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APRESENTACAO

(...) “Falar do Esporte em Sdo José é lembrar de atletas que
representaram a cidade de SGo José em Jogos Regionais e
Abertos, trazendo consigo a certeza que fomos bem
representados, atletas esses que por muitas vezes nos
representaram em Jogos Olimpicos e competigcdes internacionais.

Isso é o esporte em SGo José dos Campos, a unido de todos para
manter viva a chama do espirito esportivo na cidade, ontem hoje
e sempre”. (Museu de Esportes, historia, esportes)
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NOSSO COMPROMISSO

MISSAO

Ser um Museu Vivo e aberto a participacao da Sociedade Civil
para registrar, preservar, salvaguardar e comunicar a memoria
esportiva do municipio de Sao Jose dos Campos.

VISAO

« Implantar um Centro de Pesquisa e Estudo do Esporte
Joseense e ser referéncia no processo de registro,
salvaguarda e comunicacao da memoria esportiva do
municipio.

« Aprimorar os servigos educativos visando a comunicagdo
edivulgacao do esporte, em suas diversas modalidades.

VALORES

Integridade - Promover dialogos livres, a ética, o rigor
cientifico em seus trabalhos e o aprimoramento profissional.

Inovacdo - Através da Memoria do Esporte, atuar como um
agente de transformacéao social.

Responsabilidade social - Oferecer um ambiente
acessivel e promover parcerias com setores educativos.
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O Guia de Normatizacao para Gestao de Acervo do Museu de Esportes teve seu

inicio marcado pelo reconhecimento da sua Missao, Visao e seus Valores.

O primeiro passo que estabeleceu o inicio deste trabalho, foi compreender qual o
papel atual do Museu de Esportes, quais suas pretensdes para 0os proximos anos e
guais os valores que norteiam suas a¢des. O reconhecimento do Planejamento
Conceitual do Museu foi de extrema importancia, pois foram estas as bases que
orientaram a definicdo dos parametros para elaboracao deste Guia de Normatizacao

para Gestao de Acervos.

O Infografico apresentado logo no inicio deste Guia, na pagina 2, mostra a Missao, a
Visao e os Valores do Museu de Esportes num formato resumido. O texto completo,

pode ser consultado no tépico 1.2 desta publicacao

E de salientar que a elaboracido de um Guia para Normatizacdo da Gestdo do Acervo
do Museu de Esportes passou a ser necessaria devido ao expressivo dinamismo que

caracteriza o seu Acervo.

Por ser um Museu aberto a participacdo da sociedade, a recepc¢ao de documentos e
objetos para compor o seu Acervo é constante. Para que seus objetivos sejam
mantidos, e o servico oferecido a sociedade seja de qualidade, é fundamental definir

diretrizes para guiar a organizacao dos bens culturais que estao sob sua tutela.

Com as constantes mudancas inerentes ao cotidiano de uma instituicao, é
fundamental para o trabalho rotineiro do Museu definir diretrizes que possam
facilitar a comunicacao entre os seus funcionarios e colaboradores nas atividades de

registro, organizac¢ao, preservagao, salvaguarda e comunicagdo de seu Acervo.

Ao definir diretrizes para guiar os processos inerentes a Gestao de seu Acervo, como
exemplo, aquisi¢cdo, descarte, transferéncia, organizagao e salvaguarda de seu
patrimonio, a Instituicdo assegura que suas caracteristicas basilares possam ser

mantidas, tendo em vista que os parametros para sua organizacao estardo de forma
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simples e pratica disponiveis para consulta sempre que necessario neste Guia, no

formato digital e impresso.

Em linhas gerais, este Guia tem o objetivo de ser uma ferramenta facilitadora para as
atividades relacionadas a Gestao de Acervo do Museu de Esportes. Ter suas colecoes

organizadas e com facil acesso traz inumeros beneficios para a rotina do Museu.

Um exemplo, sao os processos complexos e que exigem maior conformidade com as
normas que regem o Museu, como aquisicao de objetos e documentos. A
padronizacao destas atividades auxilia na reducao do tempo, na redugao de falhas

de execucao e colaboram com a descentralizacdo de seus processos.

E interessante mencionar que as diversas atividades realizadas durante a elaboracio
deste Guia, exigiram que os atores envolvidos, lancasse um olhar para realidade do
Museu de Esportes, e nestes exercicios, varias caracteristicas foram observadas, e
vocé leitor, é convidado a conhecer as descobertas proporcionadas por este trabalho

no Toépico | deste Guia, denominado Caracterizacao do Museu.
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Siglas

ACAM - Associacao Cultural de Apoio ao Museu Casa Portinari

CEPEJ — Centro de Estudo e Pesquisa do Esporte Joseense

M.E — Museu de Esportes

SEQV - Secretaria de Esportes e Qualidade de Vida

SISEM - Sistema Estadual de Museus
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1. CARACTERIZACAO DO MUSEU DE ESPORTES
O Museu de Esportes de Sao José dos Campos teve sua criagao registrada pela Lei n2
5445/99 de 19 de agosto de 1999, e nesta Lei foi designada a sua subordinagdo a
Secretaria de Esportes e Lazer da Prefeitura Municipal de Sao José do Campos,

atualmente denominada Secretaria de Esporte e Qualidade de Vida.

Os objetivos definidos na sua criacao, norteiam a sua existéncia até os dias de hoje.
Formado por um acervo de contexto histdrico, que visa registrar, preservar e
salvaguardar a memoaria da atuacao de municipes, clubes e entidades nas diversas
modalidades esportivas ao nivel local, regional e mundial, o Museu de Esportes tem
como proposta ser um “Museu Vivo”, e mantém seu Acervo em continua
atualizacdo, que liga o passado longinquo a um passado recente, proporcionando
um ambiente aberto para recepcao de objetos e documentos relacionados a
memoaria esportiva da cidade. Os objetos e documentos arquivisticos de
consideravel valor cultural, atualmente sdao adquiridos através de transferéncia da
Secretaria de Esporte e Qualidade de Vida e doacao de entidades esportivas locais,

sejam elas profissionais ou amadoras e da sociedade.

E para manter viva a chama do espirito esportivo da cidade, além das diversas
atividades mencionadas, o Museu assumiu também o compromisso de direcionar
acoes que incentivam a pratica de atividades esportivas, evidenciando a importancia

do esporte para o bem-estar e saude do cidadao.

O seu Acervo com troféus, medalhas, uniformes, fotografias, dudio e video, é
caracterizado por um admiravel dinamismo e permite ao seu publico reviver a
histéria de diversos atletas que representaram a cidade nos diversos campeonatos

esportivos, ndo so pelo Brasil, mas ao redor do Mundo.

O orgulho da representatividade do esporte joseense é diariamente consolidado

nos trabalhos realizados pelo Museu de Esportes.
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Em toda a sua histéria, o Museu de Esportes ja esteve presente em diferentes
regidoes de Sao José dos Campos. Sua sede ja esteve no bairro Santana, zona norte
do municipio, ocupou também as instalacdes no iconico edificio que sediou a
Camara Municipal de Sao José dos Campos, situado na regido central da cidade e
atualmente, pode ser visitado na zona leste da cidade, nas Edificacdes do Estadio
Martins Pereira, onde compartilha espagco com diversos esportistas, que 13

fortalecem a histdria do esporte joseense.
1.1. Caracterizacao institucional do Museu

A Lei Municipal n2 5445/99 de 19 de agosto de 1999, que deu origem ao Museu de
Esportes, definiu as bases que deveriam compor a organizacao e estrutura da

instituicao e os objetivos que deveriam ser aspirados.

Como objetivos centrais da constituicdo do Museu, estd a criacao de um plano
museoldgico direcionado a preservacao da meméoria esportiva da cidade, visando
manter, recuperar e ampliar o seu acervo, arrecadar recursos para o Museu e
organizar e implantar um Centro de Estudos e Pesquisas sobre a representatividade
da atuacao do municipio em atividades esportivas em suas diversas modalidades, e
ainda, promover o Museu e o Centro de Estudos e Pesquisa a fim de preservar e

divulgar a meméria do acervo esportivo do municipio.

E de salientar que a estruturacdo e objetivos definidos na constituicio do Museu de
Esportes estabeleceu a instituicdo museoldgica como entidade custodiadora. Para
atender esta demanda, o Acervo do Museu de Esportes sera organizado em trés
grandes grupos denominados, Acervo Museoldgico, Reserva Técnica e Acervo

Arquivistico CEPEJ.

A Reserva Técnica e o Acervo Museoldgico serao de responsabilidade da gestdo do
Museu de Esportes, e deste grupo farao parte os objetos como troféus, medalhas,
uniformes utilizados por esportistas que representaram o municipio em

campeonatos e outros eventos esportivos.
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J4 o acervo arquivistico sera de responsabilidade do grupo denominado Acervo
Arquivistico CEPEJ (Centro de Estudos e Pesquisa do Esporte Joseense). A
recomendacado é que o Acervo Arquivistico CEPEJ, tenha uma gestdo propria e seja
responsavel pela gestdao de bens culturais com caracteristicas documentais, como
fotografias, periddicos, documentos e dossiés biograficos caracterizados como

patrimdnio documental arquivistico™.

Os grupos de Acervo deverao compor a mesma estrutura institucional, no entanto,
a responsabilidade pela gestao sera bipartida, sendo recomendada a nomeacao de

um responsavel para cada um dos Grupos de Acervo.

Este modelo de organizacao do acervo, visa a eficiéncia no processo de
armazenamento dos objetos e documentos, pois o CEPEJ terd uma estrutura Unica
para receber itens documentais e o Museu de Esportes, ird dedicar seu espaco de
armazenamento apenas aos Objetos, fato este que reduz esforgos na concentragao
nao so da estrutura fisica para alocacao dos itens, mas também facilita o processo de
ambientacao climatica, considerando que objetos de metais, tecidos e outros que
serao direcionados ao Grupo de Acervo do Museu de Esportes, necessitam de
climatizacao, limpeza e armazenamento diferenciados dos papeis contidos no acervo

arquivistico do CEPEJ.

Em continuidade, no tépico a seguir, estao as caracteristicas institucionais do Museu
de Esportes, que demonstram de forma detalhada a sua Missao, Visao e os seus

Valores.

1.2. Planejamento conceitual
Como ja mencionado no inicio deste Guia, descrever o Planejamento Conceitual de

uma Instituicdo é essencial para conhecer e compreender de forma efetiva os seus

: Segundo Andreia Freitas, patrimoénio Cultural Arquivistico se refere aos bens culturais que registram informacdes, em
diferentes suportes, da memoria, histéria, diversidade dos povos e regides, em suas mais diversas manifestacdes
sociais, religiosas e econdmicas. Fonte: https://www?2.ufjf.br/noticias/2020/08/10/minicurso-aborda-importancia-do-
patrimonio-arquivistico-
documental/#:~:text=Andreia%20patrim%C3%B4nio,manisfesta%C3%A7%C3%B5es%20sociais%2C%20Rreligiosas%20
€%20econ%C3%B4micas.
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objetivos, projetos e sua estrutura organizacional. Ao reconhecer estas
caracteristicas, é possivel entao elaborar e desenvolver projetos para responder as
necessidades da organizacao estrategicamente, e atender as suas demandas de

forma eficiente para o devido cumprimento de sua funcao.

A elaboracdo de um trabalho para um museu, independente da area de abrangéncia,
deve atentar-se aos seus parametros conceituais que podem ser facilmente

identificados na definicao de sua Missao, Visao e Valores.

Nos trabalhos realizados para organizacdao da Gestao de Acervo do Museu de
Esportes, foi observado primeiramente quais os propdsitos e a funcdo do Museu na
sociedade, e foi a descricdo da Missao, Visao e Valores do Museu, que auxiliou na

compreensao das suas reais necessidades.

Os itens a seguir delineados, podem ser considerados como o reflexo do Museu em
um espelho, pois através deles é possivel reconhecer sua realidade no tempo
presente e este reflexo de hoje, podera servir como referéncia para o

desenvolvimento de trabalhos futuros.
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e MISSAO

Com um Acervo em continua atualizacdao, o Museu de Esportes tem como proposta
ser um Museu Vivo e aberto a participacao da sociedade na composicdo de seu
Acervo, visando registrar, preservar, salvaguardar e comunicar a memoria esportiva
do municipio de Sao José dos Campos, e promover a importancia da pratica

esportiva, evidenciando os beneficios para a saude e bem-estar do cidadao.
e VISAO

O Museu de Esportes de Sao José dos Campos pretende implantar um Centro de
Pesquisa e Estudo para salvaguarda e comunicacao da memoria esportiva do
municipio, e oferecer um ambiente acessivel e amigdvel ao publico no ambiente
fisico ou digital, atendendo assim o previsto na Lei Municipal, n2 5445/99, de 9 de

agosto de 1999.

