SISGAM

MANUAL DE ENTRADA DE DADOS
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| - AREA DE INFORMACOES GERAIS
E IDENTIFICAGAO DA OBRA

1

UNIDADE ADMINISTRATIVA

=Identificacdo do Museu ou Casa de Cultura depositaria
do objeto.
= Selecionar a sigla da unidade

Campo tabelado com as seguintes opgoes:

MIR — Museu do Primeiro Reinado

MT - Museu dos Teatros

MCM - Museu Carmem Miranda

MAP — Museu Antbnio Parreiras

MHAERJ - Museu de Histéria e Artes do Estado do Rio
de Janeiro

COV - Casa Oliveira Vianna

CCA - Casa de Casimiro de Abreu

CEC - Casa Euclides da Cunha

2

TIPO DE ACERVO

Selecionar o tipo de acervo que esta sendo trabalhado.
Campo tabelado com as seguintes opcoes:

Museoldgico
Bibliografico
Pecas Baixadas

Pecas Baixadas

Todos os objetos que foram baixados e ndo constam
mais do Inventario Patrimonial da unidade
administrativa.
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3

NUMERO DE IDENTIFICAGAO

Registrar o ultimo nuamero atribuido ao objeto pela
Divisdo de Patrimoénio da Fundacgé&o Anita Mantuano de
Artes do Estado do Rio de Janeiro (FUNARJ)

E o namero utilizado para a identificacido da peca dentro
do Relatério de Bens Patrimoniais — Museoldgicos e
Bibliogréaficos — da FUNARJ

Preencher o campo todo com o numero que devera
conter seis digitos.

Exemplos: 000005
000006

4

OUTROS NUMEROS

Registro de todos os numeros ja atribuidos ao objeto.
Inclur o numero precedido da abreviatura
correspondente, usando o0s seguintes codigos:

CAT - Catalogacéao

IM - Inventario Museoldgico
IP - Inventéario Patrimonial Antigo
T - Tombo

ONI - Numeros de antigas instituicdes

Usar maiusculas, separando os dados com uma / (barra)
na ordem abaixo exemplificada.

Exemplo: CAT:Gr0001/IM:80.000.069/IP:0171/T:00210

Quando se tratar de bem proveniente de outra instituicdo
entrar com a sigla da antiga instituicdo entre parénteses.

Exemplo: ONI (MHC)
ONI (BANERJ)

5

CLASSIFICACAO GENERICA

Campo Tabelado

Selecionar a classificagdo genérica do objeto, segundo
critérios estabelecidos pelo Thesaurus para Acervos
Museoldgicos.

Exemplos: Para desenho, pintura, escultura usar
Artes Visuais Cinematograficas
Para peca de mobiliario, usar Interiores

Para peca de Indumentéaria, usar Objetos
Pessoais
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6

CLASSIFICACAO ESPECIFICA

Campo Tabelado

Registrar a classificacdo especifica do objeto, segundo
critérios estabelecidos pelo Thesaurus de Acervos
Museologicos.

Ex.: Desenho Abstrato
Pintura de Género
Escultura Religiosa
Acessorio de Interiores
Acessorio de Jogo
Acessorio de Indumentaria

7

OBJETO

Registrar o termo/nome do objeto segundo Thesaurus
para Acervos Museoldgicos.

Se 0 nome ndo constar no Thesaurus, relaciona-lo a
parte visando controle de vocabulario.

TiTULO

Registrar o titulo do objeto.

O titulo pode ser transcrito da fonte principal de
informacdo ou de outras fontes ou atribuido. Para
transcricao registre o titulo conforme a redacédo, ordem e
grafia apresentadas, entre aspas.

Ex.: “R.Brazileira”
Estudo para “Proclamacdo da Republica de
Piratini”
Estudo de N
Estudo para “A cruz de Juan Hernandez”
“Uma rua em Loeche Ville (Suissa)”

Em artes plasticas, no caso de obras nado figurativas
registrar nesse campo a expressao Composicao
abstrata.

Caso haja um titulo e este esteja ilegivel ou com grafia
confusa, transcrever a parte legivel e substituir a parte
ilegivel por reticéncias entre parénteses.

Ex.: O amor (...) da noite

Quando se tratar de fotografia de obra de arte, registrar
o titulo original da obra.

Em casos em que o titulo todo esteja ilegivel registrar
Titulo ilegivel
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No caso da obra ter sido catalogada com um titulo e
apO0s pesquisa em outras fontes de informacdo o
catalogador constatar o titulo correto efetuar a mudanga
no campo Titulo.

Registrar no campo Pesquisa Museoldgica o tiitulo
antigo seguido de parénteses e da informagéo titulo
anterior com outras informacdes pertinentes a peca.

Registrar a fonte da informacdo utilizada para a
pesquisa do titulo na area de referéncias.

Ex:  Nossa Senhora da Conceigao
Titulo: Portal da Bahia — (titulo encontrado na
fonte de informacéao)
Pesquisa Museoldgica: Forte Sdo Marcelo (titulo
anterior)
Titulo: Pendotiba (titulo encontrado na fonte de
informacé&o)
Pesquisa Museoldgica: Paisagem (titulo anterior)

9

AUTORIA

Campo de autoria e atividade tabelados.

Registrar o nome do autor da peca ou do seu fabricante
atualizando a grafia de vocabulos brasileiros. Manter a
grafia original de nomes estrangeiros.

Quando nao houver informagé&o sobre autoria, utilizar
Autor Desconhecido no campo de Autoria 1.

Como este campo é tabelado, quando a obra estiver
atribuida solicitar ao administrador da base que inclua
na tabela de autoria 0 nome do autor seguido da
informacao atribuido entre parénteses.

