao foi a do Louvre na
Franga, aberta ao publico em 1750.

Depois, a palavra'museu\tornou-se
habitual para designar colegdes de
qualquer natureza (piblicas ou parti-
culares), e até ha poucos anos atrds o
museu servia para abrigar e conservar
colegdes: era sua unica finalidade.

Atualmente, os estatutos do ICOM
— The Internacional Council of Mu-
seums reconhecem como museu " {o-
da instituigio permanente, sem fins lu-
crativos, a servigo da sociedade e de
seu desenvolvimento, aberta ao publi-
co, que adquire, conserva, pesquisa,
comunica e expde com finalidade de
estudo, educagéo e entretenimento, a
evidéncia material do homem e seu
meio ambiente”. Estes estatutos consi-
deram o termo museu em sua abran-
géncia méxima, o que incluird dessa

forma, na definigdo, os jardins bota-
nicos, zooldgicos e outros estabeleci-
mentos onde sido apresentadas espé-
cies vivas; as bibliotecas piblicas e os
centros de arquivo e documentagéo,
desde que tenham constantemente sa-
las de exposi¢ao; os monumentos na-
turais, arqueolégicos, monumentos e
sitios histdricos,reservas naturais; cen-
tros de ciéncia e planetdrios. E neces-
sdrio, entretanto, que todos esses ca-
sos recebam tratamento de museu.
O Programa Nacional de Museus

elaborou a seguinte definigdo:

Museu — instituigdo permanente,
aberta ao publico, sem fins lucrativos,
com a finalidade de coletar, conservar,
pesquisar, documentar e expor os tes-
temunhos da natureza e da cultura pa-
ra educagdo e lazer.
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O ESPACO DE UM MUSEU

O museu é um espago ativo, dini-
mico, onde acontecem eventos expo-
sigbes, palestras etc. E um local de
pesquisa e estudos, com salas especi-
ficas para desenvolvimentos de ativi-
dades técnicas e artisticas, cursos etc.,
exigindo para tanto, que o edificio des-
tinado a este uso seja projetado ou
adaptado convenientemente para aten-
der estas expectativas.

m Entrada do museu: — constitui um
espago de grande importincia, den-
tro da estruturagdo de um museu, de-
vendo ser acolhedora e convidativa,

dando acesso direto & parte destinada
ao piblico, Deve abrigar uma recep-
Gdo, com o atendimento e o controle
dos visitantes. A portaria caberd, por-
tanto, a responsabilidade de acolher,
fiscalizar e fazer o controle das visitas
(estatistica), através de um livro onde
deverdo constar os seguintes dados:
data, nome do visitante, cidade, ou
quaisquer outros que sejam importan-
tes para o controle do museu (faixa etd-
ria, profissdo, grau de escolaridade,
enderego etc.)

A entrada devera dispor de um local
para a guarda de valores dos visitan-

ESQUEMA DE ORGANIZACAO DE
: DIRETORIA/

UM MUSEU DE GRANDE PORTE SECRETARIA
ENTRADA/ ADMINIS- SETOR/
RECEPGAO TRACAO TECNICO

W -8
' SALAS DE |
EXPOSIGAO LABORA-
BIBLIOTE PERMANEN TORIOS/
MAPOTECA TE E TEM- OFICINAS
PORARIA
SALAS DE CONSER-
AUDITORIO CURSOS RESERVA VACAO/
ESPECIA- TECNICA RESTAURO
LIZADOS J




GUIA DOS MUSEUS 9
S ENTRADA/ ADMINIS
ORGANIZAGAO DE RECEPGAO TRAGAO
UM MUSEU DE MEDIO PORTE

tes: sacolas, malas, guarda-chuvas,
etc.

m Salas de exposigGo permanente
e tempordarias — sdo salas destinadas
4 apresentagao do acervo do museu;
devem ter de preferéncia paredes con-
tinuas e poucos vaos (portas e janelas)
para o melhor aproveitamento e distri-
buig&o das obras. O tipo de circula-
cdo a ser adotado vai depender da ar-
quitetura do edificio, podendo ser ho-
rizontal, quando as salas estao locali-
zadas num mesmo andar ou vertical,
pelos varios andares do prédio.

Limpeza, boa iluminagéo, ventilagao

a condigdes de seguranga contra rou-
bo e incéndio sdo exigéncias basicas
que devem ser tratadas com serieda-
de. Quanto & iluminag&o, é aconselhdvel
o uso de cortinas ou persianas que per:
mitam a regulagem da intensidade lu-
minosa, evitando a incidéncia direta
de luz solar sobre as obras expostas.
A iluminagéo artificial (incandescen-
te ou fluorescente) deve ser indireta e
a distribuigdo das lumindrias deve ser
feita de modo a permitir uma ilumina-
¢lio homogénea em todo o espago, eli-
minando cantos obscuros. As salas de-
vem apresentar boa ventilagéo,
evitando-se correntes de ar.

b e

L (i

SALAS DE RESERVA
[EXPOSIGAO| TECNICA

m Setor administrativo — deve en-
globar todas as atividades relaciona-
das com a administragio do museu, com
salas para a diretoria, secretaria, ze-
ladoria e pessoal técnico especializa-
do (musedlogos, artistas pldsticos, his-
toriadores etc.).

m Auditério — seria interessante pre-
ver se possivel um espago equipado
com tela e projetores, destinado ao de-
senvolvimento de atividades culturais
complementares tais como cursos, pa-
lestras, projegoes etc.

m Espago especializado para ativi-
dades técnicas — devem ser previs-
tas salas de conservagao e restauro, ofi-
cinas e laboratérios técnicos.

m Biblioteca/Mapoteca — a biblio-
teca (de preferéncia especializada) &
muito importante na concepgio de um
museu moderno, pois propicia o desen-
volvimento de atividades de pesquisa
e estudo, gerando mais um espago de
interesse publico.

m Reserva técnica (depésito) — es-
te espago tem a funigdo primordial de
guarda do acervo nfo exposto. Portanto,
precaugdes especiais quanto & sua lo-
calizagéo, protegéo contra roubo e in-
cédndio e condiges ambientais preci-
sam ser observadas.
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SEGURANCA NOS MUSEUS

A questdo da seguranga nos museus
deve ser encarada como de importan-
cia fundamental e cabera ao respon-
sdvel de cada instituigdo a garantia de
preservagdo do acervo contra quais-
quer riscos e danos (deterioragdo ou
destruigdo.)

Em linhas gerais, a segquranga do
acervo estara garantida:

a a nivel do prédio: pela aplicagao das
normas de seguranga na construcao do
ediﬂicio.]

& a nivel das instalagces: pela colo-
cagido de protecdes adequadas contra
incéndio e roubo.

a a nivel do piiblico e dos funciona-
rios do museu: pela observagio dos re-
gulamentos, instalagGes e recomenda-
gbes da seguranga.

m PREVENGAO DE INCENDIO

O QUE DEVE SER FEITO

« Limpeza permanente de todos os lo-
cais do Museu (drea de exposigio, re-
serva técnica, biblioteca, escritério, ba-
nheiros, copg.).

« Guardar produtos inflaméveis em ar-
mérios de metal, fechados & chave.
« Verificar para que os recipientes dos
produtos inflaméveis este]am devida-
mente tampados.

+ Mandar verificar, pelo menos uma vez
por ano, toda instalacao elétrica.

» Chamar especialista quando houver
qualquer problema na parte elétrica.
» Apds o fechamento do museu, veri-
ficar se todas as instalagdes elétricas
estdo desligadas. (salvo as indispensa-
veis).

« Caso existam nas instalagdes do mu-
seu, botijdo de gds ou gas encanado,
desligar a torneira de registro, sempre
que ndo estiver em uso.

« Checar sistematicamente os extinto-
res de incéndio, mantendo-os carrega-

dos.

« Treinar todos os funcionarios para uso
dos extintores.

= Colocar os extintores em locais visi-
veis e de facil acesso.

+ Colocar sinalizacao de safda, em lo-
cais visiveis.

« Indicar a diregao das saidas por meio
de flechas.

« Manter permanentemente livres as sai-
das, escadas e corredores de circula-
gédo.

» Elaborar plano de esvaziamento ré-
pido do edificio, para caso de incén-
dio e treinar o plano com os funciona-
rios.

* Relacionar as obras que devem ser
retiradas primeiramente, em caso de
incéndio.

- Fazer com que todos os funciondrios
tenham conhecimento dessa relagao.
O QUE NAO DEVE SER FEITO. |
» Permitir que os visitantes e funcio-
ndrios do Museu fumem nas &reas de
exposicio, reserva técnica, biblioteca,
auditério, laboratérios.

« Permitir o acimulo de material em
desuso nas lixeiras.

+ Sobrecarga elétrica.

= | ROUBO/DEPREDACAO —
PRESERVACAO

O QUE DEVE SER FEITO

» Manter servigos de vigilancia cons-
tantes nas dreas de exposigao.