Os servicos educativos serdao também um ponto de atencao no aprimoramento das
atividades oferecidas pelo Museu, visando oferecer ao publico um servico de
referéncia na comunicacdo e promocgao das atividades esportivas em suas diversas

modalidades, incluindo a divulgacao de modalidades esportivas adaptadas.
e VALORES
Integridade

> Proporcionar um ambiente de didlogo livre, prezando pela Etica e rigor
cientifico em suas atividades de pesquisa, registro, preservacao, salvaguarda e
comunicacao de seu acervo, excluindo das suas atividades os discursos

discriminatérios e ideoldgicos;

» Propiciar aos seus funcionarios e estagiarios formacdo para o aprimoramento

profissional na drea de preservacao e salvaguarda do Patrimonio Cultural.
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Inovagao

» Ouvir e conhecer o seu publico para que seja possivel promover atividades

gue respondam aos seus anseios e os da sociedade;

» Articular parcerias institucionais para o desenvolvimento e fortalecimento dos
trabalhos de pesquisa, preservacao, comunicacao e formacao de suas equipes

de trabalho e grupos de interesse;

» Viabilizar atividades para divulgacdo do Acervo que integra a Reserva Técnica

do Museu;

» Promover acdes que incentivam a pratica de esportes visando contribuir com

o desenvolvimento social e ambiental do municipio de Sao José dos Campos;

» Atuar como agente transformador através da Memoria do Esporte em areas
do municipio com maior concentracao de pessoas em situacao de

vulnerabilidade social.
Responsabilidade Social

» Dinamizar os servicos educativos do Museu direcionados a Educacdo Nao
Formal, priorizando nestas a¢des a promoc¢ao das atividades esportivas em

suas diversas modalidades, incluindo as modalidades esportivas adaptadas;

» Oferecer um ambiente acessivel ao publico, em especial para as pessoas

portadoras de deficiéncias fisicas e/ou cognitivas.

1.3. Momento atual
O Museu de Esportes de Sao José dos Campos se enquadra na tipologia de museu
histdrico e o seu acervo é baseado na comunicacao da representatividade das
variadas atividades esportivas exercidas por equipes ou pessoas do municipio em
competicdes externas ou locais, nas diversas modalidades e categorias esportivas.
Ha também neste conjunto de memorias, registros de eventos realizados pela

Prefeitura de Sao José dos Campos e por Clubes e Associacdes locais.
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Entre o acervo que pode ser consultado, é possivel identificar que os seus objetos e
documentos sao compostos por tipologias e tematicas heterogéneas. A
fragmentacgao tematica do acervo confere ao Museu a capacidade de comunicar o
dinamismo das atividades esportivas praticadas em Sao José dos Campos, nas suas

diversas categorias e modalidades.

Tal caracteristica do municipio pode ser reconhecida pelo Acervo do Museu, que
através dos seus objetos datados do século XX e XXI demonstram a evolucao das
atividades esportivas no municipio, destacando personalidades do ramo e objetos
gue remetem o publico a uma verdadeira maquina do tempo, onde ele pode

conhecer costumes pouco usuais no tempo presente.

Um exemplo, sdo os cinzeiros de material ceramico que nos anos 60 e 70, em alguns
eventos esportivos eram entregues como premiacao, substituindo medalhas ou

troféus, que sao mais usuais nestes casos.

A titulo de curiosidade, o Museu de Esportes possui dois cinzeiros de ceramica, que
além de comunicarem esta curiosidade da época, podem ser utilizados para
transmitir de forma direta (quando provocado pelo Museu) ou indireta (o préprio
publico do Museu ter interesse neste tema de forma espontdnea) como eram os

desenhos utilizados nas logomarcas de equipes esportivas naquele periodo.

A infinidade de temas e a fragmentacao de seu acervo confere ao Museu de
Esportes uma caracteristica dinamica nas suas exposicoes, fugindo do aspecto

apenas cronolégico.

No entanto, esta caracteristica traz alguns desafios, como delimitar o que se
enguadra na sua tematica e definir o futuro da sua Politica de Gestao de Acervo. E
como parte deste desafio, a partir do tdpico a seguir, denominado Politica de Gestao
de Acervos, estao os parametros de referéncia que visam padronizar e facilitar os
processos de registro, organizacao, aquisicao, transferéncia, descarte e salvaguarda

dos bens culturais que estdao sob sua tutela.
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2. POLITICA DE GESTAO DE ACERVO

Com a finalidade de compreender a utilidade de um processo de normatizacao para
acervo de um museu, é importante conhecer primeiro o significado de trés palavras-
chaves que sdao extremamente significativas neste tipo de trabalho. As palavras sao,

Politica, Normatizar e Gestao e apresentam os seguintes significados, segundo

dicionario Houiass, versdo digital on-line *:
a) Politica: Séries de medidas para obtengio de um fim?;
b) Normatizar: criar normas para; normalizar-, normatizar;
c) Gestdo: Ato ou efeito de gerir; administracdo, geréncia, gerenciamento.

Com base nos significados das palavras observadas, ja é possivel tracar um paralelo e

compreender as finalidades dos processos de Gestdao de Acervo nos museus.

O exercicio de observar os significados das palavras, auxilia na compreensao do que
é definir uma Politica para Gestao de Acervos de uma instituicdo museoldgica.
Primeiro vem a definicao politica, gue como mencionado, nada mais é do que
estabelecer um objetivo e pensar em formas de como atingi-los dentro das
condicdes de uma determinada instituicdao. Depois seguimos para normatizacao, que
estd relacionada com os processos de padronizacao das tarefas que visam facilitar o
dia a dia da organizacdo na execucao de determinadas atividades, e por ultimo a
gestdo, que ira guiar a forma de execucao, ou seja, pensar em como a politica

desejada sera colocada em pratica.

Quando nos deparamos com um Guia de Normatizacao de Acervos, esperamos |3
encontrar os objetivos do Museu, seus anseios e propdsitos, parametros e modelos
gue irdo auxiliar a execucdo das atividades relacionadas a organizacao, registro,

salvaguarda e tomada de decisdo dos responsaveis pela Instituicao.

? O Dicionério da lingua portuguesa Houiass na sua versao on line, pode ser consultado no endereco
https://houaiss.uol.com.br/.

* Para palavra Politica, o Diciondrio Houiass apresenta nove significados, no entanto, foi utilizado apenas o significado
de interesse para este Guia. Podera consultar os demais resultados no endereco eletrénico
https://houaiss.uol.com.br/corporativo/apps/uol_www/v6-2/html/index.php#6.
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E para vocé Gestor do Museu, colaborador ou mesmo interessados que nao estao
diretamente envolvidos nas atividades de organizacao e salvaguarda do Acervo do
Museu de Esportes e do Centro de Estudos e Pesquisa do Esporte Joseense, saiba
gue este Guia tem o intuito de ser uma ferramenta facilitadora para os seus
trabalhos. Outro objetivo, é também auxiliar em algo tao caro aos Museus, que é
contribuir para que a Instituicdo ndo perca a sua esséncia e que a sua Missao e
Visao sejam alcancadas, e seus Valores sejam sempre considerados, mantidos e

colocados em pratica.

Na publicacao Diretrizes para Conservacao e Documentacao de Acervos elaborada
pela Associacdo Cultural de Apoio ao Museu Casa de Portinari (ACAM) , em parceria
com o SISEM (Sistema Estadual de Museus do Estado de Sao Paulo), foi expressa
com exceléncia a importancia da sistematizacdo da Gestdo de Acervo para um

Museu. Segundo os autores:

(...) um Museu pressupde uma correta documentagdo, conservagéo e
pesquisa, agdes que, somadas, ndo so permitirdo o total controle do acervo,
mas também a geragdo e difusdo do conhecimento a partir dele (ACAM, 27,
2013).

E de salientar que os modelos de inventariacdo e catalogacdo do Acervo aqui
apresentados foram elaborados com base na Norma Brasileira de Descri¢ao
Arquivistica (NOBRADE), que define regras para que os dados de acervo possam ser
acessados de forma mais intuitiva e simples, considerando sempre o publico

interessado e os funcionarios do Museu.

Nos itens que seguem, estdo os parametros para as diversas atividades relacionadas

a Gestao de Acervos customizadas para a realidade do Museu de Esportes.
2.1. Estruturacgao da Entidade Custodiadora

Os processos de Gestao do Acervo de um museu estdao diretamente relacionados
com a sua Estrutura Organizacional. Quando pensamos em aquisicao de objetos e
documentos de valor cultural, transferéncia ou comodato de itens do Acervo ou

mesmo, descarte de algum item das suas cole¢des, é imprescindivel conhecer quais
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sdo as Normas que regem os diversos procedimentos que fazem parte da rotina

destas instituicdes.

Como ja mencionado, o Museu de Esportes de Sao José dos Campos foi constituido
por Lei e através desta, foi estabelecida a sua subordinacao a Secretaria de Esporte
e Qualidade de Vida, que é uma unidade administrativa da Prefeitura de Sdo José

dos Campos.

A administracdo da Instituicdo Museoldgica é de responsabilidade de um Conselho
Gestor, e as decisOes tomadas por este Conselho, quando submetidas e aprovadas
pela Secretaria de Esporte e Qualidade de Vida, sao executadas por um Secretario

Executivo que exerce fungdes semelhantes de um Gestor de Museu.

A organizacao estabelecida por Lei, atribuiu ao Museu de Esportes a funcao de
Entidade Custodiadora, que segundo o manual NOBRADE (Norma brasileira de
descricao Arquivistica), Entidade Custodiadora é uma unidade de atuacao que
possui personalidade juridica e é responsavel pela custédia e acesso a um acervo. E
de salientar que a Lei de criacao determinou que o Acervo do Museu de Esportes

integraria o Patrimonio da Prefeitura de Sao José dos Campos.

Além do Planejamento Conceitual do Museu, todo o contexto da sua estrutura
organizacional também foi considerado no processo de elaboracao e definicdo das
Normas contidas neste Guia, e é de extrema importancia que todo este contexto
seja compreendido pelos funcionarios, colaboradores, estagiarios e voluntarios que
tém acesso ao Acervo do Museu, para evitar falhas e até mesmo responsabilizacao

juridica aos responsaveis pelas atividades, tarefas e acdes da Entidade Custodiadora.

Pelo diagndstico realizado no Museu de Esportes para elaboracao deste Guia, foi
observado no cendrio atual, que o Museu passa por uma sobrecarga de atividades

relacionadas a recepcao de documentos e objetos para compor o seu Acervo.

Ao voltar para Lei que constituiu a Instituicdo, é possivel ler que foi atrelado ao

Museu a responsabilidade de arquivar, preservar e disponibilizar para consulta
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documentos obtidos ou originados pela Secretaria de Esporte e Qualidade de Vida.
Estes documentos em geral, sdao relacionados aos registros das diversas
participacdes de equipes e esportistas que representam o municipio em
campeonatos e eventos esportivos, profissionais ou amadores, em diversas

modalidades.

Durante o processo de andlise e diagnodstico, foi observado que a recepc¢ao, triagem,
registro, catalogacao, armazenamento e arquivo sao de total responsabilidade do
Museu. Ao consultar o inventario e a natureza do seu Acervo, foi notado que grande
parte do patrimoénio cultural de caracteristica documental, ndo apresenta relevante
conteudo para os fins de um Acervo Museoldgico e sim, relevante conteludo para

fins de registro e pesquisa.

Diante desta condi¢do, como ja mencionado em tdpico anterior, foi sugerido que a
organizacao do Acervo do Museu de Esportes seja feita em trés grandes grupos,

Acervo Museoldgico, Reserva Técnica e Acervo Arquivistico CEPEJ.

E importante ressaltar que na constituicdo do Museu de Esportes foi estabelecida a

criacao de um Centro de Estudo e Pesquisa do Esporte Joseense (CEPEJ).

Ao colocar como norma esta organizacao, o CEPEJ passa a existir efetivamente como
um centro de referéncia, que pretende organizar e disponibilizar de forma acessivel
o seu conteudo arquivistico para o publico com interesse em fazer pesquisas,

estudos e até mesmo, promover a comunicacdo sobre o tema.

Apesar desta proposta ilustrar a criagao de um novo Acervo com um gestor
responsdvel , é de ressaltar que a responsabilidade como Entidade Custodiadora
continua a ser do Museu de Esportes, como pode ser visto na Figura 1. O diagrama
ilustra a sua estrutura organizacional, demonstrando o contexto de subordinagao

entre as diferentes entidades envolvidas.
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Este Guia de Normatizacao de Acervos considerou entao as atribuicdes contidas na
constituicao do Museu e propde que a organizacao do Acervo atual seja dividida

em trés grandes grupos de arquivos com gestao bipartida, como mostra o Quadro 1.

O modelo de gestao bipartida considera que o Acervo Museolégico e Reserva
Técnica terao o mesmo gestor responsavel e o Grupo denominado Acervo
Arquivistico CEPEJ terd um Gestor exclusivo, no entanto, processos de recepcao de
itens, registro, catalogacdo, descarte, aquisicao e transferéncia, sejam eles objetos
ou documentos , deverao utilizar o mesmo processo padronizado e o acesso entre
Grupos de Acervo sera aberto, considerando que o Museu de Esportes em muitas

situacdes precisa consultar documentos relacionados ao Acervo CEPEJ.

A proposta de organizacao em trés Grupos Arquivisticos visa a complementariedade

e ndo a fragmentacao do atual Acervo do Museu.

Nos itens a seguir, de forma detalhada, estdo as normas que irdo guiar a atribuicao

de cada objeto ou documento, nos trés Grupos Arquivisticos mencionados.

Figura 1: Diagrama com estrutura de organizacdo — Museu de Esportes

ACERVO
MUSEOLOGICO

PREFEITURA DE SAO JOSE MUSEU DE ESPORTES

ACERVO
DOS CAMPOS ARQUIVISTICO

SECRETARIA DE ESPORTES E CEPEJ
QUALIDADE DE VIDA - PMSJC

RESERVA TECNICA

Quadro 1: Organizag¢ao do Acervo em grupos:
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Grupos de Acervo

Composicao do Acervo

ACERVO MUSEOLOGICO

Objetos com o devido registro que ja estao
integrados em uma colec¢ado e catalogados,
registros arquivisticos do Museu de Esportes

gue documentam a sua histdria.

RESERVA TECNICA

Objetos em processo de analise para aquisicao,
objetos adquiridos em processo de registro e
ndo catalogados, objetos em processo de
transferéncia, comodato ou descarte e objetos
que nao foram integrados em nenhuma

colecdo.