Ex.. Victor Meirelles (atribuido)

Caso nao encontre na tabela o nome do autor da obra a
ser catalogada ou sua atividade encaminhe para o
administrador da base que ira inserir o respectivo nome
na tabela.

Caso gqueira editar algum nome ou atividade proceda da
mesma forma.

Antes de encaminhar o nome proceda a pesquisa do
mesmo enviando para o administrador o nome completo
do autor seguido dos outros nomes pelo qual ele € mais
conhecido e de suas atividades principais.

Selecionar o nome do autor. Se a obra possuir mais de
um autor selecionar consecutivamente.
Selecionar a atividade do autor

Ex.: José Otavio Correa Lima; Correia Lima
José Vital Branco Malhoa; José Malhoa; Malhoa
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Quando se tratar de fotografia de obra de arte, privilegiar
o nome do autor da fotografia, agéncia ou estadio
responsavel.

Biografia

Registro de informagdes relevantes sobre a vida e obra
do autor principal do objeto, com base em registros
existentes e/ou pesquisas.

Entrar com as informacfes na seguinte ordem: nome
completo, nacionalidade, local e data de nascimento e
morte e demais informa¢cBes que forem pertinentes.
Para indicar as diversas atividades do autor, seguir as
indicacbes relacionadas na tabela do campo
Autoria/Atividade.

Encaminhar a biografia pronta para que o administrador
insira na base.

Caso queira editar a biografia proceda da mesma forma.

Ex.. ENDER, Thomas (1793-1875). Austriaco,
desenhista, pintor, gravador e professor. Veio ao
Brasil em 1817 com a missao cientifica austriaca
gue acompanhou D. Leopoldina. Fixou em esboco
ou aquarela tipos e paisagens da terra.

10

ASSINATURA/POSICAO

Identificar a assinatura utilizada pelo autor, no caso da
existéncia da mesma. Registrar no campo da forma que
ele assinou, mesmo que seguida da data.

Ex.: campo livre — Lucilio de Albuquerque Parreiras,
1935

Na posicdo da assinatura, o campo € tabelado.
Selecionar a posicdo da assinatura na tabela.

Se néo for possivel selecionar a posicao da assinatura
da tabela, utilize o campo livre de autor para registrar a
informacéo ao lado do nome seguido de virgula.

Se houver assinatura e a mesma estiver ilegivel,
registrar no campo livre Assinatura llegivel e assinalar
a sua posicao.

No caso de objetos tridimensionais, indicar o local da
assinatura, utilizar o campo livre.

Ex.: R. Bernardelli, fundo.

11

DATA

1 campo livre

Registrar a data apresentada pelo objeto, no caso de
estar inserida na peca.

Caso nao seja possivel, registrar uma data aproximada

baseando-se em pesquisas histéricas. Registrar as
fontes utilizadas no campo de referéncias.
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Registro de data de fabricacao/ confeccao do objeto,
seguindo a ordem DIA/MES/ANO.

= Data exata e completa: dia/més/ano.
Ex.: 05/08/1935
= Data exata ndo completa: més/ano

Ex.: 10/1881
» Data exata incompleta: Ano.
Ex.: 1881
= Década.
Ex: Década de 1940
= Epoca com aproximacao: inicio/

meados/final da década
Ex.: Inicio do séc.XIX
Meados do séc. XIX
Final do séc. XVI

= Intervalo de anos:
Ex.: 1789 — 1861

= Intervalo de séculos:
Ex.: Século XIX-XX

» Data aproximada:
Ex.: 1975 circa

= Data provavel:
Ex.: 1987 ?/ Década de 507 / Séc. XIX (?)

12

DATA/ POSICAO

1 campo livre e 1 campo tabelado

Indicar a posicdo da data em relacdo ao objeto. Usar
sempre que possivel as convencdes relacionadas que
se encontram na tabela.

Campo livre para registrar posicdo da data em objetos
tridimensionais

Para moedas, medalhas e cédulas, utilizar o campo livre
com 0s seguinte:

= anverso
" reverso
= bordo

= exergo

13

INSCRICAO E MARCAS/POSICAO

Preenchimento livre para o registro da marca ou
inscricao.

Campo tabelado para a posicdo da marca ou inscri¢ao.
Transcrever a inscricdo alfabética e/ou numeérica
apresentada pelo objeto. Registrar marca de fabricacéo
ou marca d’agua quando houver.

Descricao exata dos caracteres, utilizando barra (/) para
indicar mudanca de linha e reticéncias (...) quando nao
for possivel a identificacdo do todo ou parte de algum
elemento.
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Usar virgula, apés a inscricdo para indicar a posicao em
gue a mesma aparece representada.

Usar sempre que possivel as convencdes relacionadas
gue se encontram na tabela.

Quando houver inscricdo e a mesma estiver ilegivel,
entrar no campo livre com Inscricéo llegivel.

N&o deveréo ser consideradas inscricoes referentes ao
registro e inventario da peca (nameros de patriménio,
nameros de colecdo, numeros antigos) ou qualquer
outro tipo de inscricdo que seja referente ao controle da
peca dentro do acervo. Essas devem ser registradas em
campos especificos.

Ex.: Campo livre: Ao meu lado José Dias, a lapis
Tabela: cid
Campo livre: Petrus Il D.G.C. Imp / et
Per.Bras.DEG/1869
Anverso

Exemplo para marca d’agua:
A Republica (cabeca), cie.

14

MATERIAL

5 campos tabelados
Indicar o (0s) principal (is) material (is) utilizados (s) na
fabricacéo/execucédo do objeto.

A tabela contém o0s materiais e a classe a que
pertencem do termo genérico ao especifico.

Caso nao encontre na tabela o material da obra a ser
catalogada, encaminhe para o administrador da base
que ir4 inserir o respectivo material na tabela.

Caso queira editar algum material proceda da mesma
forma.