« Os vigilantes ou responsdveis, antes
do horério de abertura do Museu, de-
verdo proceder a uma vistoria geral,
para verificar se nenhum objeto esté
faltando ou apresenta danos.

» Em caso de ocorrer qualquer irregu-
laridade, a mesmo deverd ser comuni-
cada imediatamente ao responsdvel.
« Solicitar aos visitantes que deixem
sacolas, malas, valises e guarda-
chuvas na portaria.

« Nao permitir que sejam tocados
quaisquer objetos em exposigéo.



GUIA DOS MUSEUS

"

« Nao permitir que sejam ultrapassa-
dos as barreiras ou cordées de prote-
Gao.

« Ficar atento a visitantes cujo compor-
tamento pareca suspeito.

« Instruir os vigilantes para fazerem
uso de um apito, caso vejam, efetiva-
mente, uma obra sendo roubada ou
danificada.

Obs: neste caso, as portas de entrada
e saida devem ser fechadas imediata-
mente.

» No caso de roubo, entrar em conta-
to com a policia.

- Apds o término do horario de visita-
Gao, os vigilantes ou o responsavel de-
verdo proceder a uma vistoria minu-
ciosa nas salas de exposigao, verifican-
do o perleito fechamento de portas e
janelas.

« Se possivel, manter um vigilante
noturno.

« Manter em perfeito estado de con-
servacdo as fechaduras e trancas das
portas e janelas.

« No caso de estarem sendo realizadas
obras de manutencgao no edificio, re-
tirar os objetos expostos proximos da
drea que passa poOr Ieparos..

» Colocar um funcionéario para acom-
panhar os servigos.

- Estabelecer um inventdrio sistemati-
co do acervo do Museu, para impedir,
preventivamente o roubo ou para fa-
cilitar as buscas de um objeto desapa-
recido.

« No caso de retirada de algum objeto
em exposigdo, colocar em seu lugar
um aviso mencionando a causa da re-
tirada (por ex: empréstimo, restauro).
« Qualquer saida de um objeto do
acervo do Museu deve ser autorizado
por escrito pelo diretor ou responsavel.
» No caso de empréstimo de obras pa-
ra outras entidades, deverd ser elabo-
rado um Termo de Responsabilidade,

assinado pelo responsével do Museu e
pela entidade, estabelecendo-se o pra-
zo de empréstimo.

« Colocar objetos de pequeno porte
em vitrines fechadas.

= No caso de exposigdo de quadros,
verificar a fixagdo do chassi no
quadro.

- A reserva técnica deve se localizar
no sub-solo ou andar térreo, deve ser
de facil acesso e mantida sempre em
ordem para facilitar a localizagdo dos
objetos.

O QUE NAO DEVE SER FEITO.

- Retirar objetos da exposigdo duran-
te o horario de visitagido.

- Permitir a saida de obras sem auto-
rizagdo do responsavel.

« Permitir a entrada de visitantes ou
pessoas estranhas na reserva técnica
e laboratdrio.

» Expdr objetos que ndo apresentem
bom estado de conservagao.
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DOCUMENTACAO

m0 que &7
E toda informacao referente ao acer-
vo do museu. Um museu que ndo man-
tém atualizado e em bom estado as in-
formagées relativas a seu acervo, dei-
xa de cumprir uma de suas principais
fungdes, ou talvez a mais importante,
que & a preservagdo de sua memoria,
Se contarmos| com| sistemal de| do-
cumentagdo inadequado perderemos,
com toda seguranga, algo mais impor-
tante que os proprios objetos. Os res-
ponsdveis pelos museus tém a obriga-
¢do de manter as colegdes em boa or-
dem e transmiti-las a seus sucessores
nas melhores condigées de registro.
B Quem é o encarregado da docu-
mentag&o?
O musedlogé ou profissional de mu-
seu.
m O que compde a documentagdo?
« Aquisi¢ao (coleta, doagao, emprés-
timo, compra).
= Registro ou inventario.
« Classificagao.
« Catalogagao (fichas).
= Pesquisa.
O QUE DEVE SER FEITO:
& Aquisigdo
1-O museu, ao receber um objeto, de-
ve sempre observar se a documenta-
gdo estd correta, a sua autenticidade,
o estado de conservagao e seu valor de
mercado.
2-A documentagio de um objeto po
de ser composta por cartas, recibos de
compra ou venda anterior, cépia de

3E importante que o museu tenha um
Conselho de Orientagio para opinar
a respeito dos objetos a serem ou ndo
recebidos, a fim de que a responsabi-
lidade ndo seja exclusiva do diretor.

4-Quando o museu receber objetos
em cardter tempordrio, estes passam a

testamento ou carta de doagdo, que
deverso ser sempre arquivados.

ser de inteira responsabilidade do mu-
seu que os abriga.

5.E fundamental que se avalie, no ca-
so de empréstimos, principalmente, pa-
Ta exposi¢des tempordrias a documen-
tagdo de origem, a numeragao, O es-
tado de conservagdo e o seguro das
pegas.

6-No caso de doagdes por legados, é
importante que se tenha uma cépia do
testamento do doador que se incorpo-
rard ao arquivo documental.

7-Na compra de um objeto pelo mu-
seu, & necesséria a apresentagdo de fa-
turas, recibos ou outros documentos
que comprovem a realizagdo da tran-
sagdo comercial.

8-Os objetos coletados em expedi-
¢oes cientificas e arqueoldgicas e que
posteriormente se integrarem, ac acer-
vo do museu, deverédo conter uma sé-
rie de informagées do local onde fo-
ram recolhidos.

9-Se o0 museu dispde de um espago
adequado, pode-se expdr as iltimas
doagées recebidas, com o nome dos
doadores em destaque. Esta pratica
pode favorecer e estimular o aumento
e contribuigdo de outros doadores.
10-Toda instituigdo museolégica deve
ainda agradecer de maneira particu-
lar ou piblica as'doagdes por ela ze-

'ebidas.

Reglstro:

E o sistema que permite identificar
a controlar os objetos do acervo per-
manente ou temporario de um museu.
Por isso tem diversas fases:
1-Ficha de Entrada:
E a ficha inicial do objeto. Sua fungao
é identificar e dar um nmimero de re-
gistro ao objeto. Esta ficha deve ser
preenchida no momento em que a pe-
¢a ingressar no patrimdnio do museu;
2-Numeragéo:
Também chamada registro do objeto.
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Os sistemas de numeragdo sdo diver-

sos e variam de museu para museu. O

mais utilizado é o sistema de mimeros.

Exemplos de alguns sistemas:
2.1-Sistema de um unico nimero —
numera-se o primeiro objeto da co-
lecdo com o n? 1, sequindo em or-
dem sequencial de entrada.
2.2-Sistema de dois numeros — se
utiliza um nimero de controle sequi-
do pelo nimero cumulativo.

Ex: 80.5 (80 representa o ano de en-

trada da pega no museu e o n? 5 o

quinto objeto a ser registrado no

mesmo ano). .

2.3-Sistema de trés nimeros — Per-

mite a identificacdo da procedéncia-
do objeto.

Ex: 85.13.10(se tivermos 10 objetos

da colegiao 13 entrados no ano de

1985, o ultimo objeto desta colegédo

terd o numero 85.13.10. Podemos

ainda dizer que é o objeto n? 10 da
colecdo 13, adquirida no ano de

1985, este niimero nos diz que todos

o0s 85.13 provém da mesma fonte; do
mesmo doador.

No caso de conjuntos ou colecdes
pode-se usar letras.

Ex. 83.06.l1a (bule)

* 83.06.1b (tampa)

Cada sistema pode adaplar-se a
qualquer museu sem nenhum tipo de
problema. Todos apresentam vanta-
gens e desvantagens.

Os critérios de escolha de um siste-
ma sdo muitos variados. Os responsa-
veis pela documentagido do museu &
que deverdo decidir-se por um ou por
outro. .
Obs: O sistema de numeragao segui-
do pelos museus do interior afetos &
Secretaria de Estado da Cultura é o de
um Ginico ntimero, composto por cin-
co digitos.

. Ex. objeto n? 00040

O QUE DEVE SER FEITO

« Todo objeto deve ser numerado.

+« O nimero de um objeto deve ser o
mesmo em todos os ficharios.

« O numero deve ser colocado de ma-
neira discreta e em local que nao possa
ser retirado. Os locais recomendados
sdo: partes inferiores, suportes e rever-
so.

- A numeragio deve ser feita no pro-
prio objeto com tinta nanquim preta ou
branca, ou tinta éleo diluida. Passar
posteriormente uma camada de verniz
transparente para melhor durabilida-
de da marcacgio.

« Para téxteis deve ser confeccionada
uma etiqueta de tecido com o nimero
em nanquim ou tinta de lavanderia. A
etiqueta deve ser presa por uma linha
resistente na parte menos fragil do
tecido.