ACERVO ARQUIVISTICO CEPEJ

Itens com caracteristicas documentais, como
periddicos, fotografias, boletins técnicos, Atas,
registros de memarias de eventos, revistas,
albuns fotograficos, livros, dossiés biograficos,
entre outros documentos que registram fatos,
acontecimentos, eventos e sdo de relevante
importancia para o reconhecimento da
representatividade da atividade esportiva do

municipio de S3o José dos Campos.
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3. GESTAO DE ACERVOS — GUIA DE NORMATIZAGCAO

O Guia de Normatizacdao tem como objetivo apresentar diretrizes para o
desenvolvimento de atividades relacionadas a Gestdao de Acervos do Museu de

Esportes e do seu Centro de Pesquisa de Estudo do Esporte Joseense.

O roteiro apresentado nos itens a seguir, visa oferecer parametros que deverao
nortear o trabalho de seus gestores, colaboradores, estagidrios, voluntarios e outros

interessados envolvidos nestes processos.

3.1. Caracterizagao do Acervo Museolagico

O Acervo do Museu de Esportes atualmente conta com vinte e sete mil seiscentos e
oitenta e trés (27.683) itens registrados e estdo categorizados em 9 classes,
Fotografia, Documentos, Premiacdes, Publicacdes, Divulgacao, Uniformes,

Bandeiras, Materiais Esportivos, Audio e Video e Embalagens.

Cada uma das classes, integra objetos e documentos relacionados entre si por
caracteristicas fisicas e/ou conceituais. A organiza¢do dos itens em classes pode ser

consultada no Quadro 2.

No Quadro com a categorizacao de objetos e documentos é possivel identificar a
classe que cada género de objeto integra, a sua tipologia, e em qual dos Grupos de

Acervo aquele tipo de item documental ou objeto deve ser integrado.

Um ponto importante de ateng¢ao no Quadro 2, sao as indicacdes das tipologias dos
itens do Acervo. A tipologia agrega em grupos objetos e documentos que
apresentam atributos fisicos similares e deve ser utilizada nas atividades de registro

e catalogacao dos itens que compdem as cole¢cdes do Museu e do CEPEJ.

A padronizacao de tipologia além de auxiliar na normatizacao dos processos de
catalogacdo das pecas, contribui também para que agentes externos que venham
trabalhar em parceria com o Museu, possam facilmente reconhecer o contexto das

suas colecgoes.
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O Museu de Esportes em toda a sua jornada de quase vinte e cinco anos de
existéncia, participou de eventos promovidos pelo SISEM, de forma frequente
participa de eventos em parceria com museus da regiao, ja tendo participado de
grupos de estudos e pesquisa e recepciona exposicoes de outras instituicdes. Com
base neste histdrico, e com o objetivo de desenvolver um trabalho de integracao
com as diversas instituicdes museoldgicas do Estado de Sao Paulo, foi definido para
os processos de Gestao de Acervos o padrao de tipologia desenvolvido pela ACAM
Portinari em parceria com o SISEM, publicado em 2013 com o titulo, Diretrizes para

Documentacgdo e Conservagdo de Acervos Museoldgico.

Neste documento, no topico denominado Classificacdao de Objetos, sdo enumeradas
as razoes pelas quais a classificacdo dos objetos e documentos em tipologia sdo de
suma importancia. Uma das razoes abordadas esta relacionada ao conteudo que
cada uma das tipologias traz para a compreensao de cada objeto ou documento que
faz parte dos acervos de um museu. Foi ressaltado que sem parametros, a
classificacao dos objetos corre o risco de ser feita de forma subjetiva por uma

simples atribuicao pessoal (ACAM,2013,74).

Um modelo de classificacdao que ndo considera parametros técnicos, pode alterar a
compreensao do papel de determinado objeto na sua colec¢ao, e segundo os autores,
a classificacdo das pecas de um Museu com base em parametros técnicos, traz ao
conhecimento o vinculo cultural, origem, forma de como foi incorporado
socialmente e até mesmo pelo entendimento de sua contribuicao na colecao

museoldgica de um objeto ou documento (ACAM, 2013,74).

No tépico a seguir, denominado Organizacao do Acervo, estdo as normas que irao
nortear a classificacdo por tipologia dos objetos e documentos do Museu de
Esportes e CEPEJ e 0o modelo de organizacao de colecdes, que serd referéncia nao so
nos processos de registro e catalogacao do Acervo do Museu, mas também para

outros processos inerentes a Gestao de Acervos.

Guia de Normatizacdo para Gestdo de Acervo - 21



Quadro 2. Caracterizacdao do Acervo - Museu de Esportes e CEPEJ

CARACTERIZAGAO
CATEGORIA OBIJETO OU TIPOLOGIA ACERVO
DOCUMENTO

1. Fotografias

fa ivisti EPE
1 Fotos Fotogra | A( C.er.VO) AquIVIStICO C .J
1 i Fot fi Acervo Arquivistico CEPEJ
NegathOS otogrartia ( A )
] F4 . ’ .
AlbUl 1S Fotografia A( C'er.\lo) AFQUIVISUCO CEPEJ

CATEGORIA CARACTERIZAGAO TIPOLOGIA ACERVO

2. Documentos

2 Crachas Uso pessoal I(AACZNC? Arquivistico CEPEJ
2 Carteirinhas Uso pessoal (A:eAr\éo) Arquivistico CEPEJ
2 Fichas Uso pessoal (A:eAerc)) Arquivistico CEPE]
CATEGORIA CARACTERIZAGAO TIPOLOGIA ACERVO
3. Premiagdes

3 Aderecos Uso pessoal Acervo Museoldgico (A.M)
3 Diplomas Documento textual I(AACZNC? Arquivistico CEPEJ
3 Faixas Uso pessoal Acervo Museoldgico (A.M)
3 Medalhas Numismatica e Medalhistica | Acervo Museoldgico (A.M)
3 Placas Troféus Acervo Museoldgico (A.M)
3 Troféus Troféus Acervo Museoldgico (A.M)
3 Cinzeiros Ceramica Acervo Museoldgico (A.M)
3 PIN Outros/Publicidades Acervo Museoldgico (A.M)
3 Boton Outros/Publicidades Acervo Museoldgico (A.M)
3 Distintivo Indumentaria Acervo Museoldgico (A.M)
3 Prendedor de gravata | Uso Pessoal Acervo Museoldgico (A.M)
3 Prato Troféus Acervo Museoldgico (A.M)
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CATEGORIA CARACTERIZACAO TIPOLOGIA ACERVO
4. Publicagoes
4 Albuns de figurinhas | Publica¢des Acervo Arquivistico CEPE]
(A.A.C)
4 Apostila Documento Textual Acervo Arquivistico CEPEJ
(A.A.C)
4 Biografias Publicacdes '(L\ACZWC(; Arquivistico CEPEJ
4 Bilhetes de loteria Publicacoes Acervo Arquivistico CEPEJ
(A.A.C)
4 Dossiés Documento Textual Acervo Arquivistico CEPE]
(A.A.C)
4 Jornais e/ recortes Publicacoes Acervo Arquivistico CEPEJ
(A.A.C)
4 Livros Publicacdes '(L\ACZWC(; Arquivistico CEPEJ
Acervo Arquivistico CEPEJ
4 M D to Textual
apa ocumento Textua (AAQ)
. L Acervo Arquivistico CEPEJ
4 Revistas Publicagdes (AAQ)
4 TCC Documento Textual ,(O:AceAr\/C(; Arquivistico CEPE]

CATEGORIA  CARACTERIZAGAO

5. Divulgacao

TIPOLOGIA

ACERVO

5 Adesivo Outros/Publicidades Acervo Arquivistico CEPEJ
(A.A.C)

5 Banners Outros/Publicidades Acervo Arquivistico CEPEJ
(A.A.C)

5 Calendarios Outros/Publicidades Acervo Arquivistico CEPEJ
(A.A.C)

5 Cartazes Outros/ Publicidades Acervo Arquivistico CEPEJ
(A.A.C)

5 Convites Outros/ Publicidades Acervo Arquivistico CEPEJ
(A.A.C)

5 Folders Outros/ Publicidades Acervo Arquivistico CEPEJ
(A.A.C)
A Arquivistico CEPE

5 Ingressos Outros/ Publicidades 200 g i CEFE
(A.A.C)

> it de divulgacao Outros/ Publicidades Acervo Museoldgico (A.M)

5 Panfletos Outros/ Publicidades AT A TS S
(A.A.C)

5 Posteres Outros/ Publicidades ,(AI:eAer? Arquivistico CEPEJ
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A Arquivistico CEPE
5 Selos Filatelia (:;r.\(l:f)’ rquivistico CEPEJ
5 Cartdo Postal Documento textual ,(’-\Acirvco Arquivistico CEPE

CATEGORIA  CARACTERIZAGAO

6. Uniformes

TIPOLOGIA

ACERVO

CATEGORIA  CARACTERIZAGAO

7. Bandeiras

TIPOLOGIA

6 Blusas Indumentaria Acervo Museoldgico (A.M)
6 Calgas Indumentdria Acervo Museoldgico (A.M)
6 CalcOes Indumentaria Acervo Museoldgico (A.M)
6 Camisas Indumentaria Acervo Museoldgico (A.M)
6 Chuteira Indumentdria Acervo Museoldgico (A.M)
6 Paletos Uso pessoal Acervo Museoldgico (A.M)
6 Macaquinho Indumentdria Acervo Museoldgico (A.M)
6 Bermuda Indumentdria Acervo Museoldgico (A.M)
6 Agasalho Indumentaria Acervo Museoldgico (A.M)
6 Mascara facial Indumentaria Acervo Museoldgico (A.M)
6 Camisa e calcdo Indumentaria Acervo Museoldgico (A.M)

ACERVO

7 Bandeiras

Insignias

Acervo Museoldgico (A.M)

7 Flamulas

CATEGORIA  CARACTERIZAGAO

8. Materiais esportivos

Insignias

TIPOLOGIA

Acervo Museoldgico (A.M)

ACERVO

8 Apitos Indumentdria Acervo Museoldgico (A.M)

8 Bolas Equnpar.ne.ntos Acervo Museoldgico (A.M)
Industrializados
Equi t -

8 Tacos qunpar.ne.n o Acervo Museoldgico (A.M)
Industrializados

8 Cronbmetros Equar.ne.ntos Acervo Museoldgico (A.M)
Industrializados
Equi , .

8 Raquetes qmpar'ne'ntos Acervo Museoldgico (A.M)
Industrializados
Equi t , .

8 Tochas quar_ne.n s Acervo Museoldgico (A.M)
Industrializados

8 Crucifixos Arte Sacra Acervo Museoldgico (A.M)
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CATEGORIA  CARACTERIZAGAO TIPOLOGIA ACERVO

9. Audio e video

9 Fita cassete Audio visual Acervo Museoldgico (A.M)
9 DVD's Audio visual Acervo Museoldgico (A.M)
9 VHS's Audio visual Acervo Museoldgico (A.M)
9 Disco de vinil Documento sonoro Acervo Museoldgico (A.M)

CATEGORIA  CARACTERIZAGAO TIPOLOGIA ACERVO

10. Embalagens

Equipamentos

10 Caixas Industrializados

Acervo Museoldgico (A.M)

3.2. Organizag¢ao do Acervo
Na publicacao da ACAM Portinari, os autores chamam atencao para a importancia
da sistematizacao dos processos de catalogacao e na sequéncia, mencionam a
organizacao das colecdes como a base de sustentacao de um museu

(ACAM,2013,31).

Ao pensar numa base de sustentacao, logo vem a mente os pilares de uma
edificacao, e a analogia feita pelos autores traz uma visao certeira do que é uma
colecdo para o museu. Sao estes pilares que contribuem com a elaboracao de
narrativas, discursos expositivos, permitindo que a informacao contida nos objetos,
dentro de um contexto, colabore com o desenvolvimento da sociedade pela difusao

do conhecimento.

Diante da perceptivel importancia do processo de organizacao das colecoes e
catalogacdo do Acervo de um museu, o conteudo a seguir, traz o passo a passo que
deverd direcionar o processo de catalogacao e a integracdo de objetos e itens

documentais em colec¢des .
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4. PASSO A PASSO PARA ORGANIZAGAO E CATALOGAGAO DOS
OBJETOS E DOCUMENTOS INTEGRADOS AO ACERVO DO MUSEU DE
ESPORTES

Neste topico, estao as regras que deverao servir de referéncia para organizacao dos

diversos processos relacionados a Gestdao de Acervo do Museu de Esportes.

Para facilitar a compreensdo do processo, este médulo do Guia de Normatizacao
apresentara os parametros estabelecidos para organizagao do Acervo no formato

passo a passo.

A seguir, no Quadro 3, estdao os passos desejaveis para organizacdao do Acervo em
colec¢des. Os passos sugeridos servem para guiar o registro dos itens do Acervo,
definicdo de sua tipologia, integracao dos itens em colecdes, atribuicao a um dos

trés Grupos de Acervo e a sua catalogacdo.

Quadro 3 . Passo a passo para organizacao e catalogacao do Acervo

PROCESSO PARA ORGANIZAGAO DO ACERVO EM 6 PASSOS

PASSO 1. Triagem do Objeto ou Item documental

Com base nos parametros definidos no Quadro 2, indicar em qual dos Grupos de Acervo melhor
se enquadra o item que estd em processo de registro (para novos itens) e catalogagdo (para

objetos ja registrados no Museu de Esportes (M.E).

PASSO 2. Registro no Livro Tombo

Um objeto ou documento de valor patrimonial é arrolado no Acervo de um Museu, na fase de

Registro.