Registre no campo Material 1 o termo genérico, e no
campo Material 2 o termo especifico, caso seja possivel
identifica-lo.

Quando néo for possivel indicar o material especifico,
incluir somente o termo genérico.

Ex.: Material 1: Vidros/Cristais
Material 2: Opalina

Material 1: Rochas /Mineirais
Material 2: Crisélita

Material 1: Madeira

15

TECNICA

5 campos tabelados

Incluir a técnica (s) utilizada (s) na fabricacao/ confeccéo
do objeto.

Consultar a tabela de técnicas.
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Caso ndo encontre na tabela a técnica da obra a ser
catalogada, encaminhe para o administrador da base
que ir4 inserir a respectiva técnica na tabela.

Caso queira editar alguma técnica proceda da mesma
forma.

Ex.: Encaustica
Agua forte
Agua tinta
Veludo

16

DIMENSOES

3 campos livres

Entrar com as dimensfes e peso do objeto de acordo
com as unidades de medidas da tabela abaixo.

No caso de dimensdo usar como unidade o centimetro
com exatidao ao milimetro.

No caso de peso usar como unidade o kilograma.

Para pintura utilizar o campo 1 para a dimensdo do
chassi (medir pelo verso - AXL) , o campo 2 para a
dimensdo total da obra (medir pelo anverso
AXLXE)seguida de parénteses com a informagdo com
moldura , com moldura e passe partout.

Para estampa, utilizar o campo 1 para a dimenséo total
do suporte (folha de papel). Se a obra possuir passe-

partout registre as dimensdes do conjunto no campo 2
seguida de parénteses com a informacao: com moldura,
com passe-partout, com moldura e passe-partout. No
campo 3 registre as dimensdes da area de impressao
(matriz) seguida de parénteses com a informacdo: Area
impressa.

Para escultura utilizar o campo 1 para as dimensodes
totais da obra. Se a base ou pedestal fizer parte da obra,
fundida ou modelada, medir todo o conjunto. Caso
contrario utilize o campo 2 para inserir as dimensdes da
base ou pedestal da obra, seguida de parénteses com a
informacédo: base, pedestal.

Para Leques utilizar o campo 1 para as dimensodes
totais da obra, representadas pela Altura X Envergadura
(leque aberto).

Dimenséo 1

Dimenséo 2

Dimenséo 3

A = Altura P = Profundidade
C = Comprimento E = Espessura

L = Largura Env = Envergadura
D = Diametro Pe = Peso
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17

IMPRENTA LOCAL

Campo utilizado para livro que esteja patrimoniado. O
livro devera estar catalogado formalmente na biblioteca
do museu

18

IMPRENTA EDITOR

Campo utilizado para livro que esteja patrimoniado.

O livro dever4d estar catalogado formalmente na
biblioteca do museu

19

IMPRENTA ANO

Campo utilizado para livro que esteja patrimoniado.
O livro devera estar catalogado formalmente na
biblioteca do museu

20

DESCRICAO

Descricdo formal do objeto registrando as suas
caracteristicas e conteudo iconografico.

Inserir uma descri¢cao clara e concisa do objeto evitando
juizos criticos e subjetivos, partindo do geral para o
especifico.

Para descricdo de figura humana e de pecas de
indumentéria as referéncias de direcdo devem ser dadas
pelos proprios objetos. Nos demais casos 0 observador
dever ser a referéncia.

N&o incluir dados que ja estejam previstos em outros
campos.

Incluir na descrigcdo informagdes sobre o pedestal ou
moldura quando separados do objeto procurando incluir
dados relativos ao material, forma e decoragéo.

Ex.: Moldura em madeira dourada com gregas e flores
em relevo.
Base em marmore com decoracdo em bronze

Em caso de sinistro este campo, juntamente a fotografia

da peca servird de base para o reconhecimento do
objeto.

21

PECA COMPOSTA (NOME )

Um objeto composto por partes.

Ex. xicaral/pires
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bule/tampa
moringa/ tampa
espada/bainha

Preencher primeiro a ficha que se considera a peca
principal (ex:bule), no campo peca composta colocar o
namero de IP da peca que a complementa (ex.:tampa).
Em seguida preencher a ficha de peca complementar,
colocando no campo de pe¢a composta o niumero de IP
da peca principal. Desta forma, ambas as fichas ficaréo
relacionadas.

Nas fichas, o numero da peca composta ficara em
destaque e ao clicar neste niumero a ficha da peca
relacionada se abrira.

Quando tratar-se de objeto incompleto, registrar no
campo Observacfes os dados referentes as baixas. Se
possuir o historico completo da peca baixada registra-la
na area de baixa.

22

PECA CONJUNTO

Entende-se por conjunto uma reunido de objetos da
mesma natureza e finalidade que guardam uma relacao
entre si.

Exemplo: aparelho de jantar, faqueiro, comenda, grupo
escultérico, conjunto de colar e brincos etc.

Conjuntos constituidos por varios elementos terdo uma
ficha global e tantas fichas catalograficas quanto forem

as partes do conjunto (fichas individuais que seréo
consolidadas pelo sistema) .

Peca Conjunto (nome) — Ficha global

Preencher uma ficha descrevendo todo o conjunto. Essa
planilha ndo devera possuir niumero. No campo N° de
identificacdo, entrar com o nome do conjunto. No campo
descricdo registrar os dados béasicos do conjunto
assinalando o numero de pecas que 0 compde.
Preencher os campos comuns a todos os itens do
conjunto com os dados pertinentes.

No resultado da contagem do conjunto sempre vai ter
mais uma ficha, que € a ficha global.

Ex.: Aparelho de Jantar de D. Leopoldina
Faqgueiro do Palacio do Catete
Bumba meu Boi
Comenda da Ordem Naval

Caso possua mais de um conjunto com 0 mesmo nome
caracterizar o conjunto para diferencia-lo dos outros.