= Os objetos de vidro, porcelana e me-
tal devem ser marcados na parte me-
nos visivel. Deve-se usar nanquim re-
coberta por verniz.

- Para pintura deve-se marcar o nime-
ro no dngulo direito do suporte.

« Desenhos, pergaminhos, fotogratias,
livros e qualquer objeto de papel de-
ve ser marcado sempre no reverso com
l4pis brando.

- Cerdmica, pedras, terracota, madei-
ra deve-se colocar o n? a tinta sobre
uma base preparatéria com um verniz
protetor.

» O mobilidrio deve ser marcado ou na
parte interna ou na parte de fras.

« Espécimes zoolégicos podem ser nu-
merados diretamente na prépria pega
em locais apropriados (patas) ou se

" aplica uma pequena etiqueta.

+ Moedas, papel-moeda, joias, conde-
coragdes, selos e objetos muito peque-
nos e de grande valor, sugere-se que
ndo sejam marcadas diretamente, mas
sim fotografados.
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A foto deverd ser numerada e guarda-
da junto com o objeto.
No caso das moedas, pode-se comple-
mentar com os calgos que se realizam
facilmente com a ajuda de um papel
fino e de ldpis brando, presionando-o
sobre a moeda e repassando a super-
ficie com o lapis;
3-Livro de Tombo ou de Registro
O livro de tombo é o documento onde
sdo registrados todos os objetos que
compdem o acervo do museu. Ele de-
ve conter uma série de informagées
como:
+« 0 n? de registro
» data de entrada
» classificagdo (categoria)
» nome do objeto
«» descrigdo
» procedéncia
« forma de aquisigéo
« estado de conservagao
« observagdes (baixa de objetos e es-
pecificages importantes para o ficha-
mento posterior).
al Classificagéo
E o estabelecimento das principais
categorias das colegdes e insergdo dos
objetos nestas categorias, com as se-
guintes finalidades:
» Possibilitar a identificagdo correta do
objeto.
« Analisar os niveis de informagao do
objeto. -
& Fichas de Catalogagdo %
Contém informagoes extensivas so-
bre cada objeto da colegdo do museu.
Por motivos de seguranga sugere-se
que estas fichas sejam em duplicata e
arquivadas em lugares diferentes.
Para a confecgdo de uma ficha de
catalogagdo, uma série de itens basi-
cos devem ser observados:
1) Nome da instituigdo — Nome do
museu proprietdrio do objeto.
2) Numero de registro — A identifi-

o

cagido dada pelo museu ao objeto.

3) Categoria — Geralmente é deter-
minada baseando-se na fungédo do ob-
jeto. A numeracdo permite saber
quantos objetos existem dentro de ca-
da categoria.

Ex:Cat.ARn® 0040 AR=arte religiosa

ET n° 1000 ET=etnografia
Obs: Este sistema aplica-se em museus
com acervos muito ecléticos.

4) Nome do Objeto — E identificagao
correta que permite distingui-lo de ou-
tros objetos similares.

5) Localizagao — E a referéncia exa-
ta da localizagao do objeto no museu.
Ex: exposicao tempordria, exposigao
permanente, empréstimo, depdsito.

6) Fotografias — Deve-se ter na ficha

um espago destinado & foto para me-
lhor identificagdo do objeto. E impor-
tante que conste o nimero do negati-
vo.
Obs: Quando a ficha de catalogagao
apresentar fotos, é de suma importan-
cia a existéncia de um arquivo
fotografico.

7) Outros mimeros — Outras identi-
ficacdes, outros nimeros que possam
ser procedentes de outros sistemas de
inventario ou registro.

8) Autor — Criador da obra. O no-
me deverd ser por extenso. Se o artis-
ta for conhecido_por mais de um no-
me-deve ser mencionado, como tam-

“bém se for atribuigéo. |

9) Titulo — O titulo que foi dado a
obra de arte na lingua original, e a tra-
ducdo em portugués, se for obra
estrangeira.

10) Epoca/Data/Periodo — A data da
execucdo do trabalho com o maximo
de precisao.

Ex: 1920 ou entre 1910 e|1920.

O periodo histérico ao qual pertence
também pode ser especificado, ou se
a data é incerta colocé-lo apenas.|
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Ex: Império.

11) Estilo — Deve ser considerado a so-
ma das caracteristicas do objeto.
Ex: art-nouveau, gético, barroco.
12) Procedéncia — Local de onde pro-
vém o objeto, ou onde o objeto foi
encontrado.

13) Origem — Area geografica, loca-
lidade onde o objeto foi confecciona-
do, construido.

Obs: nem sempre a procedéncia e ori-
gem sd3o as mesmas.

Ex: procedéncia-Vale do Paraiba
origem-Portuguesa

14) Material/técnica — Os principais
materiais com que o objeto foi feito.
Deve-se utilizar poucas palavras. Os
processos de manufatura deverao ser
anotados. Geralmente material e técn-
ca se complementam.

Ex: ¢leo/tela

prata/repuxada

15) Fabricagdo — Onde o objeto foi fa-
bricado. Ex: fédbrica, grafica, fundi-
gédo.

16) Dimensdes — As dimensdes do ob-
jeto deverdo ser exatas (alt., largura,
didmetro, peso) Se utilizaré o sistema
métrico decimal. Para o peso uma tini-
ca unidade de medida devera ser usa-
da (gm, kg etc)

17) Inscri¢gdes — Se existe algum re-
gistro ou inscrigdo na pega. |
Deve-se transcrever a inscrigdo na
observagdo.

18) Marcas — Simbolos que identifi-
quem o fabricante, a época.

Ex: =

P | [AS]
Marca de controle do Porto-Portugal,
sendo fiscal Luiz Anténio Rodrigues
de Aratjo. Foi registrada em 1843 e foi
usada até 1853,
O prateiro é Anténio de Souza, regis-
trado em 1852.

19) Assinatura — Assinatura do artis-
ta, Identificar a localizagdo da inscri-
gdo. Ex: reverso, embaixo & direita,
etc.

20) Forma de Aquisigdo — Forma de
ingresso do objeto no museu. Ex: doa-
¢do, compra, empréstimo, coleta, per-
muta ete.

21) Valor — A avaliagdo dos objetos
deve ser,na medida do possivel, feita
por especialistas ou colecionadores
para fins de seguro.

22) Estado de conservagao — O esta-
do em que se encontra o objeto. Ex:
bom, regular, mau.

23) Restauragdao — Uma descrigao da
restauragdo que tenha sido feita.

24) Descricdo do Objeto — Uma des-
crigdo fisica completa do objeto: de-
talhes de forma, cor, acabamento sdo
importantes. A descrigdo deve ainda
ser curta, clara e cancisa.

25) Dados Biograficos — Informagoes
biogréficas especificando, se possivel
os cursos, escola por onde passou.
26) Referéncias Bibliograficas — Re-
feréncias de livros, publicagées, caté-
logos em que a obra foi mencionada,
ou apareceu em forma de ilustragao.
27) Exposigdes — Um breve demons-
trativo da histdria do objeto, citagao
dos catélogos.

28) Observagdes — Quaisquer outras
informagdes importantes sobre o obje-
to.

29) Inventariante/Data — Nome do res-
ponsével pelo preenchimento da ficha,
acompanhado da data da execugéo do
trabalho.

Obs: 1) Para museus especializados ou
monograficos, outros dados técnicos
devem ser pesquisados e acrescidos na
ficha de catalogagéo. Ex: fungao, uso,
cultura, grupo linguistico, escola, for-
mula quimica, espécie mineral etc.
Outros sistemas de documentagéo po-
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dem complementar as informagées re-
lativas ao acervo museolégico como o
uso de fichas remissivas, fichas uniter-
mo, fichas de nomenclaturas e cata-
logos.

2) Utilizam-se catdlogos para facilitar
o trabalho dos sistemas de documen-
tagdo e para um acesso mais facil e rd-
pido as informagdes.

Ex: catdlogos de classificagdao genéri-
ca, nome do objeto, localizagdo, auto-
res, procedéncia efc.

® Informatizagd@o nos Museus

Os métodos manuais de inventario
e documentagdo do acervo consti-
tuem-se no primeiro passo para o de-
senvolvimento e aplicagao dos siste-
mas de computadores nos museus.
Qualquer sistema que se implante no
campo da informatica deverd ser pre-
cedido pelo recolhimento de dados
coerentes e fdceis de serem informa-
tizados.

de suma importidncia uma docu-
menta¢io cortela, clara e objeliva. O
processo de informatizagao fracassa-
f4 8o 08 rasponsaveis pelo selor de do-
cumentagdo néo tiverem as informa-
goes em perfeita ordem.
s Pesquisa Museolégica

Entende-se por pesquisa museoldgi-
ca toda informacao que o objeto pos-
sui de ordem sdécio econdmico-cul-
tural.