O Passo 2 é dedicado aos objetos ou documentos que ainda ndao possuem registro de entrada. O
registro de entrada, também conhecido como Livro Tombo pode ser considerado a certidao de

nascimento do objeto no Museu.

Em tempos de digitalizacdo do banco de dados nos Museus, este primeiro registro costuma ser
feito no formato digital, com fichas de numeragao continua. No entanto, é importante

considerar que antes deste periodo, os processos de Gestao de Acervo eram feitos
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manualmente, com a utilizacdo de Livros Tombos fisicos que necessitam passar por um processo

sistematico para a sua abertura e encerramento.

No mapeamento realizado no Museu de Esportes, foi identificado que a sua constituicao nao
determina a criacdo de Livro Tombo, no entanto, para seguir normas técnicas de procedimentos
museoldgicos, o Museu possui um Livro de Registro, feito em fichas em papel A4 onde estdo

informacgGes importantes sobre a aquisicdo de determinado item pertencente ao Acervo.

Atualmente seguindo esta numeracao continua, o Museu faz o Registro dos bens culturais
adquiridos no seu sistema informatico, faz a impressao desta ficha e entdo arquiva no fichario

préprio.

E recomendado que seja feito o encerramento deste fichario, com os mesmos parametros de
um Livro Tombo. A partir do encerramento, o fichario deve ser arquivado e os novos registros
serdo feitos somente no formato digital. No Quadro 4, constam os dados sugeridos que deverdo

compor a nova ficha de registro.

Serd necessario promover a digitalizacdo dos registros manuais, para evitar perda material dos

dados.

Esta nova ficha deve ter numeragao continua e é prudente que a cada semana seja feita uma

copia de seguranca dos dados armazenados no sistema de banco de dados utilizado pelo Museu.

No final de cada ano ou numa outra frequéncia desejada, as fichas poderdo ser impressas e

arquivadas num fichario, mas esta nao é uma atividade obrigatdria.

Os termos para abertura e encerramento dos Livros de Registros (ficharios) estdo descritos no

Apéndice 1.

Com base nas informag¢des mencionadas neste Passo, a primeira a¢ao a ser tomada no momento
da aquisicao de um bem cultural, seja ele um objeto ou item documental, é o seu registro para

que desta forma, seja arrolado no Acervo do Museu de Esportes.
Realizado o Passo 1, o objeto e item documental esta pronto para a fase de catalogacao.

Os Registros dos bens culturais e documentais devem ser feitos pelo Gestor do Grupo de Acervo
gue determinado bem cultural pertence, ou seja, no periodo de recepcao do item, sera
necessario fazer uma triagem prévia para identificar se a sua Gestdo sera feita pelo Grupo de
Acervo Museoldgico e Grupo Reserva Técnica ou pela gestdao do Grupo de Acervo Arquivistico

CEPEJ.
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Quanto a abertura do Livro de Registro, as fichas dos diferentes Grupos de Acervo devem ser
arquivadas em apenas um fichario, no mesmo Livro de Registro, por conta da numeragao
continua e da necessidade de eventual prestacao de contas a Prefeitura Municipal de Sao José
dos Campos. Este formato é importante pois, o Museu de Esportes continua como Entidade
Custodiadora dos bens culturais e documentais, apesar de ter a organizacao e gestao de seu

Acervo dividida em diferentes Grupos.

Os itens emprestados serdo registrados na mesma ficha de Registro de Objetos e no Campo

Entidade Custodiadora, informar sempre Museu de Esportes — Custédia temporaria por

empréstimo ou comodato, dependendo dos termos utilizados no processo.

PASSO 3. Integragao do Objeto ou Documento em uma coleg¢do

No Quadro 5, estdo especificadas as colecbes e suas subcategorias. Foi sugerida a criacdo de

nove diferentes colecdes. As cole¢des foram definidas visando integrar todos os itens

pertencentes ao M.E.

E de ressaltar que pecas que estdo emprestadas para o Museu de Esportes devem incorporar
uma colegado e ser informado sobre a sua condi¢do, de integragao temporaria. Desta maneira, o
Museu de Esportes permanece como Entidade Custodiadora, pois serd o responsavel pelo item

até o momento de sua devolucdo.

Feita devolucdo o item deve ser desincorporado da Cole¢do e seu registro mantido e colocado

no campo Entidade Custodiadora, item emprestado e ja devolvido ao Museu (preencher os

dados do Museu detentor de determinado bem cultural que foi emprestado ao M.E).

Elabore uma planilha Excel ou outra ferramenta informatica e utilize o modelo da Tabela 1

disponivel no Apéndice 2 e faca a integragao dos objetos nas colegdes.

Os dados obtidos no processo de integragao de itens nas colegGes serdo Uteis para o passo
seguinte, que é a atualizacdo das fichas de catalogacdo dos objetos ou itens documentais que

pertencem ao M.E.

PASSO 4. Definigcao de tipologias

No Quadro 6 estdo relacionadas as tipologias com uma breve descricdo sobre cada uma.

E importante que o processo de integragio de um objeto em uma colecdo seja feito de forma

simultanea com o enquadramento do determinado item em uma das tipologias definidas como
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usuais para organizacao do Acervo do M.E.

O conjunto de tipologias padronizadas foram definidas com base no mapeamento realizado no
Acervo do Museu de Esportes. Desta forma, sera possivel classificar todos os objetos ou

documentos existentes em uma das tipologias listadas no Quadro 6.

PASSO 5. Catalogacao

No Quadro 7 estdo os elementos descritivos essenciais que devem compor a ficha de

catalogacao dos itens do Acervo do Museu de Esportes e CEPEJ.

No Passo a passo n2 4 foram definidos os processos de integracdo do item em uma colecdo e da

sua tipologia, estes dados serdo Uteis para a catalogacdo da peca ou documento.

Atualmente, os processos de catalogacdo sdo feitos com o uso de ferramenta informatica e os
dados preenchidos sdao armazenados em servidores locais ou externos ou em algum outro tipo
de dispositivo para armazenamento de conteudo digital, como pen drive, memdrias externas,

cartoes de memoaria, entre outros.

Por este motivo, a padronizacao da ficha de catalogacdao é de extrema importancia, pois servira
de referéncia no desenvolvimento do sistema informatico de registro do banco de dados de uma

instituicdo museoldgica.

Caso o Museu ja trabalhe com um sistema de catalogacao, esta referéncia podera servir para
atualizar o modelo da ficha de registro e de catalogacao, complementando assim o banco de
dados do Museu com elementos de descricao sugeridos pela Norma Brasileira de Descri¢cdo

Arquivistica.

E de salientar que o contetido do Quadro 7 considerou o modelo ja utilizado pelo Museu de
Esportes e complementou com a inser¢do de alguns elementos descritiveis desejaveis numa
ficha de catalogacao utilizada em museus ou em acervos arquivisticos. Estas descricdes podem
ser padronizadas para todo o Acervo, independente do contexto, se objetos ou itens

documentais.

Quando determinado elemento descritivo nado for pertinente para o item que esta a ser
cadastrado, é recomendado que o elemento descritivo seja respondido com a op¢io NAO

APLICAVEL ou INFORMACAO INDISPONIVEL.

Todos os itens que fazem parte do Acervo do Museu de Esportes devem ser catalogados.

Quando houver algum processo de empréstimo ou comodato, é de suma importancia catalogar
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o objeto ou item documental recebido ou emprestado e registrar sua condicao fisica por

fotografia e anexa-la na Ficha de Catalogacao.

O roteiro para catalogacado foi elaborado com base no modelo ja utilizado pelo Museu de
Esportes, pelas recomendagbes contidas na Norma Brasileira de Descri¢gao Arquivistica e no

modelo sugerido na publicacdo Plano Museoldgico de 2016

PASSO 6. Incorporagao

O processo de incorporacdo nada mais € do que somar a um objeto ou item documental uma

parte que o complementa.

Como exemplo de objetos, podemos pensar em uma medalha que chegou ao Museu sem sua

corrente ou fita que serve para pendura-la no pescogo.

Numa situacdo hipotética, que a familia de um esportista que doou uma medalha, encontra em
seu espolio anos depois da doagdo a corrente da medalha. Nesta situacdo, o doador poderd
levar a parte faltante ao museu e a instituicdo deve entdo fazer a incorporacao desta parte do

Objeto.

Para incorporacdo deve ser preenchida uma Ficha de Registro, esta ficha serd entdo anexada ao
Registro inicial e sua numeracdo de Registro podera ser complementada com o -1 (traco um)

depois do numero original da medalha.

Na ficha de catalogacdo, a informacdo deve ser preenchida no espaco denominado
INCORPORACAO na mesma ficha da medalha, e as caracteristicas fisicas precisardo ser

complementadas.

Para itens documentais e fotografias, o processo é o mesmo.

4.1. Organizagao de Colegdes e Catalogacao

As colecdes que estdo no Quadro 7, foram definidas com base na Norma Brasileira
de Descricao Arquivistica que tem nas suas referéncias as normas internacionais
denominadas ISAD(G) (General International Standard Archival Description) e
ISAAR(CPF) (Norma Internacional de Registro de Autoridades Arquivisticas para

Pessoas Coletivas, Pessoas Singulares e Familias).
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Seguir os parametros da NOBRADE na organizacao e definicao da Politica de Gestao
de Acervos do Museu de Esportes é de extrema importancia pois, os parametros
definidos por serem baseados em normas internacionais, possibilita que o Museu de
Esportes tenha critérios definidos de organizacao e apresentacdo de seu Acervo que
possam ser comunicados de forma eficiente e com acesso facilitado em diferentes

cenarios.

Outro ponto importante sobre a utilizacdo dos parametros da NOBRADE, estd
relacionado ao fato do Museu de Esportes e o CEPEJ trabalhar para que seu Acervo
tenha condicao de ser consultado de forma eficiente nao apenas localmente, mas
ser referéncia para pesquisa sobre o tema ao nivel nacional e internacional, tendo
em consideracao a relevancia dos objetos contidos no seu Acervo para a

historicidade do Esporte.

A seguir estdao os parametros para organizacao do Acervo em Colecdes. Estes
parametros objetivam o agrupamento de Objetos que tenham relacao entre si em

um determinado grupo.
4.2. Parametros utilizados para definicao das colegdes

v Nivel 1: Defini¢do do Grupo de Acervo responsavel pela Gestdo de

determinado objeto ou documento.

e O Museu de Esportes é a Entidade Custodiadora do seu Acervo, como definido

por Lei na sua constituicao;

e Logo, a divisdo de itens entre o Museu de Esportes e o CEPEJ serd feito pela
separacdo de itens por grupos, serdo trés grupos, o Grupo Acervo

Museoldgico, Grupo Reserva Técnica e Grupo Acervo CEPEJ;

e Em uma colecdo sera possivel integrar objetos ou itens documentais de ambos

0s Grupos.
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e Dos grupos, dois irdao compartilhar a mesma Gestao, que é o Grupo de Acervo
Museoldgico e o Grupo Reserva Técnica. Jd o Grupo Acervo CEPEJ terd sua

gestdo propria.
v" Nivel 2: Fundo ou Cole¢io

e Foram definidas 9 colecdes tematicas que deverao agrupar objetos que tém
relacao entre si e que possuem coeréncia para desenvolver uma historicidade

sobre a tematica do Museu.
v Nivel 3: Secdo

e Como ja mencionado, o Acervo do Museu de Esportes é bastante
fragmentado, no entanto, esta caracteristica é prdpria da diversificacao e da
representatividade das atividades esportivas exercidas por grupos

institucionalizados ou amadores que representam o municipio.

e O nivel Secao, visa agrupar objetos que sao referéncia em determinada
tematica. Em linhas gerais, cada Colecao deve compreender uma ou mais
tematicas, e os objetos que estdo relacionados em cada uma das nove
colecdes, serao agrupadas em diferentes subgrupos que irdo facilitar a

organizacao e compreensao da relacdao do objeto com contexto do Museu.
v Nivel 4: Série

e Nesse ponto denominado Modalidade na Tabela disponivel no Apéndice 2, a
informacao passada esta relacionada a modalidade esportiva que o objeto se
refere. Considerando a diversidade de modalidades esportivas representadas
no Acervo do Museu, é de suma importancia esta caracterizacao, até mesmo
para facilitar pesquisas que estejam interessadas apenas por determinadas

modalidades esportivas.

e Quando o conteldo for biografico, nos casos em que a biografia nao esteja
relacionada com uma modalidade esportiva especifica, o campo deve ser

preenchido com a palavra Personalidade.
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v Nivel 5: Caracterizac¢do do Item

e No Nivel 5 da estrutura sugerida, no campo denominado Tipologia, cada um

dos itens deve ser classificado com uma determinada Tipologia;

e A nomenclatura utilizada para definir a Tipologia dos objetos foram baseadas
nas normativas apresentadas pelo SISEM e ACAM Portinari, na publicacao

Documentacgdo e Conservagdo de Acervos Museoldgicos de 2013.
e As Tipologias sugeridas estdao descritas no Quadro 6.
v’ Nivel 6: Registro do objeto

e Este topico é dedicado aos processos para localizacdo de determinado bem
cultural do Acervo e deve conter o numero de registro do objeto e do item

documental.

e O numero de Registro e Palavra-chave devem ter uma referéncia légica para
facilitar o acesso e compreensao dos dados armazenados. A identificacdo pela
sequéncia de numeros permite que seja localizado ao menos o local que o

objeto estd armazenado e qual a colecao que integra.

e Ja a Palavra-chave, facilita que pesquisadores externos consultem objetos e
documentos, tendo em vista que esta codificacao permite encontrar objetos
com base em dados que sdao de conhecimento do interessado, como o ano de

interesse na pesquisa, nome de alguma personalidade ou clube, entre outros.

