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I. APRESENTACAO

A Politica de Acervos Museoldgicos da Fundag¢do Cultural Carlos Drummond de
Andrade (FCCDA) tem por diretriz institucional adquirir, registrar, pesquisar, conservar,
restaurar, promover e difundir acervos representativos e alusivos a vocacdo e a missdo dos
museus por ela geridos, sendo a vida e obra do poeta Carlos Drummond de Andrade, patrono
da instituicdo, uma linha central/principal. Assim como outras instituicdbes da mesma
natureza, a FCCDA contribui com a salvaguarda e valorizagdo do patrimonio e viabiliza o
acesso aos bens culturais e a informacdo de interesse publico.

Através dos quatro museus — Casa do Bras, Centro Cultural Fazenda do Pontal,
Memorial Carlos Drummond de Andrade e Museu Casa de Drummond —, vinculados ao
Departamento de Producdo e Promocdo Artistica (DPPA), a FCCDA desenvolve projetos e
atividades principalmente nos campos disciplinares da Museologia e da Biblioteconomia.

A Politica de Acervos Museoldgicos registra e sistematiza principios, métodos e
procedimentos técnicos e administrativos com vistas a preservacdo, a aquisicdo, ao
empréstimo, ao descarte e a seguranca das diversas tipologias de acervo que se encontram
sob a responsabilidade da Fundacao Cultural Carlos Drummond de Andrade.

Constitui também instrumento decisivo para a obtencdo de um maior conhecimento
e controle do patriménio histérico-documental da Instituigdo, possibilitando planejar a
aquisicdo e o desenvolvimento das cole¢cdes de um modo abrangente e complexo, em cuja

analise esteja relacionada ao histdrico e as diretrizes institucionais.

Lorenna Neiry Costa Vieira Gongalves
Musedloga- COREM 2R. 0983-1
Prestadora de Servigcos Técnicos Especializados e Continuados de Museologia
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Il. MANUAL DE GERENCIAMENTO E USO DOS ACERVOS DOS MUSEUS VINCULADOS A
FUNDAGAO CULTURAL CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE

1. Preambulo

1.1 A Politica de Acervos da Fundacdo Cultural Carlos Drummond de Andrade (FCCDA)
objetiva sistematizar os procedimentos técnicos que culminam na preservagdo, pesquisa e
difusdo dos acervos geridos pela instituicdo, suprindo as demandas legais previstas nos
artigos 382 a 402 da Lei do Estatuto Brasileiro de Museus — Lei n2 11.904/2009 - Capitulo II,
Secdo Il, Subsecdo IV - Dos Acervos dos Museus, e do Decreto N2 8.124/2013 — Capitulo |l,
Artigo 29, § Unico; Artigo 49, inc. VI; Capitulo I, Artigo 24.

1.2 A FCCDA gere, a saber:

o Arquivo da extinta TV Cultura;

@ Biblioteca Publica Municipal Luiz Camillo de Oliveira Netto,
@ Biblioteca Publica Municipal Maria Julieta,

@® casado Bras,

@ Centro Cultural Fazenda do Pontal,

@ Memorial Carlos Drummond de Andrade, e,

. Museu Casa de Drummond.
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Segdo de Eventos

Supervisdo de espagos culturais

Supervisao de Corpos Estaveis

[Memorial co | [casa Drummond ] [Fazenda Pontal ] [casa do Bras/ewmi_|

[coralrccon |[ Tumbaits | [orummozinhos | [orquestra camera |

Orgamento

—| Secdo de Finangas e Pessoal

Supervisio de compras, cadastros|
e licitages
Coordenagao de contratos e
parcerias
Supervis3o de patrimonio e
transportes
Manutenc3o e Servigos Gerais

Depar de
Administragdo e Finangas|
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1.3. O presente manual estabelece e regulamenta o gerenciamento e a utilizagdo dos acervos
museologicos da FCCDA.

1.4. As atividades desenvolvidas pelos museus da FCCDA sdo:

| - Exposicdo de longa duracao;

Il - ExposigOes temporarias e itinerantes;

[l - Atendimento ao publico: pesquisadores, estudantes dos varios niveis de ensino,
professores e visitantes em geral;

IV - Visitas monitoradas as exposicoes de longa duracdo e temporarias;

V - Projetos educativo-culturais, visando a inclusdo social e cultural;

VI - Cooperagao e intercambio entre instituigdes com interesses similares, principalmente
com instituicdes de ensino e culturais, visando o empréstimo temporario de acervos, a
partilha de conhecimento técnico-cientifico e as atividades de extensao entre institui¢des;
VIl - Intercambio cultural e educativo entre escolas, comunidades e museus; e,

VIl - Seminarios, foruns, congressos e cursos.

2. Dos Acervos

2.1. Os acervos da FCCDA abrangem uma variada composicdo de objetos de carater historico
e de diversas tipologias: documentos textuais (livros, folhetos, monografias, teses,
periédicos e arquivos privados), iconograficos (fotografias, desenhos, gravuras e pinturas),
sonoros, musicograficos, audiovisuais (peliculas e fitas) e informaticos (documentos digitais).
Assim sendo, a FCCDA gere acervos arquivisticos, bibliograficos e museologicos.