Em seguida preencher tantas fichas catalogréficas
guanto forem as partes do conjunto, anexando cada
uma a ficha global do conjunto a que pertence.

Ex.: Ficha individual
Prato fundo, prato raso, prato de sobremesa
Colher, garfo, faca, colher de sobremesa
Boi, Catirina, Capitdo Boca Mole
Fita, barrete
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No resultado da pesquisa aparecera a ficha principal
junto com todas as outras que fazem parte do mesmo
conjunto.

23

ORIGEM

Incluir, de forma mais completa possivel, dados do local
de confeccao do objeto.

Registrar o0 pais, estado ou cidade onde a peca foi
confeccionada.

Utilizar Sem referéncia, na falta de informacao.

Ex.: Brasil / Pernambuco / Caruaru
Portugal / llha da Madeira

24

PROCEDENCIA

Incluir os dados dos antigos proprietarios e dos locais de
procedéncia (cidade, estado, pais) do objeto, do mais
Nnovo para 0 mais antigo.

Quando for uma doacao simples, repetir o nome do
doador.

No caso do objeto vir de outra instituicdo nas
modalidades de remanejamento, depodsito, cessao de
uso e permuta registrar o nome do responsavel pela

incorporacdo do objeto no acervo da instituicdo de
origem, se houver essa informacéao.

Ex.. José Leite Gejuiba. BH. MG, 1965 / Dr. S&
Carneiro / Principe de Joinville, atribuida

Macau Artes Antigas, RJ, 1979 / Fazenda
Tingua, RJ

Paulo Afonso de Carvalho Machado. Barata

Ribeiro, 244 A. Copacabana. Rio de Janeiro /
RJ

25

FORMA DE AQUISIGAO

1 campo tabelado e livre
= Transferéncia

= Compra

= Deposito

= Doacéo

= Sem referéncia

= Legado

= Permuta

= Prémio de Aquisicao
* Remanejamento
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Registrar a forma que legaliza a entrada do objeto no
museu utilizando a tabela.

Ao registrar a informacédo detalhada no campo livre
inserir da mais nova para a mais antiga.

Evitar o maximo as abreviaturas de instituicbes

Transferéncia — Refere-se a aquisicOes feitas
através da passagem de uma peca de uma
instituicdo publica para outra, a titulo definitivo.

Ex.: Transferéncia
Palacio Guanabara-Secretaria de Governo
para a FUNARJ-Proc. E-03/402430 de
24/9/1982 /| Compra pelo Departamento de
Patrimbnio Histérico e Artistico do Estado
da Guanabara (DPHAEG)

Compra - Registrar no campo tabelado Compra.
No campo livre registrar o valor e os dados da
Nota Fiscal, empenho ou outro documento que
legalize a compra.

Ex.. Compra
R$ 200,00/ Nota Fiscal n® 23478. Proc. E-
18/400456/67 de 12/5/1967.

Depdsito - Refere-se ao tipo de cessao em que o
acervo, que nao pertence ao patriménio da
FUNARJ, deu entrada no museu.

Registrar no campo tabelado Depdédsito. No
campo livre registrar a instituicdo de origem do
objeto, o numero do documento que legaliza esse
ato e de que forma se deu a aquisicdo desse
bem nessa instituigao.

Ex.. Deposito
Banco do Estado do Rio de Janeiro /
Processo NCPE-18 - 2345/98 - Doagédo do
Autor para a Galeria Baner|

Doacéo — Refere-se a um bem adquirido por ato
juridico realizado através de instrumento publico,
transcrito em registro do mesmo onde se da o
contrato pelo qual uma pessoa, por liberdade,
transfere bens ou vantagens de seu patriménio
para a outra pessoa ou instituicdo. Considere
aquisicbes de particulares, pessoas fisicas ou
juridicas e instituicdes publicas.

Registrar no campo tabelado Doac¢do. No campo
livre registrar o numero do documento que
legaliza a doacdo ou qualquer outra informacéo
gue considere importante.

Em caso de acervo incorporado com carta de
doacao simples, sem processo ou Termo de
Doacéo, registrar no campo tabelado Doacéo,
seguido da informacéo Carta de doacéao.
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Em caso de acervo incorporado sem carta de
doacéo, registrar o numero do documento interno
gue solicita a incorporacdo da peg¢a a0 museu,
bem como outras informacdes pertinentes a essa
doacéo.

Ex: Doacéo
Termo de Doacdo n° 020. 40345/98 de
20/10/1998

Doacéo
Incorporada ao Patrimbnio da FUNARJ
pela COI 09/MIR/2011

Doacéo
Carta de doacdo assinada pela viuva do
artista

Sem referéncia - Registrar no campo tabelado
Sem referéncia quando ndo constar qualquer
informacao quanto a forma de aquisicdo do objeto

Legado — Refere-se a um bem adquirido por
doacdo feita em testamento. O bem é deixado em
testamento para o museu fazer uso do mesmo
segundo disposicdes testamentarias.

Registrar no campo tabelado Legado. No campo
livre registrar o0 numero do documento que
legaliza a doacdo ou qualquer outra informagao
que considere importante.

Ex.: Legado por testamento do pintor Burle
Marx
Proc. E-18/400264/01

Permuta — Refere-se a aquisicfes provenientes
de trocas com outros 6rgdos publicos.

Registrar no campo tabelado Permuta. No campo
livre registrar o ndmero do documento que
legaliza a permuta ou qualquer outra informacéo
gue considere importante.

Prémio de Aquisicdo — quando o bem ¢é
adquirido através de saldo, concurso ou outro tipo
de premiacao.