O passo seguinte para organizacdo do Acervo esta diretamente relacionado com o

processo de descricao do Bem Cultural e deve ser feito de forma sistematica.

Para iniciar um processo de catalogacao dos itens que pertencem a um Acervo, é
necessario primeiro definir parametros para descricao de seus objetos e
documentos. Este processo de definicao dos elementos de descricao, se assemelha

a observacao de um objeto com o apoio de uma lupa. Com o apoio desta
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ferramenta, é possivel conhecer e compreender mais a fundo determinada peca ou

documento.

E nesta ficha que estardo registradas todas as informacdes sobre caracteristica fisica,
procedéncia, condicao fisica atual, entre outros dados que facilitam os processos de

localizacao, pesquisa e salvaguarda de um determinado bem cultural.

Com base na Norma Brasileira de Descricao Arquivistica e na realidade do Museu de
Esportes e do futuro CEPEJ, foi elaborada uma proposta de roteiro para descricio de
objetos ou documentos. Esta proposta pode ser consultada no Quadro 7 e serve

como referéncia para atualizacdo ou criacao de uma nova ficha de catalogacao.

Os dados contidos numa ficha de catalogacao sao essenciais para realizacdo de
pesquisas, para auxiliar na elaboracao de novas exposicoes ou atualizacao da
exposicao permanente, entre outras utilidades como a gestao de conservacao e

restauro do Acervo.

Para guiar todo o processo de registro, organizacao em coleg¢des e catalogacao do
Acervo do M.E e CEPEJ, consulte o Quadro 4 com o roteiro para criagao de uma
nova ficha de registro de itens adquiridos pelo Museu, o Quadro 5 com o roteiro
para a organizagao das cole¢des, o Quadro 6 com as tipologias e o Quadro 7, que
apresenta uma série de elementos descritivos desejaveis para uma ficha de

catalogacao.

Os dados contidos no Quadro 5 podem ser consultados de forma detalhada no
Apéndice 2, que contém um roteiro completo para organizacao do Acervo em

colegdes.

A tabela Excel disponivel no Apéndice 2, serd util em um primeiro processo de
reorganizacao do Acervo em colec¢Oes. Este primeiro cadastro de itens em colecdes
podera ajudar no processo de preenchimento de dados numa futura implementacao

de um novo sistema informatico no Museu.

Quadro 4. Modelo para criacao de nova ficha de registro
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LIVRO DE REGISTRO

Dados sugeridos para Registro de bens culturais no Museu de Esportes e CEPEJ

Entidade Custodiadora Sempre serd o Museu de Esportes, quando o
item estiver emprestado preencher da
seguinte forma: Museu de Esportes/Custddia

Temporaria por empréstimo.

Nos casos de itens doados ou descartados,
informar quando doados a entidade que tem
a sua custddia e se descartado, preencha com

ITEM DOCUMENTAL OU OBJETO

DESCARTADO.

N2 de registro Seguir a sequéncia légica ja padronizada pelo
Museu.

Data de entrada A data em que iniciou o processo de analise
da pega.

Classificagao Utilizar a categoriza¢do contida no Quadro 2.

Descri¢cdo do objeto De forma resumida, descreva a forma e o

material que o objeto ou item documental é

constituido.

Autor Caso seja um objeto artistico, artesanal,

mencionar o seu autor

Origem Informe qual o valor cultural atribuido ao

item com base na sua origem.

Procedéncia Faca um breve histérico sobre a pessoa ou

entidade que ofereceu o item.

Forma de aquisicdo Informe se foi por doagdo, compra,

comodato, transferéncia.

Desincorporagao ou descarte Preencha com a data e o numero de
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processos submetido a SEQV (Secretaria De
Esporte e Qualidade de Vida) para

deliberagao.

Se o item integra o Acervo do Museu de
Esportes e ndo passou por nenhum destes

processos, preencha com NAO APLICAVEL.

Estado de conservagao Faca um breve relato do estado de

conservagdo da peca.

Observacgoes Coloque aqui informacdes que julgue
importante para guiar processo de
cataloga¢do, como marcas na peca, adesivos,
numero de unidades de itens, quando for um
bem cultural ou documento com valor
patrimonial que possui mais de uma peca,

podera relatar esta informacao neste campo.

Se possivel, anexe fotografias com o estado

atual do objeto e documento.

Quadro 5 — Organizacdo das colec¢des e suas subcategorias

LISTAGEM DE COLECOES E SUAS SUBCATEGORIAS

COLECAO N2 1 — Associagdes, Clubes e Comissdes

SECAO 1 Associacdo Atlética Santana do Paraiba

SECAO 2 ADC EMBRAER — Associacao Desportiva Classicista

SEGCAO 3 Associagdo Atlética Bairro Chinés

SECAO 4 AESJ — Associagao Atlética Santana do Paraiba

SECAO 5 ASSEM (Associacdo dos Servidores Municipais de Sdo José dos Campos)

SECAO 6 Basquetebol Sdo José dos Campos

SECAO 7 Bico do Corvo Futebol Clube

Secao 8 Comissoes
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SECAO 9 Corinthians Futebol Clube de S3o José

SECAO 10 Esporte Clube Santa Rita

SECAO 11 Esporte Clube S3o José

SECAO 12 Estadio Martins Pereira

SECAO 13 Eugénio de Melo Esporte Clube

SECAO 14 Futebol Clube Primeira Camisa

SECAO 15 Liga Joseense de Futebol de Saldo

SECAO 16 RHODOSA Atlético Clube e Rhodia Esporte Clube
SECAO 17 Sao José Esporte Clube Feminino

SECAO 18 | SESC

SECAO 19 Sociedade Esportiva Sant’Anna de Futebol Clube
SECAO 20 | Ténis Clube S3o José

SECAO 21 | Vblei S3o José

COLECAO N2 2 -Jogos e Campeonatos

SECAO 1 4142, Aniversario de Mogi das Cruzes
SECAO 2 Campeonato Amador

SECAO 3 Campeonato Amador do Estado
SECAO 4 Campeonato de Basquetebol

SECAO 5 Campeonato Colegial de Esportes
SECAO 6 Campeonato Estadual

SECAO 7 Campeonato de Futsal

SECAO 8 Campeonato Juvenil do Estado
SECAO 9 Campeonato de Karaté

SECAO 10 | Campeonato de Malha

SECAO 11 Campeonato Metropolitano Feminino
SECAO 12 | Campeonato Paulista
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SECAO 13 Campeonato de Taekwondo
SECAO 14 | Copa do Brasil

SECAO 15 Copa Libertadores de Futebol Feminino
SECAO 12 | Copa Sdo Paulo de Futebol Junior
SECAO 13 Corrida de Pedestres

SECAO 14 DEFE — Campeonato Colegial de Esportes
SECAO 15 | Jogos Abertos

SECAO 16 Jogos Abertos do Interior

SECAO 17 | Jogos Abertos da Juventude
SECAO 18 Joguinhos Abertos do Interior
SECAO 19 Jogos Abertos Regionais

SECAO 20 Joguinhos Abertos do Interior
SECAO 21 | Jogos DAME

SECAO 22 | Jogos das Industrias

SECAO 23 | Jogos do Interior

SECAO 24 | Jogos Olimpicos

SECAO 25 | Jogos Regionais

SECAO 26 Jogos Regionais dos Idosos

SECAO 27 Jogos Regionais do Vale do Paraiba
SECAO 28 | Jogos do Vale do Paraiba

SECAO 29 | Novo Basquete Brasil

SECAO 30 | Torneios de Futebol

COLECAO N2 3 — Homenagens

SECAO 1

Honra ao mérito José Friggi

SECAO 2

Homenagens
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COLECAO N2 4 - Arquivistica do Museu de Esportes

SECAO 1 Calendérios

SECAO 2 Cartazes

SEGCAO 3 Eventos no Museu

SECAO 4 Indumentérias

SECAO 5 Secretaria de Esporte

COLECAO N2 5 - Biografia

SECAO 1 Alberto Simdes

SECAO 2 Augusto de Carvalho

SECAO 3 Celso Paiotti

SEGCAO 4 Daniel Euclides Bueno

SECAO 5 Diogo Yabe

SECAO 6 Fabiola Molina

SECAO 7 Glauco Putomatti

SECAO 8 Joaquim Tay

SECAO 9 José Geraldo de Castro

SECAO 10 | José Luiz Pantera

SECAO 11 | José Maria Fidelix

SECAO 12 | José Vitor Roque

SECAO 13 Leopoldo Weiss

SECAO 14 Luiz Augusto de Carvalho (Baiano)

SECAO 15 Luiz Fernando Zulletti

SECAO 16 | Pedro Yves Sim3o

SECAO 17 Ricardo Takeo Funo

SECAO 18 | Rosana Selicani

SECAO 19 Rosangela de Almeida Melio (Zanza)
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SECAO 20 Teodoro Matos Santana

COLECAO N2 6 - Esporte em noticia

SECAO 1 Periddicos

COLECAO N2 7 - Arquivo Bibliografico em noticia

SECAO 1 Publicacdes diversas

COLECAO N2 8 - Jogos e passatempos

COLECAO N2 9 - Reserva (objetos que ndo se enquadram em nenhuma
colec¢ao)

SECAO 1 Itens ndo integrados em nenhuma subcategoria das Cole¢des
SECAO 2 Itens disponiveis para transferéncia

SECAO 3 Itens em processo de descarte

SECAO 4 Itens em processo de aquisicao
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Quadro 6 — Lista de tipologias e seu descritivo.

1. TIPOLOGIA PARA CATALOGAGAO DE OBJETOS E DOCUMENTOS

MUSEU DE ESPORTES E CEPEJ

Tipologia

Descrigao

Audio Visual Filmes, videos em varios tipos de gravacdo, como fita cassete, fita de
audio e arquivos digitais.
Ceramica Objetos utilitarios ou decorativos, produzidos em material ceramico.

Documento sonoro

Gravagdes em diferentes midias de documentarios, programas,
depoimentos e musicas, incluindo gravacdes em vinil e fitas de

audio.

Documento textual

Documentos de textos, como cartas, documentos antigos que a

antiguidade sobrepde ao conteldo e outros.

Equipamentos

Industrializados

Objetos produzidos pelo setor industrial, como radio, televisao,

objetos utilizados para pratica de esporte como bolas, raquetes etc.

Filatelia

Selos postais que sdo partes de um Conjunto ou objeto Unico

Fotografia

Fotografias em diferentes formatos e dlbuns documentais .

Indumentaria

Conjunto de roupas, tecidos, acessdrios, trajes folcldricos, militares e

cerimoniais.

Numismatica e

medalhistica

Colegbes de moedas e medalhas, sendo Unicos ou parte de

conjuntos

*Publicitario

Conjuntos ou colecdes organizadas de objetos utilizados para

publicidade de um evento, como cartazes, botons, adesivos, entre

outros.

PublicagOes Conjuntos e/ou colec¢des organizadas de periddicos como jornais e
revistas.

Uso pessoal Objetos relacionados com cuidados pessoais e de higiene, bolsas,

aderegos, chapéus, bengalas, pentes, escova de cabelos, canetas,
piteiras. Estes objetos podem ser relacionados ao doador ou antigo

proprietario.
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Troféus Objeto ou conjuntos de objetos concedidos como um prémio ou

uma forma de reconhecimento por uma conquista ou realizagao.

Outros Caso algum objeto ou colecdo do acervo do Museu e de sua Reserva
Técnica e do CEPEJ ndo possam ser classificados entre as Tipologias
descritas, favor fazer a descricdo do objeto e/ou colecdo e especificar

0 seu contexto na temdtica do Museu.

OBSERVACOES *Materiais publicitarios foi uma tipologia incluida com base no mapeamento

de acervo que nao foi mencionada na Bibliografia referenciada neste Quadro.

2. **TIPOLOGIA PARA CATALOGAGAO DE OBJETOS E ITENS DOCUMENTAIS

EM GERAL
Tipologia Descrigao
Artes Plasticas Pinturas, esculturas, desenhos, gravuras
Cultura Popular Objetos que representam manifestacdes da cultura popular como

roupas tipicas de dancas folcldricas, instrumentos musicais tipicos,

indumentdria, cerdmica, entre outros.

Etnografico Objetos produzidos por grupos culturais para uso em rituais,
comemoracdes ou para uso cotidiano, caracteristicos de

determinado grupo étnico.

Instrumentos musicais | Exemplares de origem artesanal ou industrial, folcldricos ou

populares.
Magquinarios e Maquinas e utensilios mecanicos ou organicos, sendo automaticos
utensilios ou manuais.
Mobiliario Moéveis, objetos e equipamentos funcionais no uso cotidiano.

OBSERVACOES *esta lista contém tipologias de objetos e itens documentais que nio foram
encontrados no Acervo do Museu de Esportes no mapeamento realizado no ano de 2023 e
2024. No entanto, é importante adiciona-la, considerando que o M.E recebe cotidianamente
propostas para aquisi¢cao de pecas de diferentes doadores. Durante os processos de
aquisicao de Acervo, esta lista podera ser util para registro de objetos diferentes dos itens

atuais que compdem o seu Acervo.
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Quadro 7 — Modelo com dados desejaveis para catalogagdo

ELEMENTOS DE DESCRICAO

Roteiro para ficha de catalogacao

Caracterizagao

Entidade Custodiadora Museu de Esportes (se for um item
emprestado, preencher da seguinte forma:
Museu de Esportes — Custodia temporaria por
empréstimo ou comodato da (informar o

nome da instituicao).

Nos casos de itens doados ou descartados,
informar quando doados a entidade que tem a
sua custddia e se descartado, preencha com

ITEM DOCUMENTAL OU OBJETO DESCARTADO.