Todo acervo museoldgico deve ser
pesquisado. S6 assim serd possivel o
méximo de informagdes sobre o obje-
to. Ex.: sua origem, procedéncia, vin-
culagao histérica etc.

Sem pesquisa, as referéncias sobre
os objetos se tornardo falhas e nio
transmitirdo sua verdadeira histéria.

E importante que o museu tenha um
grupo multidisciplinar (historiégrafo,
socidlogo, artista, arquiteto, professor
de Educacgdo Artistica, colecionado~

etc.) formado por elementos da cida-
de, cada um desenvolvendo pesquisas
em seu campo.

Sem conhecer de forma segura o
acervo, nao se pode realizar um bom
trabalho educativo no museu.

O QUE DEVE SER FEITO

» Proceder & pesquisa de cada objeto
segqundo os itens da ficha de catalo-
gagao.

« Colocar apenas as informagdes so-
bre as quais se tenha certeza, apds
pesquisas bibliograficas e/ou de cam-
po.

O QUE NAO DEVE SER FEITO

« O museu adquirir objetos sem docu-
mentagdo ou em mau estado de con-
servacao.

« Deixar de registrar e numerar os ob-
jetos pertencentes ao acervo museol6-
gico.

« Usar etiquetas auto-adesivas ou en-
gomadas para numerar os objetos. As
colas deixam marcas Pe:manantes e
com o tempo se desprendem.

+ Usar carimbos em documentos, fo-
toa ou téxteis.

- Na descrigdo dos objetos, evitar os
adjetivos qualificativos Ex.: azul celes-
te, imagem lindissima.

+ Numerar os objetos em locais
visiveis.

» Deixar de medir e pesar corretamen-
te os objetos.

+ Deixar de documentar as atividades
realizadas pelo museu.

« Deixar de realizar pesquisas para
melhor informagio e complementagao
de dados do acervo museolégico.
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CONSERVACAO

A conservacao dos objetos do acer-
vo de um Museu pressupde sua guar-
da, transporte e exposigdo em condi-
coes adequadas. S6 assim estard ga-
rantida a integridade desses objetos.
Para assegurar essa conservagao é ne-
cessario considerar os seguintes fato-
res: qualidade da atmostera, tempera-
tura ambiente, umidade e iluminagao.
¢ Qualidade da Atmosfera:

O ar contém impurezas em quanti-
dades variaveis, de acordo com o lo-
cal, cidade ou campo e estagdo do
ano.Acham-se em'suspensdo na atmos-
fera poeiras, areias, fuligem e acidos
que se depositam sobre os abjetos ata-
cando-os. A poeira representa trés or-
dens de perigos:

« acumulo de impurezas

- ativagao da deterioragdo mecanica
. agdo de agentes bacteriolégicos
O QUE DEVE SER FEITO.

. Limpeza constante dos objetos ex-
postos evitando, assim, o deposito de
poeira, fuligem e outras impurezas so-
bre os mesmos.

« Vedar bem as vitrines, salvo quando
houver nas mesmas, objetos de madei-
ra. Neste caso, é necessario que hajam
pequenos orificios ou vaos para entra-
da do ar.

. Manter os vidros das janelas fecha-
dos.

« Utilizar, de preferéncia, aspirador de
pd, ao invés de vassouras.

¢ Temperatura e Umidade

Os objetos sofrem também danos
causados pela umidade e temperatu-
ra. A boa conservagdo exige uma at-
mosfera climética relativamente cons-
tante, sem modificagdes bruscas, que
provocam fendmenos de dilatagéo e
contragio dos materiais, reduzindo
com o tempo, sua elasticidade natural
e acelerando seu envelhecimento.

O excesso ou a falta de umidade po-

dem causar os seguintes danos:
Excesso:
. entortamento de painéis de madeira
e marfins.
- amolecimento das colas
« azulamento dos vernizes”
. formagdo de mofos e bactérias
« apodrecimento de telas e madeiras
- corrosdo dos metais
Falta:
« rachadura nas madeiras, marfins e
encadernagoes
« substancias adesivas se tornam que-
bradigas
» levantamento da camada de tinta nos
quadros
« fibras arrebentam

O excesso ou falta de umidade po-
de ser medido por um aparelho, o psi-
cémetro, que mede a quantidade de
dgua contida no ar, indicando o grau
de umidade relativa.

Umidade relativa aconselhada para
os diferentes tipos de material:
« QOure, Vidros e Cerdmicas — néo séo
afetados pela umidade.
« Materiais Orgédnicos: madeiras, pin-
turas (madeira/tela), papel/livros, téx-
teis, marfim e osso — 45 a 60%]
+| Matais: prata/ferro/latao/cobre/esta-
nho — 45%
O QUE DEVE SER FEITO
« Providenciar o conserto imediato de
quaisquer goteiras que surjam no
prédio.
« Inspegdo nos encanamentos e calhas,
para evitar vazamentos d'dgua e a umi-
dade nas paredes.
« Em periodos de grande umidade
(época das chuvas) ou em locais na-
turalmente imidos, colocar silica gel
em grdos, em pequenos saquinhos de
gaze, ou em recipientes discretos no
interior de vitrines.

Silica-gel sio: 1) gréos transparen-
tes, capazes de absorver a umidade do
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ar, que quando saturados, tornam-se
opacos, devendo entdo ser retirados;
2) para utilizd-los novamente, basta co-
locar os grdos saturados em um forno
de cozinha, num recipiente raso, o que
retirard a sua umidade; e 3)ipodem ter
também coloracgao azul, quando secos;
quando absorvem o excesso de dgua
da atmosfera, tornam-se cér de rosa.
¢ lluminagéo

De um modo geral, os museus utili-
zam tanto a luz natural, como a artifi-
cial.
» Luz natural - sol
» Luz artificial - lampadas incandes-
centes e tubos fluorescentes

A iluminagédo, tanto natural como
artificial, emite radiagdes visiveis e in-
visiveis. As invisiveis sdo as ultra-vio-
letas e as infra-vermelhas.
« Sol - radiagdes visiveis e grande
quantidade de ultra-violeta e infra-ver-
melha.
» Lampada incandescente - radiagdes
visiveis, grande quantidade de infra
vermelha (sob a forma de calor) e pou-
ca de ultra-violeta.
» Tubo Fluorescente-radiagdes visi-
veis, pouca radiagdo infra-vermelha,
grande quantidade de ultra-violeta.

A exposicdo prolongada & luz pode
causar grandes danos aos objetos,
principalmente aqueles mais sensiveis:
amarelamento, ressecamento, desco-
loragdo, destruigao.
= Materiais pouco afetados pela ilumi-
nagdo: pedras, cerimicas, metais e
ligas.
= Materiais extremamente afetados:
materiais orgdnicos: papéis, desenhos,
aquarelas, pastéis, livros, pinturas, fo-
tografias, couros, peles, encaderna-
¢Oes, téxteis, tapecarias, tecidos, in-
dumentdrias, madeiras naturais e pin-
tadas, plumas e penas, espécimes de
histéria natural.

O QUE SE DEVE SER FEITO

» Evitar que os raios solares incidan,
diretamente sobre os objetos.

« As lampadas incandescentes devem
ser colocadas longe dos objetos expos-
tos.

» Nao'utilizar lampadas incandescen-
te dentro das vitrines.

« No caso do museu utilizar-se de ilu-
minagdo por tubos fluorescentes, usar
os nimeros 27 ou 37 da Phillips que
possuem dispositivos anti ultra-viole-
ta.

* Durante o tempo em que o museu
nao estiver aberto a visitagdo, deixar
as salas na obscuridade.

s RESERVA TECNICA

A reserva técnica deve situar-se em
local isolado, de acesso restrito e ex-
clusivo aos funcionarios especializados
do museu; a iluminagdo deve ser arti-
ficial.

O ideal é que a reserva técnica nao
disponha de janelas. Contudo, na ine-
xisténcia de aparelhos de ar condicio-
nado e desumidificadores de ar (o que
garatem a circulagdo do ar nas espe-
cificagbes corretas) ¢ aconselhdvel que
as janelas sejam mantidas fechadas.

E aconselhdvel também que apenas
o diretor do museu e o técnico respon-
sdvel disponham da chave da reserva.
A entrada de qualquer outro elemen-
to deve ser autorizada pelo diretor ou
responsdvel.