Remanejamento — Quando se da a transferéncia
de um bem de uma unidade da FUNARJ para
outra. A peca é baixada do Inventario Patrimonial
da unidade cedente e passa a fazer parte do
Inventario Patrimonial da unidade cessionaria
(que recebe). O ato é realizado pela Divisao de
Patrimbnio da FUNARJ, atravées de um
documento - Guia de Remanejamento de Bem
Patrimonial (GRB)

Registrar no campo tabelado Remanejamento.
No campo livre registrar a instituicdo de origem e
a de destino. Registrar também de que forma se
deu a aquisicdo do bem na instituicdo de origem.
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Ex.. Remanejamento - Do Museu Histérico da

Cidade para o Museu do | Reinado - GRB

N° 05 de 20/04/2005 — Doacéo para o MHC

Quando possuir alguma informacéo relativa a forma de

aquisicdo e essa ndo constar da tabela, registre no

campo livre informagdes que esclarecam a incorporacao
da obra a instituicao.

26

DATA DE AQUISIGAO

Incluir a mais completa possivel data de aquisicdo do
objeto na forma dia/més/ano.

Utilizar Sem data caso ndo seja possivel precisar a
mesma.

Ex.: 30/05/1979
12/1975
1988
Década de 1980

Em caso de remanejamento de bens entre as unidades,
registrar a data do remanejamento primeiro seguida da
abreviatura da unidade e em seguida, separada por
espaco e barra a data de aquisicdo do objeto na
unidade de origem precedido da sigla da instituico.

Ex.: 20/04/2005 — MIR / 13/02/1949 — MHC

Em caso de depdsito, transferéncia e permuta, registrar
a data da entrada do objeto na instituicdo e em seguida,
separada por espaco e barra a data de aquisicdo do
objeto na unidade de origem precedido da sigla da
instituicdo, da mesma forma que o remanejamento.

27

FONTE DE AQUISIGAO

Incluir dados da pessoa fisica ou juridica responsavel
pela incorporagcdo da obra ao acervo. Informar o
endereco quando possivel.

Caso a obra tenha sido adquirida em leildo ou de galeria
de arte considere como vendedor o dono da obra e ndo
o intermediario. Caso ndo tenha essa informacao
registrar o nome do intermediério.

Utilizar o nome completo da pessoa fisica doadora ou
vendedora da obra. Em caso de pessoa juridica nacional
ou estrangeira utilize a forma consagrada pelo uso.

Usar Sem Referéncia, quando ndao houver informacdes
a respeito.

Em caso de remanejamento de bens entre as unidades,
depdésito, transferéncia e permuta consultar a ficha do
bem em sua instituicdo de origem, se possivel, para
coletar esses dados. Registrar essas informagdes
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separadas por travessdo. Usar espaco entre as barras e
entre os travessoes.

Ex.:

28

Fundagéo Anita Mantuano de Artes do Estado do
Rio de Janeiro (FUNARJ) / Palacio Guanabara —
Secretaria de Governo / Departamento de
Patriménio Histdrico e Artistico do Estado da
Guanabara / José Leite Jesuiba, rua Francisco
Salles, 469-Belo Horizonte-MG.

Fundacao Estadual de Museus do Estado do Rio
de Janeiro (FEMURJ)/Paulo Afonso de Carvalho
de Machado

VINCULAGAO PESSOA

Incluir informacéo pertinente a objetos que apresentam
alguma vinculagdo com uma pessoa identificada,
especificando o tipo de vinculacdo existente entre a
pessoa e o0 objeto, se for relevante.

Ex.:

29

Princesa Isabel / Proprietaria
Bidu Sayéao

VINCULAGAO EVENTOS/ATIVIDADES

Incluir informacé&o pertinente a objetos que apresentam
alguma vinculagdo com um evento identificado ou com
atividade que fuja as suas fungdes especificas.

Nao confundir com referéncias museogréficas.
Identificacdo do local onde se realizou a atividade ou
evento e registro da data, caso seja possivel tal
identificacéao.

Ex.:

Utilizacdo na assinatura da
escravatura. Pago Imperial, 1888.(?)

abolicdo da

Participou da Opera Carmen, Teatro Municipal do
Rio de Janeiro, 1922
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30

PESQUISA MUSEOLOGICA

Informacdes sobre a obra, contextualizando-a, se
possivel.

Ratificacdo do campo de autoria, origem e procedéncia,
marcas e inscrigoes.

Informacdes sobre atribuicdes de titulos e autoria
Explicacbes detalhadas sobre a incorporacdo da peca
gue facam parte do seu histérico.

31

TEMA/ASSUNTO

Incluir o tema/assunto principal relacionado ao objeto,
tendo como base a listagem de tema/assunto a ser
elaborada por cada museu.
Cada museu devera elaborar listagem propria de acordo
cOom 0 Seu acervo.
Padronizar os termos entre 0os museus.
Ex.: Semana de Arte Moderna

Paisagem

32

ESTILO/MOVIMENTO

Registrar o estilo/movimento artistico a qual a obra
pertence.
Exemplo: Impressionismo

Grupo Grimm
33

LOCALIZACAO

Registrar o local de guarda permanente do objeto na
instituicao.

Movimentagbes de acervo deverdo ser registradas na
area de transacoes.

Sempre que possivel usar as seguintes abreviaturas e
em seguida os dados de localizac&o topogréfica.