Nome do objeto ou item documental Descreva o nome do objeto ou item

documental.

Exemplo de objeto: Troféu recebido no
Campeonato Municipal de Futebol - S3o José

dos Campos — Santos.

Exemplo de item documental: Fotografia de

equipe masculina de futebol da AESI.

N2 de Registro Informar o n2 de registro do item.

Categoria Informar a categoria de cada objeto ou item

documental, conforme Quadro 2.

Autor Em casos de obras de arte, objetos artesanais,
fotografias conceituais ou pecgas assinadas por
desenhistas, informar o nome do autor por
extenso e se for o caso, mencionar o seu

nome artistico.

Publicagdes como livros, Trabalhos de
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graduacao, teses e outras publicacdes,
mencionar neste campo o nome do autor ou

autores por extenso.

Caso seja possivel identificar os dados
biograficos do proprietdrio de uma medalha,
de um Diploma ou outro documento ou objeto
gue tenha contexto biografico, mencionar o

nome da personalidade

Se ndo houver autor nem um contexto
biografico no item, preencher com a opgao

NAO APICAVEL.

Data ou Periodo

Informar a data em que o objeto ou item

documental foi produzido.

O ideal é que se busque primeiro a data, caso
ndo seja possivel, preencha com o periodo que

o objeto ou item documental pertence.

Procedéncia

Local de procedéncia do objeto ou item
documental. Caso esta informacdo ndo esteja

disponivel, preencher com INFORMACAO NAO

DISPONIVEL.

Exemplo de Procedéncia de uma fotografia:

arquivo ADC EMBRAER.

Origem

Local onde o objeto foi confeccionado ou o
item documental foi elaborado ou foto

registrada.

Para as fotografias, identificar se possivel, o
local gue houve o registro da imagem.
Exemplo: um Troféu pode ter sido produzido
em outro pais, mas sua Procedéncia é de um
Clube Joseense. Neste caso, a origem é o pais

onde o objeto foi fabricado.
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Desta forma, é preciso ter atengdo para
identificar a area geografica que o item foi
produzido. Quando ndo for possivel, preencher

com INFORMACAO NAO DISPONIVEL.

Caracteristica Fisica - Material / Técnica

Fazer uma breve descricao fisica dos materiais

presentes na peca ou documento.

Exemplo de descrigao do material de um
objeto: Troféu produzido em material metalico

com base em madeira.

Exemplo de descricdo do material de um item
documental: Fotografia impressa em papel

fotografico.

No caso de foto ou documento digital,
informar fotografia ou documento armazenado
em memoria digital sélida (cartdo ssd, pen

drive) ou no servidor.

Quanto a técnica, mencionar manufatura ou

artesanal.

Nos casos de documentos ou foto digital,

informar como técnica, suporte digital.

Fabricacao

Informar se o objeto ou item documental foi

produzido em fabrica, grafica, fundicado.

Exemplo: para os troféus, provavelmente

foram produzidos em uma fundicdo.

Exemplo: para os cartazes, produzido em

grafica.

Nos casos em que nao houver registro da

fabricacdo, preencher com INFORMACAO NAO

DISPONIVEL.
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Dimensoes

Informar os dados necessarios para
caracterizacao fisica do objeto ou item
documental.

e Altura, largura e diametro (em unidade

métrica decimal)
e Peso: utilizar g (gramas) ou Kg
(quilogramas),

Para itens de papel podera utilizar o padrao
ISO 216 de papéis da Série A,B e C, disponivel
para consulta no Anexo 1 deste Guia.
Nos casos de itens documentais que nao se
enquadrem no padrdo da Série A e B de
papéis, utilizar o padrao métrico de
dimensdes, determinando altura, largura e
diametro.
As fotografias devem seguir o padrao
disponivel no Anexo 2.
Para as fotos digitais, se possivel identificar o
tamanho desejavel de impressao, e mencionar
com base no Anexo 2. Este registro é
importante para facilitar as impressoes de

fotografias digitais quando necessario.

Marcas e Inscrigoes

Informar se foi observado no item alguma

inscricdo, registro, ou marca de fabricacao.

Exemplo de objeto : adesivos identificando a

marca do troféu.

Exemplo de item documental: Diploma de
premiacdo com inscricdo de alguma entidade

esportiva em carimbo cliché.

Forma de aquisicao

Informar como o item documental ou objeto

foi incorporado ao Museu de Esportes.

EXEMPLO: doacdo, transferéncia, compra,
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comodato, empréstimo.

Grupo de Acervo

Informar se pertence ao Grupo de Acervo
Museolégico, Reserva Técnica ou Acervo

CEPEJ.

Colecdo e Segao

Informar em qual Colegdo e Secao o item foi

integrado.

Equipe Informar se o objeto ou item documental esta
atrelado a alguma equipe esportiva.

Modalidade Informar a modalidade esportiva que se refere
o item.

Exemplo: futebol feminino, natacdo, volei
masculino, Basquetebol feminino.

Caso ndo seja possivel identificar a modalidade
ou ndo seja aplicdvel ao item, preencher com,
NAO APLICAVEL.

Evento Nos casos em que o objeto esta relacionado a
um evento, mencionar esta informacdo neste
tépico.

Dossié Informar o numero da ficha de registro que o

item do Acervo foi registrado.

Item documental

Informar neste ponto se hd algum documento
gue acompanha o item em processo de
catalogacao.

Exemplo: garantia, certificado de
autenticidade, diploma de premiacao, entre
outros. E de salientar que este item
documental deve estar atrelado ao registro do
objeto, caso seja armazenado em ambiente
diferente, informar a sua localizacdo neste

campo.
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Incorporagdes Informar neste campo se houve a incorporagao

de partes ao objeto, documento ou fotografia.

Exemplo: uma corrente que faltava numa
medalha, esta corrente é encontrada pelo
doador e ele solicita a incorporagdo ao Acervo.
Esta corrente é parte da medalha e a sua

incorporacdo deve ser registrada neste ponto.

Desincorporagao, doagao ou descarte Informe neste campo sobre o processo de
descarte, desincorporacao ou doagao do item,

apenas quando necessario.

Se o item n3o foi submetido a nenhum destes
processos e mantém-se como parte do Acervo,

preencha apenas com NAO APLICAVEL.

Empréstimo Mencione neste Campo todos os empréstimos
gue foram realizados e vincule os documentos

relacionados, se possivel.

Caso nao tenha informacdo sobre isso,

preencha com NAO APLICAVEL.

Idioma Informar o idioma do item documental ou de
algum documento que faca parte de
determinado objeto, como manual, garantia e

outros texto.

Preencha com NAO APLICAVEL se este tépico

ndo for pertinente para o caso em

preenchimento.

Conservagao e restauro

Descri¢cdo do objeto Faca uma breve descricao do objeto, com

informacdo sobre a sua cor, forma,

acabamento.
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Estado de conservagao

Faca uma breve descricao do estado de

conservacgao da peca.

Exemplo para objeto : informar que
determinado troféu tem pequenos arranhdes
na parte metalica e 3 manchas arredondadas

na sua parte inferior em madeira.

Exemplo para item documental: a fotografia
esta com sinais de esmaecimento e a sua
ponta do lado direito superior estd com um

rasgo.

E possivel utilizar além da descri¢do as op¢des

para marcagao:
() bom () regular () ruim

Pode ser que a catalogacdo seja feita por um
profissional que ndo tenha dominio na area de
Conservagao e Restauro de Acervos, por isso,
as opcoes do estado de conservacao da peca
em multipla escolha pode ser subjetiva. Por
este motivo, é recomendavel descrever na
ficha de catalogacao a descricdo do estado de
conservacdao em complemento as opgdes de

multipla escolha.

Restauro

Este campo é dedicado a descricdo sobre os

processos de restauro realizados na peca.

As informacgdes novas devem sempre ser
somadas as antigas e nunca substituidas,

visando criar um histoérico do item.

Se possivel, detalhe os produtos e ferramentas

utilizadas no restauro do item.

Na impossibilidade de preencher este campo,
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preencha com INFORMACAO NAO

DISPONIVEL.

Dados histdricos

Dados biograficos Informacdes biograficas da personalidade

relacionada ao item em catalogacao.

Referéncias bibliograficas Referéncia de livros, publicacdes, catalogos,
trabalhos de graduacdo e teses que o item foi

ilustrado ou mencionado.

Exposicao Faca uma descricao breve das exposi¢oes que

o item esteve presente.

As informacdes neste campo devem ser
sempre somadas ao conteudo cadastrado

anteriormente.

Observagoes

Reserve um campo para que informacgdes relevantes, que ndo se enquadram em nenhum dos

Campos possam ser anotadas .

Com base nos parametros descritos, a seguir serdo descritas as normas que irdao
guiar os processos de aquisicdo, descarte e transferéncia de objetos ou itens

documentais do Acervo do Museu.

4.4. Definigao das politicas de aquisicao e descarte de acervo
O Museu de Esportes de Sao José dos Campos tem uma caracteristica que exige um
processo sistematico e criterioso para a aquisicao de bens culturais para compor o

seu Acervo.

A recepcao de objetos e itens documentais por doagcdo ou mesmo por transferéncia
entre érgaos municipais acontecem rotineiramente no Museu, e para evitar excesso
de materiais armazenados descontextualizados da sua tematica, é essencial definir

parametros para guiar os processos para aquisicao de bens culturais.
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Outro ponto de destaque, é o processo de descarte das pecas. Por ser um museu de
administracdo subordinada a Secretaria de Esporte e Qualidade de Vida, hd também
necessidade de manter contato junto aos Conselhos Consultivos do érgao publico,
para que seja deliberado o descarte de bens culturais que estao sob custodia do
Museu de Esportes e sao propriedade da Prefeitura Municipal de Sao José dos

Campos.

Qualquer um dos dois processos exigem tarefas burocraticas e morosas. A fim de
promover uma Gestao de Acervo eficiente, é de suma importancia definir critérios
para aquisicdao de bens culturais, pois é neste momento que o Museu podera
recepcionar um item documental ou um objeto que dentro de seu contexto nao

apresenta valor museoldgico ou arquivistico.

Para auxiliar e promover um processo de aquisicao e descarte eficiente, e trazer ao
Museu de Esportes e ao CEPEJ o que realmente é de relevante interesse para a

sociedade, nos tépicos a seguir, estao os critérios que irdo guiar estes processos.

4.5. Politica de aquisi¢ao e descarte
Quando falamos em aquisi¢cdao, pensamos de imediato num processo de compra, e
esta é uma das formas que um museu pode utilizar para adquirir objetos e

documentos que sejam relevantes para composicdo de seu Acervo.

Ao voltarmos nossa atencao para o caso do Museu de Esportes, podemos observar
gue a aquisicao de itens para compor o seu Acervo sao na maioria das vezes
efetuadas por doacao da sociedade ou entdo, pela transferéncia de itens
documentais ou objetos originados da atual Secretaria de Esporte e Qualidade de

Vida da Prefeitura de Sao José dos Campos.

Para guiar os processos de aquisicao de forma eficiente, estdo elencados abaixo,
critérios para guiar a recepcao de bens culturais, todos definidos com base nas

diretrizes do Codigo de Etica do ICOM para Museus de 2008 e pelo Instituto
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Brasileiro de Museus em sua publicacao intitulada Subsidios para elaboragdo de

planos museoldgicos, publicado em 2016 e pela Lei que constituiu o Museu.

4.5.1. Aspectos relevantes para definicao dos Critérios de Aquisicao de Bens

Culturais

O Museu de Esportes é regido pela Lei Municipal n? 5445/99, de 9 de agosto de
1999 que define:

v A tematica principal do Museu:
e Preservacao da Memoria Esportiva de Sao José dos Campos.
v Os seus objetivos:

e Manter, recuperar, restaurar e ampliar de acordo com as propostas e projetos

desenvolvidos pela instituicao.
v A Politica de Aquisi¢do de Acervo:
e Receber doagdes para ampliacdao do seu Acervo;

e O Acervo do Museu de Esportes sera constituido por Acervos Esportivos da

Secretaria de Esporte e Lazer;
e Pelas pecas e acervos que venha a adquirir;
e Por quaisquer doac¢des, legados e herangas que a eles sejam destinados;

e Os bens recebidos em doacdo ou adquiridos por qualquer outra forma pelo
Museu de Esportes integrarao o Patrimonio Municipal de S3o José dos

Campos.

v Pontos da Missdo Visdo e Valores do Museu de Esportes que influenciam a

definicao da Politica de Gestao de Acervo

® (...) o Museu de Esportes tem como proposta ser um Museu Vivo e aberto a

participacdo da sociedade na composicao de seu Acervo visando registrar,
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b)

preservar, salvaguardar e comunicar a memaoria esportiva do municipio de

Sao José dos Campos, e promover a importancia da pratica esportiva (...)”

“{(...) implantar um Centro de Pesquisas e Estudos do Esporte Joseense e ser
referéncia no processo de registro, salvaguarda e comunicacdao da memoria
esportiva do municipio, proporcionando um ambiente acessivel e amigavel ao

publico nos seus diversos ambientes, fisico ou digital (...)"