As pegas devem ter lugares deter
minados na reserva técnica

A limpeza (faxina) deve ser perid-
dica e realizada a intervalos regulares,
mas ndo didria, pois uma vez que é
uma 4rea fechada ao piiblico e onde
portas e janelas permanecem também
fechadas, o teor de poeira e fuligen
deve ser menor.

m A Conservagéo dos Objetos pelc
Tipo de Material
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O QUE DEVE SER FEITO:
- Limpeza diaria das salas de exposi-
¢do tomando cuidado com as pegas
maiores que néo estejam em vitrines.
= Tipo de Material. |
Quadros - |

Para a boa conservagdo das telas é
importante que as condigges climati-
cas e a iluminagdo das salas estejam
adequadas (temperatura a 20°C e ta-
xa de umidade relativa a 50%).
» O responsavel do Museu deve estar
atento a quaisquer alteragbes que apa-
regam nas obras, tais como: rachadu-
ras, encrespamento, estufamento da
camada de tinta, bolor, mofg, raspdes
etc. Caso note qualgquer um desses
problemas, entrar em contato com o
DEMA.
Obs: O trabalho de restauragao de
quadros apresenta sempre grandes ris-
cos. Portanto, somente um restaurador
experiente poderd ter condigoes de
executar esse servigo adequadamente.
- Devem ser colocados em dreas com
boa ventilagao.
« BAs molduras, se forem lisas, podem
ser limpas com flanelas secas ou pa-
nos bem limpos, para a retirada do pd;
no caso de molduras entalhadas, pro-
ceder a limpeza, utilizando pincéis de
pelos curtos e finos. Muita atengéo pa-
ra que, tanto a flanela, como o pano
ou o pincel, ndo toquem na tela.
« No caso da moldura estar atacada
por cupins, chame um restaurador pa-
ra sua retirada e tratamento.
Documentos gréficos (papéis, docu-
mentos, livros, encardenagdes, dese-
nhos, gravuras etc.).
» Sdo materiais muito sensiveis & umi-
dade, ao calor, & luz, poeira, insetos
etc.
« O responsével do Museu deve estar
atento ao aparecimento de manchas
marrons, amarelas ou pretas, ou ao

surgimento de camadas de po6 branco;
caso note qualquer um desses proble-
mas, entrar em contato com o DEMA.
« Papéis, livros, desenhos, gravuras
etc. devem ser expostos ou guardados
em perfeitas condigdes de limpeza;
« Devem ficar em locais com boa cir-
culagdo de ar.
« Se estiverem guardados, devem ser
embalados individualmente, com pa-
pel de seda branco, fechados apenas
com dobras, sem usar durex ou cola.
« Manused-los sempre com as méaos
perfeitamente limpas.
» Folhear livros, quinzenalmente.
« Os livros devem ser colocados nas
prateleiras ndo muito préximos uns dos
outros, nem muito perto do teto, pare-
des ou chao.
Imagens
» Devem ser limpas apenas com pin-
céis de pelos finos e curtos.
Esculturas
» Manter as esculturas permanente-
mente limpas, com escova ou panc ma-
cio.
« Para deslocar esculturas de peque-
no e médio porte, usar sempre as duas
maos, uma segurando por baixo do ob-
jeto, outra a lateral.
Moveis
« Sao extremamente sensiveis as varia-
goes de temperatura e umidade que
podem rachar e descolar a madeira.
+ Devem ser limpos diariamente, com
flanelas secas ou panos macios, bem
limpos, para a retirada do pé.
« No caso de madeiras naturais, de-
ve-se encerd-las, de tempos em tem-
pos.
« Madeiras pintadas devem ser limpas
apenas com pincéis de pelos macios
e curtos. 4
« Se for constatada a existéncia de cu-
gi;:ls, entrar em contato com o DEMA,
rcelanas, Falan¢as e Cer&micas




GUIA DOS MUSEUS

+ Devem ser conservadas em vitrines,
abrigados da poeira.

» Devem ser limpas com tédo o cuida-
do, com 4gua e sabdo de cbco.

« Nao devem ser mergulhadas na
dgua.

« Depois de lavadas devem ser secas
imediatamente, tomando-se todo o cui-
dado no manuseio. Proceder & limpe-
za, sentado, defronte a uma mesa, pro-
tegida por um cobertor, ou pano
grosso.

Metais:

Prata

» Oxida-se devido & poluigdo atmos-
férica e ao excesso de umidade.
 Para limpd-las, passar uma {lanela
seca e limpa.

« Quando estiverem sujas, lava-las nu-
ma solucdo de dlcool e amoniaco, em
doses iguais (50% &lcool e 50% amo-
niaco); os objetos devem ser secos ao
sol apds a limpeza.

« Bo proceder a limpeza, coloque os
objetos sobre uma mesa, protegida por
um pano.

« A prata & um metal mole, portanto
muito vulneravel & riscos e batidas.
= No caso de estarem guardadas na re-
serva técnica, embaléd-las com plasti-
cos e dentro de arméarios de ago.
Bronze Dourado

« Lavar|com|4dgua,| sabdo de cécol el
secar|imediatamente com| flanela| oul
pano macio.l

Cobre

« Muito sensivel a umidade que pode
provocar azinhavre.

= Deve ser limpo regularmente, com
Brasso.

Estanho

= Metal mole que deve ser limpo com
muito cuidado.

« Sua limpeza deve ser feita com pa-
nos macios, pele de camurga ou esco-
va bem macia.

. Caso estejam muito sujos, pode-se
lavd-los com &gua quente e sabdo de
cbco.
Marfins e Mdrmores
« Limp4-los com panos ou pincéis fi-
nos (no caso dos marfins); se necessd-
rio, lava-los com agua.
Tecidos
« Devem ser protegidos contra a luz,
umidade, poeira, poluigdo, insetos e
micro-organismos.
+« A luz pode descolorir os tecidos,
sendo a mais perigosa a luz natural e
as fluorescentes.
+ Devem ser expostos dentro de vitri-
nes para evitar a poeira, sujeira, inse-
tos e as variacdes de umidade.
« Quando estiverem na reserva técni-
ca embrulhi-los em papel de seda
branco.
s Taxidermia
E a arte que trata do empalhamento
de animais vertebrados, consistindo no
curtimento de suas peles para fins de
estudos cientificos ou para exposigoes.
No caso de exposigdes, a forma do
animal é conservada, utilizando-se pa-
ra isso, palha de madeira ou algedao
e substituindo o esqueleto por arma-
. bes de arame. Para animais de gran-
de porte, utilizam-se canos. Essas ar-
macées sao recobertas pela pele do
animal, tendo-se o cuidado de dar a
sua forma, posturas as mais naturais
possiveis.
~uidados bdsicos para a conservagdo
le pdssaros e mamiferos
« Lavar muito bem as méaos antes de
manused-los, para nido suja-los ou en-
gordurd-los.
. Conserva-los em vitrines, evitando
ao maximo o po.
« Conserva-los em ambiente seco, pa-
ra que ndo sejam atacados pelos fun-
gos e mofos.
» Contra os insetos usar naftalina em
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pd ou em pedra. Os desodorantes de
banheiro sio também empregados
com eficdcia, e, havendo muita umi-
dade usa-se silica gel dentro das vitri-
nes.
« A limpeza dos passaros deve ser rea-
lizada com o mdximo cuidado, de pre-
feréncia realizada por especialistas.
Na falta destes, e havendo necessida-
de, o manuseio deve ser feito com a
méxima cautela empregando-se pin-
céis de pelos curtos e finos para a re-
tirada do po.
« Para a limpeza do bico e dos pés u-
sa-se algoddo umedecido em &lcool,
tendo-se o cuidado de ndo.umedecer
as penas.
Outros animais

Cobras, tartarugas, sapos, ras etc,
devem ser limpos com algodao leve-
mente umedecido em dgua. Quando
muito sujos deve-se retirar o maximo
de sujeira a seco com um pano bem
limpo.
m Conservag¢do dos Equipamentos
Fotograficos e Oticos

Os museus que tém equipamentos
fotograficos e éticos devem tomar cer-
tos cuidados para garantir sua conser-
vagao.
O QUE DEVEE O
QUE NAO DEVE SER FEITO
« O local em que sdo guardados de-
vem ser isentos de p6 e umidade; co-
locd-los de preferéncia em um arma-
rio de ago (muito encontrado nos de-
partamentés para guarda de documen-
tos) forrado com placas de isopor (1
cm de espessura) em todo seu interior.
Conforme a dimenséo do armaério, dis-
tribuir saquinhos com silica gel ou
pastilhas de formol, que sdo encontra-
das em farmdcias. As pastilhas de for-
mol tem durabilidade maior, apenas
com| inconveniente do geu odor carac-
teristico. E importante que o ambien-

te do armédrio tenha uma temperatura
de 18 a 20 graus para guarda dos equi-
pamentos.

« As cAmeras, assim como também os
aparelhos éticos, projetores de slides
e cinematograficos ndo devem ser
guardados em seus estojos de couro
que devem ser utilizados apenas quan-
do estiverem em uso externo, pois o
couro estimula a formacdo de mofo.
Devem ser gquardados, de preferéncia,
em lugar ventilado. E importante lim-
par os equipamentos periodicamente.
« Evite deixar os equipamentos duran-
te muito tempo sem uso, verificando
semanalmente seu estado|de|conser]-
fvaq.ao [E aconselhdvel tirar as baterias
quando os equipamentos ficarem mui-
to tempo sem uso.