Exposicéo permanente
Reserva Técnica

Utilizar:
Armario
Armario de aco
Arquivo
Arquivo Deslizante
Corredor
Escada
Estante
Galeria
Gaveta

Hall

Jardim
Mapoteca
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Modulo
Painel
Parede
Patamar
Patio
Prateleira
Sala
Salao
Trainel
Vitrine

Ex.: Exposicdo Permanente — saldo oval, nicho 1
Reserva Técnica - armario 3, prateleira 2

Arquivo Deslizante — prateleira 1

34

DISPONIBILIDADE

Localizacdo da peca no momento do preenchimento da
ficha. Deve-se utilizar os seguintes termos, seguidos do
local ou localizacdo topografica:

Empréstimo Interno

Empréstimo Externo

Exposicdo Permanente

Exposicado Temporaria

Exposicéao Itinerante
Restauracédo/Conservacao Externa

Restauracdo/Conservacéao Interna (dentro da Unidade)
Reserva Técnica

Ex.. Empréstimo Externo — Exposicdo no Centro
Cultural dos Correios

Empréstimo Interno - Centro Cultural de Casimiro
de Abreu
Restauracdo/Conservacdo Externa - Laboratério
de Conservacédo e Restauracdo da Casa de Rui
Barbosa

No caso da localizacdo permanente do objeto ser a
exposicao permanente, como na Casa de Oliveira
Vianna onde as pecas sdo guardadas nos moveis

expostos, repetir neste campo a localizacdo
permanente.

35

PALAVRAS-CHAVE

Incluir termos que servirdo de referéncia para a pesquisa
dentro da base de dados, facilitando o seu resultado.

36

STATUS INTERNO
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Campo Tabelado

Em edicéo:

Finalizada :

Pendente:

37

O catalogador esta preenchendo a planilha
com os dados pertinentes

o catalogador termina a planilha e coloca a
disposicédo do gerente para avaliacdo. Se
aprovada é liberada para a internet pelo
gerente

a planilha ndo é liberada pelo gerente e
retorna para 0 catalogador para
complementar.

OBSERVAGOES

Registrar informacgOes diversas que nao puderam ser
registradas nos campos existentes. Utilizar frases curtas
precedidas de travessao e espaco.

Il . AREA DE REFERENCIAS

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

Incluir as referéncias bibliograficas das obras
onde o objeto aparece reproduzido ou citado.
Sejam obras impressas, manuscritas ou
audiovisuais, especificando o tipo de publicacdo e
demais informagdes pertinentes.

Incluir as referéncias bibliograficas de publicacbes
e outros tipos de documentos que foram
utilizados pelo catalogador para colher
informacgdes sobre o objeto.

Para inclusdo de referéncias bibliograficas, utilizar
normas da Associacdo Brasileira de Norma
Técnicas — NBR 6023.

Nesta area sO serdo inseridas as referéncias
bibliograficas das obras. Na area de Historico de
Publicacbes essas referéncias ja aparecerao
inseridas e serdo discriminados dados mais
especificos sobre a reproducdo ou citacdo do
objeto.
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11l - AREA DE TRANSAGOES

TABELA (Selecione)
= Estado de Conservacao
= Avaliacdo Monetaria
= Conservacao e Restauracgéao
= Empréstimo
= Participagdo em exposicoes
= Baixa de Acervo
= Historico de Publicacfes

1

ESTADO DE CONSERVACAO

Avaliacéo do estado de conservacao fisico da peca.
Os campos deverdao ser preenchidos cada vez que a
peca tiver o seu estado de conservacao avaliado,
permitindo a criacdo de um histérico da peca.

Esses campos deverao ser preenchidos com o auxilio do
Laboratorio de Conservacao (LACON) no caso de haver
duvidas com relacdo aos dados a serem registrados.

Data: Inserir a data em que o objeto esta sendo
verificado

Estado de Conservacdo: Indicar as condicdes fisicas
do objeto utilizando os seguintes conceitos:

= Bom
= Regular
= Ruim

Para avaliar o estado de conservacdo do objeto,
observar os seguintes critérios:

Bom

Objeto que apresente caracteristicas fisicas e estéticas
originais em boas condicbes. Nao deve apresentar
degradacfGes, mesmo que em desenvolvimento inicial,
como infestacdo de insetos, microorganismos e
descolamento da camada pictorica, e também,
alteracdes nas restauragOes realizadas, caso o objeto
tenha passado por esse processo.

Regular

Objeto que apresente ou que ja tenha apresentado,
antes de restauracdes, processos iniciais de
deterioracdo, mas com a leitura estética legivel. Pode
apresentar vestigios de infestacao de insetos e fungos,
desprendimento pontual de policromia, fissuras e
sujidades aderidas que foram ou possam ser debeladas
e ndo comprometam a integridade da obra.

Ruim

Objeto que apresente processo grave de degradacao,
comprometendo a sua integridade. Pode apresentar
grandes perdas de matéria original, restauracdes
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inadequadas e irreversiveis, infestacdo de insetos e
fungos, manchas, desprendimento de policromia e
outras deterioragOes que descaracterizem a sua leitura
fisica e estética.

Diagnostico: Inserir dados sobre as condicdes fisicas
do objeto, detalhando-as.

2

AVALIAGAO MONETARIA

Avaliacdo para determinar o valor estimado da pecga,
para fins de seguro.

Os campos deverdao ser preenchidos cada vez que a
peca for avaliada, permitindo a criacdo de um histérico
da peca.

Data: Data em que a avaliagcéo foi realizada

Valor: Registrar o valor em real (R$) e em seguida o
valor em dolar (US$) separado por travesséo e espaco,
especificando o cambio do dia da avaliagéo.

Avaliador: Nome do avaliador, pessoa fisica ou juridica
gue realizou a avaliacéo, seguido de sua qualificacdo ou
da instituicdo a que pertence.