4.5.2. Precedentes de andlise dos objetos ou itens documentais oferecidos

ao Museu de Esportes e CEPEJ

O Gestor responsavel deve consultar inicialmente no Quadro 2 se o objeto ou
item documental pode ser classificado em alguma das categorias de objetos ja
existentes no Acervo do Museu de Esportes. Nos casos em que o material
oferecido nao se enquadra em nenhuma das categorias, o responsavel, Gestor
do Museu, devera identificar se o objeto responde a um dos temas de

prioridade disponiveis para consulta no Quadro 8;

Identificada a relacdo entre as categorias ou prioridades, o responsavel pelo
processo de triagem, devera identificar se o objeto responde a uma das
prioridades elencadas no Quadro 8, se for identificado enquadramento em
uma das prioridades o objeto deve seguir para Registro, Incorporacao em

Colecgdes e Catalogacao;

Nos casos de oferta de materiais que ndao respondam nem a classificacao de
categorias nem ao Quadro de prioridades, o responsavel pela triagem devera
consultar o quadro de colecdes e verificar se o material oferecido se enquadra
em alguma das colegdes, se sim, é recomendado que se observe se o item
possui consideravel valor estético, historico ou cientifico para fins de
exposicao e pesquisa. Se algum destes critérios forem atendidos, o material

deve ser incorporado ao Acervo do Museu de Esportes e CEPEJ.
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d) Nos casos em que o material ndo se enquadra em nenhum dos critérios
supracitados, o responsavel pela Gestdao de Acervo do Museu podera recusar a
oferta ou submeter o caso ao Conselho Consultivo do Museu, na falta deste
Conselho Consultivo constituido, sera considerado como Conselho Consultivo

componentes da Secretaria de Esporte e Qualidade de Vida.

Antes de qualquer decisdao, o material deve ser mantido em posse de seu detentor e

serd incorporado em seu Acervo, somente apds o seu devido Registro.

No Quadro 8 estao elencadas as prioridades para aquisicao de Acervo no Museu de
Esportes. Os parametros foram delineados com base no mapeamento de colecdes

realizado entre os meses de novembro de 2023 e margo de 2024.

Como o Museu de Esportes recepciona documentos provenientes da sociedade e da
Secretaria de Esportes e Qualidade de Vida, o quadro serd organizado com critérios

de prioridade pertinentes para cada caso.

Quadro 08. Critérios para aquisi¢ao de objetos e itens documentais

CRITERIOS PRIORITARIOS PARA AQUISICAO DE BENS CULTURAIS PARA COMPOR O ACERVO DO

MUSEU DE ESPORTES E CEPEJ

Doacgdes provenientes da Secretaria de Esportes e Qualidade de Vida

1. Documentos e objetos que registram a participacdo de equipes ou esportistas,

profissionais ou amadores, que representaram o municipio de S3o José dos Campos em

eventos esportivos, locais, regionais, nacional ou internacional nas décadas de 1910,

1920, 1930, 1940, 1950 e 1960. Nestes casos, ndo ha necessidade do esportista ou

equipe ter logrado vitéria na sua participacdo, pois os registros documentais destas

épocas s3o escassos.

2. Dos registros da participacao de esportistas ou equipes joseenses em eventos esportivos

a partir da década de 1960, sera dada preferéncia para itens relacionados as

modalidades de alto rendimento, amador e de Futebol amador que o participante tenha

logrado vitdéria. Quanto a tipologia dos itens desejaveis, tenha como referéncia o Quadro

2 de categorizacdo de objetos e documentos que compdem o Acervo do Museu de

Esportes e CEPEJ. Nos casos em que os objetos ndo se relacionaram em nenhuma das
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categorias, a sua recepcao deve ser analisada e caso o Gestor do Grupo de Acervos,
julgue pertinente, podera decidir pela recusa do item ou entdo, abrir uma consulta com
o Conselho Consultivo do Museu e na falta deste Conselho, submeter aos responsaveis

da Secretaria de Esporte e Qualidade de Vida para decisao.

3. Registro de esportistas que passaram pelo programa Atleta Cidad3do e que tiveram ou

estdo em destague no cenario esportivo nacional e internacional nas diversas

modalidades.

4. Documentos e objetos que retratem a historia de clubes joseenses que estejam ou ndo

incluidos na Colecdao n? 1, denominada Associacoes, Clubes e Comissoes.

5. Documentos e objetos relacionados a biografia de personalidades do cenario esportivo

naturais de S3o José dos Campos ou aqueles gue construiram sua histdoria no esporte em

equipes joseenses ou que possuem algum histérico relevante no cendrio esportivo do

municipio.

6. Objetos relacionados nas categorias 5, 6, 7 e 8 do Quadro 2, que apresentam

caracteristicas estéticas, historica ou cientifica consideravel para fins de exposicdo,

estudo e pesquisa.

Exemplo, uma bola com caracteristicas materiais e estéticas diferenciadas, que tem valor
historico por ndo ser mais produzida, por ter sido utilizada em um determinado
campeonato que equipes joseenses participaram. E importante considerar os objetos ja
existentes no Museu para compor um conjunto coeso. Caso algum objeto nado
relacionado no Quadro 2 seja oferecido, deve ser analisada a viabilidade de sua
incorporacdo em uma colecdo, se for possivel, é recomendado a aquisicdo do objeto,

caso responda aos critérios supracitados.

Doagdes provenientes da sociedade (associacoes, instituicoes, Museus, Centros de Memdria,

equipes esportivas, grémios, entre outros).

1. Objetos e itens documentais que registrem informacado sobre a participacdo de equipes

ou esportistas joseenses nas diversas modalidades esportivas, em eventos ou

campeonatos esportivos locais, regionais, nhacional ou internacional realizados nas

décadas de 1910, 1920, 1930, 1940, 1950 e 1960. Nao ha necessidade de que o

representante joseense, seja equipe esportista profissional ou amadora ,tenha logrado

éxito na sua participacdo. Este critério foi adotado pela escassez observada em materiais
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das épocas supracitadas.

2. Objetos e itens documentais que registrem informacdo sobre a participacdo de equipes

ou esportistas joseenses nas diversas modalidades de alto rendimento esportivo ou

amador em eventos ou campeonatos esportivos locais, regionais, hacional ou

internacional realizados a partir da década de 70 até o tempo presente. Nestes casos, a

integracdo do item ao Acervo esta condicionada a classificacdo da equipe ou esportista

em primeiro, segundo ou terceiro lugar no evento esportivo.

3. Registro de esportistas que passaram pelo programa Atleta Cidad3do e que tiveram ou

estdo em destague no cenario esportivo nacional e internacional nas diversas

modalidades.

4., Documentos e objetos que retratem a historia de clubes joseenses que estejam ou ndo

incluidos na Colecdao n? 1, denominada Associacoes, Clubes e Comissoes.

5. Documentos e objetos relacionados a biografia de personalidades do cendrio esportivo

naturais de S3o José dos Campos, ou aqueles que construiram sua historia no esporte em

equipes joseenses ou que possuem algum histdrico relevante no cendrio esportivo do

municipio.

6. Documentos e objetos relacionados com a histéria e evolucdo das modalidades

esportivas em S3o José dos Campos. Um exemplo, alguma reportagem ou fotografia que

registrou o primeiro Campeonato de Ténis na cidade, ou documentos de clubes que
foram pioneiros em campeonatos de natac¢do. E importante que o material oferecido

contenha informacdo que permita a construcdo de um banco de dados sobre o tema.

7. Objetos relacionados nas categorias 5, 6, 7 e 8 no Quadro 2, que apresentam

caracteristicas estéticas, histdrica ou cientifica considerdvel para fins de exposicao,

estudo e pesquisa.

Exemplo, uma bola com caracteristicas materiais e estéticas diferenciadas, que tem valor
histérico por ndo ser mais produzida ou por ter sido utilizada em um determinado
campeonato que equipes joseenses participaram. E importante considerar os objetos ja
existentes no Museu para compor um conjunto coeso. Caso algum objeto ndo
relacionado no Quadro 2, seja oferecido, deve ser analisada a viabilidade de sua
incorporacdo em uma colec¢do, se for possivel, é recomendavel que o objeto seja aceito

caso responda aos critérios supracitados no item 7.
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Critérios técnicos (valido para aquisic6es provenientes da Secretaria e doagdes da sociedade).

1. Aintegridade fisica do objeto ou documento deve ser observada. A olho nu, o
responsavel pela analise deve identificar se o objeto ou documento tem condig¢des de ser

exposto, manuseado e que tenha condigao de leitura.

2. Caso o objeto seja de relevante interesse do Museu de Esportes e CEPEJ e apresente
consideravel valor histdrico, cientifico, estético relevante e apresente um nivel de
degradacao visivel a olho nu, é recomendada uma analise técnica que seja constatado se

ha risco para integridade de outros objetos ou documentos do Museu.

3. Nos casos de objetos ou documentos com sinais de degradacao, solicitar laudo de
viabilidade e custos para execugao de sua recuperagao e submeter ao Conselho
Consultivo do Museu, na falta deste Conselho, submeter aos responsaveis da Secretaria

de Esporte e Qualidade de Vida para decisao e deliberagao.

4.6. Politica de desincorporagao e descarte

Os critérios para desincorporacao de itens custodiados pelo Museu de Esportes

foram estabelecidos respeitando os elementos fixados pela sua constituicao.

Como ja mencionado, o Museu de Esportes nao detém a propriedade dos bens
culturais do seu Acervo. Ao Museu foi estabelecida a custddia dos bens culturais e
por este motivo, os processos de desincorporagao e descarte precisam sempre ser
submetidos ao Conselho Consultivo do Museu e na falta deste, a decisao deve ser
dos responsaveis da Secretaria de Esportes e Qualidade de Vida, tendo em vista que
todo o patrimdnio que constitui o Museu de Esportes é de propriedade da Prefeitura

de S3o José dos Campos.

Diante deste fundamento, é recomendavel que os critérios apontados no tépico a
seguir, sejam referéncia nos pedidos de desincorporacao e descarte de bens

culturais submetidos a SEQV.
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4.6.1. Precedentes para desincorporagao e descarte dos bens culturais do

Acervo do Museu de Esportes e CEPEJ

Com a adogao deste Guia de Normatizacdao, o Museu de Esportes passa a ter um
processo sistematizado para desincorporacao e descarte de objetos e documentos

do seu Acervo.

E de extrema importancia, que antes de iniciar qualquer processo de
desincorporacao, o pedido seja remetido ao Conselho Consultivo e na falta deste,
submetido aos responsdveis da Secretaria de Esporte e Qualidade de Vida de Sao
José dos Campos para deliberacao do processo de desincorporacao e descarte dos

bens culturais do Acervo.

v’ Processo de desincorporagio

a) Faca um relatério embasado nos critérios presentes neste Guia e justifique o
pedido de desincorporacao do item documental ou objeto e submeta ao
Conselho Consultivo do Museu da SEQV ou aos membros responsaveis da

SEQV, para que possa ser remetido a Prefeitura de Sao José dos Campos.

b) Se o pedido for aprovado, com o uso do sistema informatizado utilizado no
Museu de Esportes, é recomenddvel a criacdo de um ambiente para inser¢ao
da ficha de catalogacao da peca que esta em processo de desincorporacao. Se
utiliza um sistema informatizado, se possivel, podera criar um espaco para
incorporar os links que levam as Ficha de Catalogacao dos itens que estdo em
processo de desincorporacao. Caso nao seja possivel, podera imprimir a ficha
de catalogacao e arquiva-las em um fichario, numerar as paginas e nomea-lo

como Processo de desincorporagao de acervo.

c) Crie uma lista com os itens em processo de desincorporacao e divulgue a
intencdo de transferir determinado bem cultural. A lista pode ser divulgada

de preferéncia entre Museus, Centros de Memoria e Pesquisa, Centros de
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Pesquisa Universitarios. Podera divulgar também em escolas, associacoes
sociais que cuidam de pessoas com deficiéncia cognitiva ou fisica, instituicdes
gue cuidam de criancas em situacao de vulnerabilidade social, entre outras
gue tenham interesse e que assumam a responsabilidade de cuidar de forma

proba de determinado bem cultural.

d) Solicite ao setor juridico da Prefeitura de Sao José dos Campos a elaboracao
de um documento para que o donatdrio assine e concorde com a doacao e se
responsabilize pela salvaguarda, conservacao e disponibilizacdo do bem

cultural para consulta ou deleite publico.

e) Se em 90 dias, a partir da data que o bem cultural foi colocado a disposicao
para doacdo, ndo houver manifestacao de interesse, caso o responsavel pela
Gestdo do Acervo considere que nao ha interesse em manter o item no
Acervo do Museu, sera necessario submeter um novo pedido ao Conselho
Consultivo do Museu, e na falta deste, aos responsaveis da SEQV para

deliberacdo de descarte do objeto.

f) Ao submeter o pedido ao Conselho Consultivo do Museu, ou a SEQV,
mencione esta informacao na Ficha de Catalogacao, no campo
Desincorporacdo/Descarte e mesmo com o pedido negado, serd necessario
registrar a tentativa descrevendo neste campo todo os documentos
vinculados ao processo e se possivel, faca a anexacdao dos documentos no
sistema. Depois de transferido ou descartado, o item deve continuar nas
fichas de catalogacao e registro, e nestas fichas, no Campo Entidade

Custodiadora, preencha OBJETO DOADO e mencione para qual entidade o

item foi transferido e vincule os documentos relativos a doagao como anexos.
Se o sistema ndo permitir esta acao, faca o arquivo do processo em fichario,

conforme orientacdo no tépico b).

Os pedidos para transferéncia de materiais, precisam passar por uma minuciosa

analise feita pelo Conselho Consultivo do Museu e pela Secretaria de Esportes e
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Qualidade de Vida®*, que deverd intermediar o processo de deliberacdo em conjunto
com a Prefeitura de Sao José dos Campos. Como o Acervo do Museu de Esportes
nao possui avaliacao e registro do valor monetdrio de seus objetos e documentos, o
processo de transferéncia ou doagao deve ser minuciosamente elaborado para
evitar distorcoes, evitando assim qualquer transacao de cunho especulativo, tendo
em vista que sem a avaliacdo monetaria do bem cultural, ndo é possivel sinalizar a

Prefeitura de Sao José dos Campos, qual serd a sua perda Patrimonial.