- As objetivas ou lentes sao mais sus-
cetiveis aos fungos, principalmente no
inverno; aconselha-se deixd-las ao sol
durante uma hora, uma vez por sema-
na, ou utilizar uma ldmpada de 150
watts e durante 30 minutos aproxima-
damente. Quando os fungos sdo exter-
nos, a limpeza é facil. Utilizar uma bu-
cha fotografica e flanela antiestédtica e
liquido apropriado. Esse material po-
de ser encontrado em lojas fotografi-
cas. Quando houver fungos internos -
o que se percebe colocando-se as pe-
cas contra a luz, envid-las a um técni-
co especializado.

« Mande seus equipamentos para re-
visdo geral anualmente em oficinas au-
torizadas.

m Fotografial

O QUE DEVE SER FEITO

« Identificar e gatalogar todo o acer-
vo fotogréfico.

« Organizar uma fototeca. Os negativos
deverdo ser guardados em envelopes
especificos, juntamente com os conta-
tos, geralmente em folha 18X24 cm.
« As coépias, também em formato
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18 %24 cm, deverédo ser arquivadas em
albuns ou pastas sem utilizagao de cola
ou adesivos.
» Se 0 museu nao tiver condigdes téc-
nicas de reprodugao, pedir a um pro-
fissional da drea ou orientagdo ao or-
gdo que o museu esta subordinado.
» Olacervoloriginal\nuncal deverd|ser|
manuseado pelo piblico, que sé po-
derd ter acesso as cépias.
« Na medida do possivel, adquirir os
equipamentos basicos para se fazer
uma boa reprodugao, que consistem
em:
1 - Estativo (suporte regulével com
mesa onde é anexada a camera);
2 - Refletores para limpadas pho-
toflood de 250 watts.
1 - Camera reflex com objetiva
normal e lentes de aproximagao n?
1,2,3.
= Nunca tentar restaurar os originais
sem antes reproduzir o negativo e fa-
zer copias para consultas, empréstimos
e outras finalidades. Se ndo houver
pessoal especializado em restauragao
de fotos antiggs ou de documentos, pe-
dir orientagdao no DEMA.
» Fazer periodicamente exposigées de
acervo com ampliagdes dos originais,
pois isso estimula a doagao de fotos pe-
la comunidade.
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TRANSPORIE DO ACERVO

Por ocasido da montagem de expo-
sigoes, quando os objetos sdo desloca-
dos da reserva técnica para as salas de
exposigdo e vice-versa, ou em caso de
mudancas do prédio do Museu para
outros locais, alguns cuidados sao in-
dispenséveis
O QUE DEVE SER FEITO
. Planejar com antecedéncia qualquer
deslocamento do acervo
. Fazer uma relacdo minuciosa de to-
dos os objetos que vao ser transferidos,
verificando seu estado de conservagao
« No caso de deslocamento para expo-
sicao, os objetos de pequeno e médio
porte devem ser transportados.um a
um, sendo sempre seguros pela base
e pela lateral; para objetos de grande
porte, o transporte deve ser realizado
por mais de uma pessoa
. Cadeiras devem ser levantadas pela
parte de baixo do assento e nunca pe-
los bragos ou encosto
« Méveis que possuirem tampos de
marmore, nao devem ser deslocados
sem a retirada prévia do marmore
. Méveis que possuirem espelhos ou
portas de vidro, devem ser transpor-
tados apds a retirada dessas partes, se
possivel
- No caso de mudangas ou saida para
fora das instalagdes do Museu, os ob-
jetos de pequeno porte devem ser em-
balados individualmente, em papel de
seda, e colocados em caixas. E possi-
vel colocar de 3 a 4 objetos na mesma
caixa, mas tomando-se 0 cuidado de
colocar algum material entre eles de
modo a impedir o atrito. Este material
pode ser papel, serragem, bolas de
isopor, espuma
» No caso de objetos muito frdgeis, co-
locé-los em caixas duplas (duas caixas,
uma dentro da outra), colocando en-
tre elas uma camada de espuma ou fo-
lhas de isopor. As caixas, depois de

devidamente fechadas, devem ser eti-
quetadas com a relagdo dos objetos
constantes nela.

- As caixas devem ser, preferencial-
mente de madeira. Na impossibilida-
de de adquiri-las podem ser usadas as
caixas de papeldo grosso

« No caso de objetos compostos por
mais de uma parte, embala-las indivi-
dualmente

« Objetos de grande porte devem ser
protegidos por acolchoados de algo-
ddo (em geral, as transportadoras es-
pecializadas dispoem desses proteto-
res)

« Mesas, comodas, escrivaninhas, de-
vem ser transportadas de cabega pa-
ra baixo

» Tapetes e tapegarias devem ser trans-
portados enrolados. E interessante co-
locar, antes de comegar a enrolar a pe-
ca, um acolchado fino de algodao ou
mesmo um lengol de algodao sobre ela
e que sera enrolado junto

+ Quadros:

*devem ser sempre transportados um
aum; * carrega-los sempre na posigao
vertical; * apenas os quadros que nao
estiverem em bom estado de conser-
vagdo é que podem ser transportados
na horizontal e sempre por mais de
uma pessoa; * o ideal é que os quadros
sejam colocados em engradados de
madeira, devidamente protegidos por
chapas de isopor

« Em qualquer transporte para fora
das dependéncias do Museu, o respon-
sével deve supervisionar todo o traba-
lho de mudanga e instruir os funcio-
nérios das firmas transportadoras

« K necessario também a presenga de
um técnico do museu para receber as
obras na sua destinagéo
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PESQUISA PARA EXPOSICOES

Qualquer que seja o tema que o Mu-
seu selecionar para elaborar uma ex-
posi¢do, é necessdrio que o mesmo se-
ja baseado em pesquisas, o que garan-
tird uma apresentagio historicamente
documentada.

Q QUE DEVE SER FEITO

- Selecionar o tema da exposigao, que
seja de preferéncia de interesse dire-
to da comunidade.

+ Definido o tema, selecionar os obje-
tos do acervo que poderao fazer parte
da exposigdo.

« Verificar, junto & populagéo, ou ou-
tras entidades, quanto & possibilidade
de empréstimo de objetos para com-
plementarem a exposigdo, se necessa-
rio.

- Proceder pesquisa bibliografica, pa-
ra levantamento de dados referentes ao
tema selecionado.

= Dependendo do tema, € interessan-
te a pesquisa em jornais da época e ou-
tros documentos.

« Quando for o caso, entrevistar mo-
radores qué tenham informagdes rela-
cionadas ao tema da exposigao.

» Muitas vezes, antiquarios e colecio-
nadores podem também ser consulta-
dos.

« A partir da pesquisa bibliografica,
pesquisa em jornais e documentos, en-
trevistas, elaborar textos para painéis
a serem colocados na exposi¢ao bem
como para folhetos. Nos folhetos, co-
locar a relagdo dos livros e nome das
pessoas entrevistadas.

« Na medida do possivel e, se for o ca-
so, complementar a pesquisa com fo-
tos e graficos

- Estando com o material pronto, o
pesquisador devera entrar em conta-
to com quem for executar a montagem
da exposigdo, para explicar de que
torma a exposigdo deverd ser monta-
da, para que o publico possa entender

com clareza a proposta da pesquisa
O QUE NAO DEVE SER FEITO

+ Fornecer informagées, quer sobre os

objetos, quer sobre o tema da exposi-

gao, sobre os quais ndo se tenha ab-
soluta certeza

« Apresentar exposigdes sem que o te-
ma esteja devidamente pesquisado
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MONTAGEM DE EXPOSICOES

O QUE DEVE SER FEITO

= Selecionar o material a ser exposto
criando uma linha, um sentido ou es-
pinha dorsal para caracterizar a expo
sigdo.

« Com o nimero de objetos ja defini-
do, fazer a diagramagdo da exposigdo
ou seja: definir o espago que a expo-
sigdo vai ocupar e dispor ¢s objetos
neste espago dando uma possibilida-
de de leitura da exposigde ao visitan-
te. Deixar espago suficientd para o vi-
sitante circular bem & vontade pela ex-
posigéo.

+ Colocar os quadros da seguinte ma-
neira: o alinhamento devera ser feito
de acordo com o material a ser expos-
to. No caso dos quadros, eles poderac
ser alinhados pela base, pelo centro ou
por cima.

= Se possivel, colocar os quadros la-
do a lado, com um minimo de 10 cm
de distdncia entre eles. Tentar ali-
nhé-los sempre na posigdo horizontal.
Nunca colocar dois quadros tipo um
sobre o outro na posigdo vertical.

» Colocar a etiqueta informativa ao la-
do direito do quadro, alinhada pela
sua base. Deve ser simples e em lin-
guagem coloquial. Letra grande e cla-
ra evita o esforgo do visitante, na lei-
tura. Ndo devem ser maiores que o ob-
jeto. Deve conter: nome do objeto, pe-
riodo, dimensdes. Se for doagéo, co-
locar o nome do doador.