Ex.: Data: 08/08/ 2011
Valor: R$ 25.000,00 — US$ 15.625,98 (cambio
R$ 1,59)

Avaliador: Walter Resende — Bolsa de Arte do
Rio de Janeiro

3

CONSERVACAO/ RESTAURACAO

Data: Inserir a data em que a obra foi restaurada e/ou
conservada

Local: Inserir o local onde a obra foi restaurada ou
conservada

Técnico: Nome do técnico que efetuou a intervencao

Tratamento: Discriminar o tratamento que foi realizado
na obra

Esses campos deveréo ser preenchidos com o auxilio do
Laboratério de Conservacdo (LACON) no caso de haver
duvidas com relacdo aos dados a serem registrados ou
baseado em laudos técnicos fornecidos pelos
conservadores responsaveis pela intervencao.
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4

EMPRESTIMO

Inserir neste campo:

e Autorizacdo de Uso (Termo de Autorizacdo de
Uso)

e Autorizacdo de Reproducéo de Bens Culturais e
Documentos (Termo de Autorizagdo de
Reproducao de Bens Culturais e Documentos)

Registrar se 0 objeto estd emprestado a alguma
instituicdo, inserindo os dados que oficializam esse
empréstimo.

Registrar se a imagem do objeto foi cedida para
publicacao ou outra utilizacéo.

A autorizacdo de uso (empréstimo) pode ser feita para
exposicbes temporarias ou para outros fins, em
instituicbes publicas ou privadas. Em todos o0s casos, 0S
prazos séo especificados nos documentos que legalizam
a referida transacao.

A autorizacdo de reproducdo de bens culturais e
documentos € feita para instituicbes publicas ou
privadas, para utilizacdo em exposicOes, materiais
graficos relacionados, publicacbes e outros fins. Em
todos os casos a hatureza da autorizagao de reproducgéo

é especificada nos documentos que legalizam a referida
transacao.

Data:

e Em caso de cessdo de uso de acervo, inserir a
data em que o objeto saiu do museu, que devera
ser retirada do documento assinado por ambas as
partes.

e Em caso de autorizagdo de reproducéo inserir a
data de assinatura do documento assinado por
ambas as partes.

e N&o confundir esse campo com a data do
processo.

Instituicéo:
Local onde se encontra o acervo emprestado, o
u que solicitou a autorizagdo para reproducéao d
a(s) obra(s)

Ex.:  Sociedade de Amigos da Biblioteca Nacional
Instituto Tomie Othake
Casa Civil / Palacio Guanabara

Descricao:

e Inserir pequeno resumo sobre as condicbes do
empréstimo, dados do evento assim como O
periodo do empréstimo. Observar no Termo de
Autorizacao de Uso a data em que 0 objeto saiu e
retornou ao museu.

e Em caso de exposi¢bes temporarias em outras
instituicbes descrever o local onde o objeto esta
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exposto, suas condicbes e outros dados
pertinentes.

Em caso de empréstimo de longa duracéo
descrever o local onde o objeto esta exposto,
suas condicbes e outros dados pertinentes.
Relatar sucintamente, como se realiza a
supervisdo  desses objetos  emprestados,
inserindo as datas em que foram feitas as visitas
de supervisdo e quem as realizou.

Em caso de autorizagdo para reproducéo
descrever de forma sucinta os termos da
autorizagao.

Ex.: Autorizacdo de reproducdo de bens
culturais e documentos para a Revista de
Historia da Biblioteca Nacional.

Autorizacdo de reproducdo de bens
culturais e documentos da obra para a
exposicao “Guignard e o Oriente”

Autorizacdo de uso da obra para ser
exposta nos sal6es do Palacio Guanabara.
As visitas de supervisdo foram realizadas
nas seguintes datas: (inserir as datas da
mais recente para a mais antiga).

N° Processo:

Registrar o0 numero do processo que oficializa o
empréstimo acompanhado de sua data.

Se houver processo apensado inserir os dois numeros,
do mais novo para o mais antigo. No mais antigo colocar
apos 0 numero entre parénteses (apenso)

Ex.:. Proc.E-18/401.014 de 27/10/2011
Proc.E-18/400.542 de 25/06/2007
Proc.E-18/400.470 de 02/04/2002 (apenso)

5

PARTICIPACAO EM EXPOSICOES

Inserir os dados das exposicbes em que o0 objeto
participou.

Esse campo dever ser preenchido todas as vezes em
gue o objeto for emprestado.

Data: Registrar a data de assinatura do documento de
cessdo. Nao confundir com a data do Processo

Nome da exposicdo: Registrar o nome da exposicao
gue o objeto participou.

Local: Registrar o nome da instituicdo seguida da

cidade e do estado em que esta localizada.
Ex.: Instituto Tomie Othake — S&o Paulo - SP
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Periodo: Registrar o periodo da exposi¢cdo separado por
travesséao

Ex.: 22/03/2009 — 25/06/2009
N° do Documento: Registrar o0 nimero do processo,
seguido de sua data, que oficializa o empréstimo.

6

BAIXA DE ACERVO

Dar baixa significa alienar, definitivamente, qualquer
item de acervo. Levando em consideracdo esse carater
definitivo, cuidados especiais devem ser observados
para que ndo haja duvidas acerca dos tramites desse
processo.

Os motivos mais frequentes para a baixa de um bem
patrimonial sdo:

Desaparecimento — quando o bem nao for encontrado
fisicamente na unidade e ndo se conseguiu apurar 0
motivo de seu desaparecimento.

Furto — quando o bem néo foi encontrado fisicamente
na unidade e existe comprovacdo de furto através de
documentacéo especifica.

Destruicdo — degradacao definitiva do bem, nédo se
aplicando o seu restauro,

Remanejamento — o bem é transferido internamente. E
baixado de uma unidade e passa a integrar o inventario
de outra., através de wuma GRB (Guia de
Remanejamento de Bem Patrimonial)

Na FUNARJ, qualquer baixa de acervo museoldgico,
documental e bibliografico sé podera ser determinada
atravées da emissdo de laudo técnico de Comissao
constituida com essa finalidade especifica, através de
publicacdo em Diario Oficial.