Desta forma, abre-se aqui um paréntese para chamar a atengao sobre a
necessidade de colocar em pratica um processo de valorizacdo monetdria dos bens
culturais que estao sob custddia do Museu de Esportes, até mesmo para que seja

possivel a contratacdo de seguro para protecao de seus bens culturais.

Os critérios que irdo guiar qualquer processo de desincorporacao estao no Quadro 9.

Quadro 09. Critérios para desincorporacao de bens culturais do Acervo

CRITERIOS PARA DESINCORPORACAO DE BENS CULTURAIS

1. O Museu ndo é capaz de promover a salvaguarda apropriada do objeto devido as
condicGes de armazenamento ndo compativeis com determinado item documental ou

objeto.

2. Conjunto de artefatos e documentos que ndo estdo incorporados em uma colecdo, que
estdao sem utilidade e armazenadas de forma precaria, sem plano para compor uma

colecdo ja existente ou plano de exposicdo ou atividade futura.

3. O processo de desincorporacdo ndo podera causar a descaracterizacdo de uma colecgdo .

4. Aprovado o processo de desincorporacdo pelo Conselho Consultivo do Museu, Secretaria
de Esporte e Qualidade de Vida e Prefeitura de S3o José dos Campos, a lista devera ser
divulgada e permanecer disponivel num prazo de noventa dias. Caso ndao haja nenhuma
manifestacdo de interesse, o item podera seguir para descarte mediante aprovacao do
Conselho Consultivo do Museu em conjunto com a Secretaria de Esporte e Qualidade de

Vida. Na falta do Conselho Consultivo, o responsavel pela decisdo sera o SEQV, que

podera fazer uma nova consulta ao Setor Juridico da Prefeitura de Sdo José dos Campos.

4 P . P . . ~ s
Neste caso, mesmo existindo um Conselho Consultivo, é essencial a comunicagdo a SEQV, por se tratar de uma
transferancia de Bem Patrimonial que pertence a Prefeitura de Sdo José dos Campos.
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5.

Os bens culturais que estdo sob custddia do Museu de Esportes por comodato devem ser
entregues ao proprietdrio. Este processo deve ser submetido ao Conselho Consultivo
(caso existente) e a SEQV, e so6 depois da sua deliberacdo, o proprietario deve ser
comunicado, informando que o prazo para retirada sera de 90 dias corridos. Caso o
material ndo seja retirado em noventa dias, deve ser submetido ao processo de

desincorporacao por doacgao.

v

a)

b)

Processo de descarte

Envie uma solicitacdao ao Conselho Consultivo do Museu (se existente) e
obrigatoriamente a SEQV, elaborando um relatdrio que justifique o descarte
de determinado bem cultural para deliberacao. Caso o pedido seja deferido,

siga os passos elencados nos itens seguintes.

Crie um ambiente no sistema informatizado utilizado pelo Museu ou faca
manualmente um registro dos itens que foram aprovados para descarte. Faca
como no processo de desincorporacao, crie um ambiente no sistema e insira
os links das fichas de catalogacao que estdao com o seu pedido em analise,
caso seja negado, retire o link e coloque no campo observacao da ficha de
catalogacao que o pedido foi negado e vincule nesta observagao como anexo,
o documento de decisao, caso ndo seja possivel faca o arquivo manual em um
fichario.

Ao submeter o pedido ao Conselho Consultivo do Museu e a SEQV, mencione
esta informacao na Ficha de Catalogacao, no campo Desincorporacao
/Descarte. Depois de transferido ou descartado o item deve continuar nas
fichas de catalogacao e registro, e nestas fichas, no Campo Entidade

Custodiadora, preencha com OBJETO DESCARTADO e mencione o nimero do

processo e anexe os documentos pertinentes. Se ndo for possivel a vinculagdo
de documentos no sistema, faca o arquivo do processo em fichario, conforme

orientacao no tépico b).
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Quadro 10. Critérios para descarte de bens culturais

CRITERIOS PARA DESCARTE DE BENS CULTURAIS

1. Objetos e documentos que estdo em estado de degradacao e que geram risco de
contaminacgdo as outras pecas do Acervo. A definicdo de risco sera baseada em laudo de

condicdo quimico-fisica de determinado item documental ou objeto.

2. O estado de conservagao do objeto nao permite restauragao sem comprometimento de
sua integridade. Nesta condicdo, o conselho Consultivo do Museu (se existente) e a SEQV
devera deliberar sobre a opgao de descarte ou tentativa de restauro com risco de perda.
Se o critério utilizado no pedido de descarte for este, favor mencionar as op¢des de

descarte definitivo ou tentativa de restauro.

3. O objeto representa ameaca a saude e seguranca da equipe do Museu. Desde que nao
seja um problema de contaminacdo evidente, sera necessario laudo fisico, quimico e

bioldgico para determinacgdo do risco.

4. Objetos recebidos da lista de desincorporacao, que ndo receberam manifestacdo de
interesse. No momento de optar pelo pedido de descarte, é importante observar se o
objeto ou item documental em questdo ndo é composto de metais com valor comercial,

como metais nobres, pedras preciosas etc.

5. Os bens culturais que estdo sob custddia do Museu de Esportes por comodato devem ser
entregues ao proprietario. Este processo deve ser submetido ao SEQV e sé depois da sua
deliberagdo, o proprietario deve ser comunicado, informando um prazo para retirada do
item documental ou objeto. Caso o material ndo seja retirado em noventa dias, deve ser

descartado.

4.7. Definigao de politicas de empréstimo
Como mencionado no item 4.6.1, o Acervo do Museu de Esportes ainda nao foi
submetido a um sistema para definicdo do seu valor monetdrio. Por este motivo,
empréstimos ndao sao recomendados, pois nesta condicdo, nao sera possivel exigir
contratacao de um seguro com cldusulas acordadas entre as partes, como é de praxe

nas instituicdes museoldgicas.
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No entanto, caso o Museu de Esportes tenha interesse em disponibilizar algum de
seus itens documentais ou objetos, serd necessario solicitar o pedido a SEQV com
antecedéncia minima de sessenta dias, para que a decisao seja submetida a
Prefeitura de Sao José dos Campos, tendo em vista a vulnerabilidade e risco de

perda ou dano ao Patrimonio, sem possibilidade de estipular o seu ressarcimento.

As clausulas de empréstimo devem sempre ser estabelecidas pelo setor juridico da
Prefeitura de Sao José dos Campos, e a saida do bem cultural deve ser registrada na

Ficha de Registro e documentada com Recibo de Saida, Termo de empréstimo a

curto prazo, Laude técnico com fotografias no momento de sua entrega para garantir

que na devolucio seja possivel identificar se foi mantida a sua integridade. E

recomendavel gue os Termos sejam elaborados pelo Setor Juridico da Prefeitura de

Sao José dos Campos.

Os registros fotograficos e todos os documentos referentes ao empréstimo devem
ser anexados a ficha de registro do bem cultural. Se nao for possivel executar este
procedimento no sistema informatico do Museu, é recomendavel que os
documentos sejam impressos, inclusive as fotos e arquivados em um fichario préprio
para este fim, junto com uma cdpia impressa da ficha de registro e catalogacao da
peca.

Para reduzir esta dificuldade, o Museu podera produzir material para reproducao de
suas exposicdes no formato digital ou por fotografias e imagens estampadas em
banners com as devidas legendas, e este material podera ser disponibilizado para os
interessados. Mesmo nesta condicao, serd necessario emitir uma solicitacdo a SEQV
para que seja analisada as condicdes de divulgacao do conteudo e se o material
disponibilizado nao fere nenhum direito autoral ou de imagem, sendo recomendavel
analise pelo setor juridico da Prefeitura de Sao José dos Campos para elaboragao do

Termo de Empréstimo.
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Sendo assim, caso o Museu de Esportes pretenda executar alguma acao semelhante,
é recomendavel orientar os interessados que o pedido deve ser feito com um prazo

minimo de sessenta dias, devido a sua complexidade.

E recomendado que no desejo de disponibilizar este tipo de material, seja enviado
um comunicado aos potenciais interessados informando sobre as regras para

empréstimo.
5. CONSERVACAO E RESTAURO — RECOMENDAGCOES PARA REGISTRO

Quando tratamos de Gestao de Acervos, devemos sempre considerar requisitos

minimos para garantir a sua integridade.

Desta forma, é aconselhavel como passo seguinte, o desenvolvimento de um
trabalho onde sejam definidos parametros relativos a Conservacao e Restauro do

Acervo, com base nas condicdes fisicas e ambientais do Museu de Esportes.

Para finalizar este Guia de Normatizacao e complementar os processos relacionados
a Gestao de Acervos, no Quadro 11 estao elencadas algumas informacgdes que
auxiliam no reconhecimento de eventuais impactos gerados pelo meio ambiente

nos objetos e itens documentais.

E recomendado que os registros sejam feitos regularmente e com apoio de uma
planilha Excel, e que contenha os seguintes campos para preenchimento e

atualizacdo, disponiveis no Quadro 11.
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Quadro 11. Dados desejaveis para controle de meio ambiente.

MODELO PARA REGISTRO DE CONDIGOES AMBIENTAIS

Produto utilizado na limpeza do piso;

Produto utilizado na limpeza dos objetos;

Produto utilizado para limpeza do mobiliario;

Produto utilizado para limpeza do ar-condicionado;

Repelentes de insetos utilizados no ambiente e o nimero de horas que os objetos ou

documentos ficam expostos aos agentes quimicos;

Temperatura do ambiente de armazenamento e de exposi¢do, se possivel mencionar possiveis

alteracbes conforme mudanca das estacoes;

Controle das datas que foram realizadas limpezas, distinguindo a limpeza do piso, do mobiliario,

dos objetos, dos documentos, do ar-condicionado e do ambiente;

Controle de dedetizagao e dos agentes quimicos utilizados;

Caso tenha ocorrido algum acidente com o item documental ou objeto durante a sua limpeza,

relatar os danos e como ocorreu.

Controle de exposigdo a luz artificial. Neste campo informe as especificagdes das lampadas e

luminarias utilizadas no ambiente que os itens documentais ou objetos estdo expostos;

Informe qual o tempo de exposicao solar do ambiente expositivo e da drea de armazenamento

do Acervo.
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Anderson Farias Ribeiro

Prefeito.
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Apéndice 1

1.1. Modelo de termo de abertura do livro ou fichario para arquivo das
fichas impressas dos registros dos objetos e itens do Acervo do
Museu de Esportes.

Este (preencha com livro ou fichario), contendo folhas

numeradas que levam a rubrica do responsavel pela Gestdao de Acervo servira para
inscricdo de arrolamento dos Bens Culturais, sendo o Museu de Esporte a Entidade
Custodiadora destes, na forma da Lei Municipal n2 5445/99, de 9 de agosto de 1999

de S3ao José dos Campos.

Sao José dos Campos, de de

Responsavel técnico
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1.2. Modelo de termo de encerramento do livro ou fichario para
arquivo das fichas impressas dos registros dos objetos e itens do
Acervo do Museu de Esportes.

Serviu o presente (preencha com livro ou fichario) folhas numeradas,
e servira como arquivo dos Registros dos Bens Culturais arrolados, sendo o Museu
de Esporte a Entidade Custodiadora destes, na forma da Lei Municipal n? 5445/99,

de 9 de agosto de 1999 de Sao José dos Campos.

Sao José dos Campos, de de

Responsavel técnico
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Apéndice 2

2.1. Modelo de tabela para organizagao em cole¢des dos objetos e
itens documentais.

Na pagina seguinte, pode ser consultado o modelo de tabela sugerido para

organizacao das colecoes.
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ANEXO
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ANEXO 1

Figura 1. Tabela contendo a largura x altura dos formatos de papel das séries A, B e envelopes
da Série C, em milimetros, padrao ISSO 216.

Formatos da série A Formatos da série B Formatos da série C
4A0 1682 x 2378 - - - -
2A0 1189 x 1682 - ~ - -

A0 841 x 1189 BO 1000 x 1414 (&) 917 x 1297
Al 594 x 841 Bl 707 x 1000 Cl 648 x 917
A2 420 x 594 B2 500 x 707 2 458 x 648
A3 297 x 420 B3 353 x 500 C3 324 x 458
A4 210 x 297 B4 250 x 353 C4 229 x 324
A5 148 x 210 B5 176 x 250 C5 162 x 229
A6 105 x 148 B6 125 x 176 Cé6 114 x 162
A7 74 x 105 B7 88 x 125 C7 81 x114
A8 52x74 B8 62 x 88 C8 57 x 81
A9 37x 52 B9 44 x 62 C9 40 x 57
Al0 26 x 37 B10 31 x44 C10 28 x 40

Fonte:https://fauufpa.files.wordpress.com/2012/11/padrc3b5esinternacionaisdetamanhosdepa
pelatuaizado.pdf
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ANEXO 2

Figura 1. Tabela contendo a padroniza¢ao de tamanhos de papéis fotograficos tradicionais

Papéis Em Em Pixels em Megapixels
fotograficos centimetros polegadas  300ppi

7x12 3x5 900x1500 1.35
10x15 4x6 1200x1800 2.16
13x18 5x7 1500x2100 3.15
20x25 8x10 2400x3000 7.2

20x30 8x12 2400x3600 8.64
24x30 10x12 3000x3600 10.8
25x38 10x15 3000x4500 135
30x45 12x18 3600x5400 19.4

Fonte: https://ricardohage.com.br/2017/01/31/como-saber-qual-o-tamanho-em-que-uma-
imagem-pode-ser-impressa/
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