« Colocar o quadro de tal forma que
o seu centro, medido a partir da altu-
ra, bata exatamente no olhar de uma
pessoa de estatura média.' 1.60 mais ou
menos (olhos no centro do quadro)
« Se possivel,confeccionar|um! painel
informativo| que| fornega ao| visitante
alguns dados sobre a exposigéo,

« Toda a exposicdo deve ter um regis-
tro minimo e este registro minimo é o
catdlago. Quando néo for possivel, de-

ve-se tentar uma edigdo em xerox ou
um boletim ou entdo reduzir tudo ape-
nas a um texto comentando a exposi-
¢do.

= Objetos expostos em vitrines devem
ser colocados e dispostos de forma a
nao acumularem ou poluirem visual-
mente o espago. A limpeza de uma ex-
posigdo é o cartdo de visitas do mu-
seu,. O ndo acimulo visual deixa o vi-
sitante descansado e ndo confunde o
seu modo de “ver” a exposigio.

O QUE NAO DEVE SER FEITO

= Nao se deve passar cola num docu-
mento, seja ele: xerox, fotografia, de-
senho, gravura, heliografia ou outros.

= Ndo se deve limpar quadros, nem pa-
ra tirar o p6 dos mesmos. Este traba-
lho deve ser feito pelo conservador ou
pelo restaurador (ver item - Limpeza
@ Conservagio - neste manual).

= Nao se deve expor desenhos, gravu-
ras e outros com tachinhas.

= Ndo se deve permitir que a ilumina-
¢do ou luzes em geral atinjam os ob-
jetos expostos. Ex. - Flash de mdqui-
na fotografica pode deteriorar a pin-
tura. Luz do sol também

« Ndo se deve expor objetos em locais
de umidade ou calor excessivos.

= Nao se deve expor desenhos, gravu-
ras bem como outros materiais em pa-
pel sem protegdo de um vidro.

= Ndo se deve escrever nada atras de
fotos ou desenhos ou qualquer mate-
rial em papel, nem mesmo para iden-
tificaglo. As indicagdes museoldgicas
devem constar no suporte do docu-
mento (passepartout, envelope, etc...)
e no livro de tombo ou na ficha cata-
lografica.

» Nao se deve levar os objetos ao local
da exposigio antes deste estar total-
mente limpo e diagramado.

» Nio se deve trabalhar com os obje-
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tos de maos sujas.

« Nao se deve fumar durante a monta-
gem de uma exposigao.

» Nio se deve trabalhar com os obje-
tos em lugares inapropriados: chao,
mesas e outros. (mesas, apenas se es-
tiverem devidamente forradas - com
vidros ou papel duplex por ex.)

« Nao se deve deixar as pegas e obje-
tos em lugares soltos. Eles devem ser
guardados com toda a seguranga pos-
sivel.

- Nio se deve receber, emprestar ou
entregar objetos sem recibo.

« Nio se deve receber ou emprestar
objetos sem seguro.

« N3o se deve tentar ¢onsertar objetos
ou “restaurar” desenhos e outros com
durex. Este é um servigo para o res-
taurador.

= Nao se deve expor desenhos, gravu-
ras ou pinturas em vitrines.

« Nio se deve poluir visualmente uma
exposigado. Ex: colocar quadros muito
préximos ou saturar a vitrine de obje-
tos.

« Nio se deve saturar a etiqueta de in-
formacdes.

= Nio se deve expor quadros, desenhos
etc. um sobre o outro.

- Nio se deve transportar objetos sem
a embalagem adequada.

« Nao se deve desembalar a mostra
sem a presenca e a orientagdo do mu-
seélogo ou diretor do museu.

« Nao se deve expor objetos ou pen-
durar quadros sem estar assegurado
que o tipo de suporte (trilho, ripa ou
sarrafo) no caso de trabalhos bidimen-
sionais e bases e vitrines no caso de
objetos tridimensionais - estejam ade-
quados para suportar o peso dos mes-
mos.

- Ndo se deve considerar a montagem
concluida sem observar se ficou tudo
em ordem: limpeza do local, da pro-

gramacdo visual, colocagdo de etique-
tas, painéis informativos e outros.
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ACAO CULTURAL

Entende-se por agdo cultural toda
forma de atuagdo que enriquece as vi
véncias de uma comunidade. No caso
dos museus, o potencial imediato é o
acervo fixo, ou a exposigdo tempora-
ria ou ainda a programacgio paralela
as exposigdes.

Acdo cultural, nesse caso, sdo as
proprias mostras, eventos musicais,
teatrais, shows, concertos, palestras,
debates, visitas guiadas, cursos e ofi-
cinas de arte. Tudo que pode ser ofe-
recido & comunidade em forma de cul-
tura é agao cultural e é através desta
gue se conguista e se sensibiliza a co-
munidade tornando-a atenta @o fato
cultural.

A acio cultural deve ser gerada com
a parlicipagdo da comunidade. Isso
significa que é preciso descobrir com
os interessados aquilo que querem fa-
zer: os mesmos devem expor suas
idéias, seus anseios e necessidades,
pois agdo cultural ndo acontece de ci-
ma para baixo, mas a partir do envol-
vimento de um grupo social.

Para envolver gqualquer grupo so-
cial, antes de mais nada é necessario
comunicar a este grupo quais as ati-
vidades oferecidas. quando aconte-
ce e onde acontecem.

Esta comunicagdo nada mais é do
que divulgag¢do.

s Como divulgar?

« Defina com que tipo de clientela o
museu vai trabalhar. Ex: escolas, clu-
bes, associacdes, artistas, entidades de
classe e outros.

« Organize um cadastro desta cliente-
la e envie cartas, convites, boletins in-
formativos etc.

¢ Divulgue os eventos na imprensa e
em todos os meios de comunicagéo
disponiveis. Vale até mimeografar e
distribuir, vale arrumar um patrocinio
para confeccionar cartazes e faixas.

Faga contatos telefénicos e por fim, fa-
¢a contatos pessoais, eles sempre dio
excelentes resultados. Para que a agdo
cultural se efetive, & necessdrio um mi-
nimo de organizagdo prévia, a qual
pode ser obtida através de uma pro-
gramagdo de eventos.

O QUE NAO DEVE SER FEITO

» Nao se atenha somente as datas ci-
vicas e comemorativas: procure man-
ter o museu ativo durante todo ano

- Nao paternalize a agdo: retina gru-
pos ou pessoas interessadas e discuta
as propostas.

= Nao idealize um piublico: planeje a
agdo para um publico alvo: estudan-
tes de 19 e 29 graus, universitdrios,
criangas etc.

- Nao ignore os arte educadores: in-
centive a participacao de arte educa-
dores nos projetos.

» Ndo seja uma unidade fechada: es-
timule a interagdo do museu com a
prefeitura local e demais entidades.

- Faga intercdmbio de suas atividades
com outras unidades ou cidades pré-
ximas.

« A agdo cultural ndo tem comego e
néo tem fim nitidamente demarcados.
E importante que a diregao da unida-
de tenha objetivos claros e definidos
antes de elaborar um programa.

O QUE NAO DEVE SER FEITO

« Elaborar programas apenas para
preencher um calendério de eventos:
- procure atividades dindmicas e inte-
ressantes, defina seus objetivos.

« Deixar a exposigdo ou evento passar
em branco - organize ciclos de pales-
tras, debates, ateliérs, cursos e visitas
guiadas.

« Deixar o museu sem monitoria-o mi-
nimo que o museu pode fazer, na falta
de recursos, é oferecer visitas guiadas
ao publico, mesmo que estas tenham
que ser feitas em horarios especiais,
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pelo préprio diretor, caso ndo hajam
monitores disponiveis.

« Ignorar a comunidade: organize ex-
posigdes que interessem a mesma.

Ex: tente organizar mostras de arti-
fices e artistas do local ou de regides
préximas ao museu.

Acao é algo que se faz com. ao la-
do de ... Agéo cultural é sobretudo es-
dmular iniciativas. Cabe ao Estado,
fornecer espagos e meios para que ela
possa acontecer.
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MONITORIA EM MUSEUS

O museu & um espago destinado &
comunidade. Quando preparamos ex-
posicoes, eventos ou expomos nossos
acervos, € necessdrio ter sempre em
vista que estamos expondo para al-
guém. Partindo dessa premissa, pode-
mos comegar a definir as fungdes da
monitor. .

8 O que faz um Monitor de Museu?

O monitor é a pessoa que recebe e
atende o publico no museu. Portanto,
é necessario compreender que ele é o
intermedidrio entre o museu e o publi-
co, ele é o anfitrido e o porta-voz do
museu.

O monitor deve ser, antes de tudo,
uma pessoa comunicativa, com algu-
mas nogdes de didatica, para que pos-
sa lidar com o piiblico da melhor ma-
neira, de forma a tornar a visita orien-
tada o mais agradavel e interessante
possivel. Assim todo o cuidado com a
abordagem e com a linguagem a ser
utilizada é pouco.