Inserir os dados referentes a baixa do objeto e o método
utilizado para esse fim.

Atencdo ao numero do processo e do TBX (Termo de
Baixa). Essa documentacdo deverd ser solicitada a
DIPA (Divisao de Patrimonio da FUNARJ) se nao for
encaminhada ao museu.

Data: Inserir a data em que o objeto foi baixado, que é a
mesma data do TBX (Termo de Baixa)

Método
» Desaparecimento
= Destruicao
= Furto
* Remanejamento

N° Processo ou GRB (com local para onde foi
remanejado)

N° TBX / Data:

Ex.. Data:30/07/2012
Método: Remanejamento
N° Processo / GRB : GRB n°05 de 03/04/2012 —
Transferido para o Museu do | Reinado
N° TBX / Data: n°06 de 30/07/2012
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7

HISTORICO DE PUBLICACOES

Registrar as publicacbes que contem referéncias
documentais ou iconograficas sobre a pega (revista,
livros, catalogos etc.);

Data:

Data em que a cessdo da imagem foi efetivada. E a data
do termo de cess&do. Nao confundir com a data do
processo.

Busca Referéncia:

Se a publicacéo ja foi inserida na area de referéncias
selecionar a referéncia que os campos desta area seréo
preenchidos automaticamente.

Se a publicacdo néo foi inserida na area de referéncias
voltar a essa area e incluir a referéncia.

Observacgdes: Registrar o numero da péagina, ou o local
em que aparece a referéncia ou imagem da peca.

Esse campo é especifico para cada peca. Em caso de
catalogo pode ser o mesmo catalogo, porém com as
referéncias de pagina, capa etc. diferentes. Cada peca
pode estar representada em uma area, embora estejam
no mesmo catalogo ou livro.

PESQUISA

Pesquisa geral sobre assuntos diversos que digam
respeito aos acervos dos museus. Nos marcos do
SISGAM uma pesquisa € um texto em formato doc ou
pdf que é incluido no ambiente SISGAM, podendo ser
vinculado a uma ou varias pecas complementando e
enriquecendo sua descrigao.

Area disponivel para toda a base. Todos 0S museus
terdo acesso as pesquisas realizadas pelas unidades.
Caso o catalogador tenha davidas sobre a pesquisa ou
tenha informacfes que possam atualiza-la, devera entrar
em contato com o responsavel pela pesquisa e solicitar
a modificagdo ou a inclusdo de novos dados.

Uma ou mais pecas podem estar vinculadas a uma
pesquisa.

Busca referéncia: escolher o arquivo com o texto da
pesquisa (necessario para vincular uma pesquisa a uma
OuU mais pegas).

Nome: inserir o nome da pesquisa

Resumo: inserir o resumo da pesquisa

Arquivo:

Museu:
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9

COLEGCOES

De modo geral, a maior parte das colecdes pertencentes
as nossas unidades sdo compreendidas como a reunido
de objetos pertencentes a um mesmo proprietario e
adquiridos na mesma época.

Os museus observam prioritariamente 0 processo de
incorporacdo dos acervos aos museus Ou a sua
procedéncia, através do estudo de sua documentacao
ou de uma pesquisa que embase 0 seu historico.

Se néo for possivel adotar esse critério devido a falta de
informacdes mais precisas a respeito da incorporacao
dos objetos, os museus podem determinar as cole¢cdes
utilizando critérios que mais se adequem a
caracterizacdo das mesmas, tendo em vista a politica
de aquisicdo de cada unidade.

Para acervos arquivisticos, que ja tenham os seus guias
de fundos trabalhados de forma adequada, como é o
caso da Casa de Oliveira Vianna, deverdo ser
observados o tratamento correto nos campos
especificos, com Fundo, Série e Sub-série. Para o0s
gue nao tém os seus acervos tratados arquivisticamente
preencher somente o primeiro (Nome da colegcéao) e o
ultimo campo (Descrigcéo)

Nome da Colegdo: Inserir o nome da colecao
estabelecida pela unidade

Seérie:

Sub-série

Fundo:

Descrigcdo: Descrever de forma sucinta a colegao,
inserindo dados pertinentes a sua formacéao
e estudo.

Ex.. Colecdo Palacio Nilo Pecanha (MHAERJ) -
compreende 0s objetos que fizeram parte do
prédio enquanto sede do governo, até 1978,
guando o museu foi inaugurado.

Colecao Theatro Municipal (MT) — compreende os
objetos que vieram transferidos do Theatro
Municipal para o Museu dos Teatros através de
Termo de Transferéncia de 02 de dezembro de
1976, assinado entre a FUNTERJ (antiga
Fundacdo de Teatros do Rio de Janeiro) e a
FEMURJ (antiga Fundacédo de Museus do Rio de
Janeiro) .

Colecdo Antonio Parreiras (MAP) — pinturas,
desenhos, documentos, fotografias, objetos
pessoais e de trabalho que pertenceram ao pintor
Antonio Parreiras.

Colecao Alberto Lamego (MAP) — adquirida pelo
Governo do Estado do Rio de Janeiro em 1949.
S&o obras representativas das escolas Flamenga,
Holandesa, Italiana e Portuguesa.
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INFORMAGCOES GERAIS

O acesso restrito de um museu pode ser acessado por
gualquer catalogador de museu da Rede de Museus.

O catalogador de uma unidade devera utilizar a abaixo
para conseguir acessar a base de dados dos outros
museus da Rede. Na unidade em que ele esta
cadastrado como catalogador poderd consultar e editar
0S registros.

Nas demais unidades ele devera entrar com uma senha
de pesquisador externo, no acesso restrito, que o
permitira visualizar os registros sem edita-los.
Atualmente é uma senha Unica para todos.

Senha: usuario: pesquisador@sisgam.br
senha: 123456
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