Vocé ja deve ter ouvido falar de um
tipo de monitor que vai guiando e con-
duzindo o publico pelo museu, cobrin-
do-o de informagées superficiais, num
roteiro pré estabelecido, cheio de da-
tas e nomes, com as informagées todas
decoradas, como se fosse um papagaio
ou gravador. Ou entdo, impde ao pi-
blico um tipo de contemplagdo estati-
ca, como se a fungdo da arte fosse so-
mente a de ser contemplada.

A simples contemplagdo do material
exposto ndo enriquece e &, tdo indcua
quanto a aplicagdo de uma férmula
matemdtica quando o aplicador nao
compreende o raciocinio e a esséncia
do problema.

Um acervo é muito rico em contet-
dos. E, para que servem esses contei-
dos se destituidos de reflexdo?

O monitor deve levar em conta que
o piitblico detém em si préprio uma sé-

rie de canais de reflexdo. Assim, a fun-
¢do do monitor serd a de estimular a
fluéncia desses canais durante a visi-
ta orientada. O monitor ndo precisa
passar informagdes ao publico, mas
trabalhar com ele as informacgoes con-
tidas no material exposto. Estimular a
curiosidade do piblico, ir de encon-
tro as expectativas do mesmo durante
a visita, ndo seria mais enriquecedor?

Considerando que ninguém ensina
nada & ninguém e que no plano da
educagao as relagdes sdo de troca, co-
mo trabalhar o contetiido de nossos
acervos sem incorrer na imposigéo in-
formativa?

Serid que podemos tentar inverter
um pouco os papéis tradicionais? Qu
melhor: serd que em vez do monitor fa-
lar e falar, ele nao pode fazer com que
o publico fale? :

Uma das saidas, é propor ao moai-
tor que se veja no papel do animador
cultural. O que significa animar?

Contudo, ndo queremos afirmar
aqui que o monitor ndo deve trabalhar
as informagées contidas no acervo ou
mesmo ndo deva dominé-las e aprofun-
dar-se no conteiido do mesmo. Reme-
ter o contetido do acervo ao seu tem-
po e contexto histérico social por
exemplo, é de extrema importdncia. As
nogdes da histéria e da origem do ho-
mem, sempre o levaram & reflexdo. As-
sim, o museu adquire importdncia num
contexto social na medida em que to-
mamos consciéncia de que a arte ndo
ird salvar o mundo, mas com certeza
ela é um canal para o estimulo da sen-
sibilidade do hpmem, tanto no ato de
fazer como no ato da funcéo.
®m Caminhos para a Viabilizagao
de um Trabalho de Monitoria
a Estudo da Clientela

Se o monitor vai trabalhar com o pi-
blico, é imprescindivel que ele conhe-



GUIA DOS MUSEUS

ca a realidade com a qual ird convi-
ver. Para tanto, o estudo da clientela
poderia ser desenvolvido através:

« livro de assinaturas do museu

« andlise empirica e por abordagem
junto ao visitante

« andlise por faixa etdria - criangas,
adolescentes, adultos e 3a idade

- questiondrios

» frequéncia dirigida - cursos, semi-
narios, palestras

« conhecimento da realidade da esco-
la publica

» conhecimento da realidade da esco-
la privada

a Cadastro Escolar

E através dele que o monitor ira se
orientar. Ele serd o ponto de referén-
cia, passivel de periddicas checagens
e renovacoes. O cadastro escolar se
organiza assim:

« definicdo geografica de atuagao por
regido e tracado das regices mais pro-
ximas ao museu no mapa da cidade.
- levantamento das escolas existentes
na regido tragada no mapa.

+ confecgao do cadastro através de fi-
chas codificadas e unificadas (entre-
ga de fichas)

4 Calenddrio de Visitas Orientadas

O calendério também é um ponto de
referéncia e, mais que o cadastro, ele
serd o “companheiro de trabalho” dia-
rio do monitor. Por isso ele deve estar
estruturado da forma mais completa
possivel, porque ele ird conter dados
que contribuirdo inclusive para a am-
pliagdo do cadastro.

Deve ser resistente, porque estard
sendo manuseado a todo o momento.
O calendério deve conter os seguin-
tes dados:

« nome da escola, bairro e telefone
» nome do professor que marcou a vi-
sita

« data e hordrio em que acontecera a
visita
« nimero de alunos gque visitardo o
museu

O calendirio deve estar planejado
para mais de uma visita por dia.
& Hordrio de Visitagdo
« escolas de 1° e 29 graus
« universidades )
» grupos que se formam no proprio
museu, através da divulgagdo de
horario
= grupos de lazer e turismo
» outros
a Divulgagéo

Sem divulgagédo néo hé a efetivagdo
do trabalho. A divulgagado deve ser um
hébito constante, uma luta incansavel
do dia a dia de trabalho. Deve ser fei-
ta boca a boca, na imprensa e canais
competentes, visitando escolas, sem-
pre!
+ o hdbito da comunicagdo: impren-
sa, cartazes, boletins informativos,
guias de visitagdo
« participagdo em congressos, simpo-
sios e semindrios
. contatos com a comunidade: cartas,
telefones, convites. O hdbito da cor-
respondéncia. Subsidios. Possibilida-
des.
« visitas pessoais a escolas
A Pesquisa

a pesquisa que ird alimentar o mo-

nitor, fornecendo-lhe subsidios para o
trabalho diario. A pesquisa se desen-
volve através de consultas & bibliogra-
fia bdsica sobre cada acervo, através
de textos especificos e genéricos, atra-
vés do constante exercicio de leitura
da obra de arte ou através de depoi-
mentos colhidos junto a artistas, em
campo, ou de material publicado pe-
la imprensa, por instituigdes ou ainda
através do registro e da transcrigdo de
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palestras, debates e outros. A pesqui-
sa exaustiva deve ser um hdbito e nao
tem limites j& que constantemente sur-
gem novas publicagdes. A pesquisa
nunca para.
a Documentagdo

E a unica maneira de se registraras
atividades desenvolvidas no dia a dia
do trabalho, constituindo seu histéri-
co e meméria. O trabalho que ndo tem
meméria se dilui no campo e no espa-
co.
A fotografia também & um registro
para documentagio.
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DIVULGACAO

O museu deve manter um responsa-
vel pela divulgagdo dos eventos e da
préopria Unidade. O responsavel pela
divulgagdo deve:
= Solicitar junto & Prefeitura, por in-
termédio do diretor, medidas de sina-
lizagdo indicando a localizagio do mu-
seu na cidade.

« Incentivar um relacionamento cor-
dial do museu com a Prefeitura e es-
colas do municipio, convidando-os a
participarem da promogao e realiza-
¢ao de eventos.

= Manter uma listagem atualizada de
nomes e enderecos de 6rgédos de co-
municagdo (rddio, televisdo, jornal),
prefeituras, escolas e artistas da regiio
para envio de convites e cartazes.

» Elaborar material de divulgacéao e
encaminhd-lo as unidades de retrans-
missdo de TV, radios e jornais regio-
nais.

O contato com os jornalistas pode
ser pessoal (mais eficiente) ou por cor-
respondéncia. £ imprescindivel entre-
tanto a apresentagdo de um bom ma-
terial de divilgagao. O material deve
ter:

« Texto claro e curto (20 linhas) con-
tendo as informagdes fundamentais do
evento - data, local, promocao, o que
é.

+ Sempre que possivel, fotografias que
ilustrem o evento -uma obra, | o artis-
ta.

« Impressos de divulgacdo - cartaz,
panileto, convite.

O material e os resultados de um sis-
tema de divulgagdo, quando arquiva-
dos, sdo muito importantes como do-
cumentagéo de eventos. O arquivo po-
der ter:

*Uma pasta com cépias do material de
divulgagao.
*Uma pasta com recortes de jornais so-

bre eventos realizados pelo museu.
O QUE NAO DEVE SER FEITO:
<Manter o museu incégnito dentro da
comunidade. '

= Enclausurar as atividades do museu,
impedindo a participacdo da Prefeitu-
ra e Escolas do Municipio na promo-
gdo e realizagao de eventos.
«Inutilizar material impresso (convites
e cartazes), encaminhando correspon-
déncia a nomes e enderegos desatua-
lizados.

*Deixar de promover a divulgagéo de
qualquer evento realizado pelo museu.
«Deixar de documentar todos os even-
tos realizados pelo museu.

Todas as atividades desenvolvidas
pelo museu devem ser documentadas.
Ex.: exposigdes temporarias, cursos,
palestras, concertos e outros eventos.

Essa documentagao deve ser cons-
tituida por: fotos, relatérios, artigos de
jornal, depoimentos, gravagdes, video.
E importante um arquivo ou pastas es-
pecialmente destinadas & documenta-
cao das atividades do museu para que
as informagées nio se misturem com
a documentacio do acervo museols-
gico.
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