2.2. A FCCDA é responsavel pelos acervos da extinta TV Cultura de Itabira, Biblioteca Publica
Municipal Luiz Camillo de Oliveira Netto, Biblioteca Publica Municipal Maria Julieta, Casa do
Bras, Centro Cultural Fazenda do Pontal, Memorial Carlos Drummond de Andrade e Museu
Casa de Drummond.

2.3. O presente documento trata exclusivamente dos acervos museoldgicos.

2.4. Todo acervo museoldgico a ser incorporado deve estar em consonancia com as
finalidades e objetivos da instituicdo, e de acordo com suas areas prioritarias, deve passar
pelo crivo da Comissdo Permanente de Politica de Acervo (CPPA), cujas atribuicGes estdo
descritas neste documento em “Sobre a Comissao Permanente de Politica de Acervo da
FCCDA”.

2.5. AFCCDA deve certificar-se, antes da aquisi¢ao, de que o acervo oferecido para aquisicao
ndo tenha sido ilegalmente obtido pelos proprietarios. Em nenhuma hipdtese a FCCDA
poderd adquirir acervo de proveniéncia desconhecida ou duvidosa.
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2.6. Devem ser respeitados, nos processos de aquisi¢cdo, os codigos de ética dos organismos
nacionais e internacionais relacionados aos acervos, tais como: ICOM, ICOM-Brasil, COREM,
COFEM, CONARQ ou outros, conforme o caso.

2.7. Qualquer que seja o acervo a ser adquirido, além de sua importancia histdrica e cultural,
deve-se avaliar, através a ficha de avaliagdo (anexo — pdginas 50 a 53):

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

b. a importancia politica deste acervo para a FCCDA;

c. tamanho, volume ou quantidade do acervo;

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

e. capacidade de armazenamento, evitando o comprometimento da integridade dos acervos
prioritarios, no que se refere a preservagao e seguranca;

f. ameaca de perda, destruicdo ou venda para o exterior (nestes casos, pode-se considerar a
possibilidade de guarda proviséria para posterior encaminhamento para outra instituicdo
mais apropriada);

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

h. a existéncia de instituicdo regional que também reivindica a guarda do acervo e que
garanta poder manté-lo em boas condi¢Ges de guarda;

i. eventuais prejuizos ou danos com o deslocamento do acervo.

2.8. Para qualquer tipo de aquisi¢do, o responsavel pelo encaminhamento da proposta deve
montar um dossié com os seguintes itens (anexo — paginas 45 e 46):

a. O maior numero possivel de informacgdes sobre os documentos ou objetos;
b. Um relatério com justificativa da importancia do acervo;
c. Documentagdo complementar.

2.9. O dossié deve ser enviado a CPPA para analise e parecer. As normas sao validas para
todos os tipos de aquisicdo, exceto para empréstimo em curto prazo. Todos os
procedimentos para aquisicdo e descarte serdo realizados pelas respectivas unidades
responsaveis pelo acervo.

2.10. Todas as aquisi¢cdes devem passar pela CPPA.
2.11. Sempre que necessario, a CPPA podera consultar um especialista externo a FCCDA.

2.12. Compete as equipes dos museus a adogdo de medidas de controle sobre a circulagao
de acervos e equipamentos (anexo — pdaginas 41 a 44), consulta e empréstimo, localizagdo
nas areas de guarda de acervo, bem como sobre sua segurang¢a, mantendo sob controle um
mapa de localizacdo dos acervos.
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3. Da Administracdo dos Acervos

3.1. A FCCDA compete gerenciar a preservac¢do, a pesquisa, a difusdo e o desenvolvimento
dos acervos sob sua salvaguarda, através dos quatro museus por ela geridos.

3.2. A FCCDA possui uma Comissdo Permanente de Politica de Acervo para avaliacdo e
decisdo de proposi¢des de aquisicao e descarte e para discussao de questdes extraordindrias
relativas aos acervos.

4. Da Aquisi¢ao dos Acervos

4.1. Os acervos da FCCDA s3do formados por doacdo, transferéncia, coleta, empréstimo,
legado, compra e permuta, e devem ser submetidos a Comissao Permanente de Politica de
Acervo para analise da pertinéncia e emissdo de parecer.

4.1.1. Os modelos dos termos de doagdo, empréstimo e transferéncia encontram-se anexos
(paginas 54 a 63).

4.2. Todo processo de aquisicdo de acervo deve ser realizado a partir de proposicado dirigida
a Comissdao Permanente de Politica de Acervo da FCCDA para andlise da pertinéncia e
emissdo de parecer.

4.3. AFCCDA se reserva ao direito de recusar a entrada de unidades nos seus acervos quando
estas nao estiverem em consonancia com os seus objetivos, ndo se encontrarem em
condi¢cOes adequadas de conservagdo ou por quaisquer outros motivos julgados relevantes.

4.4. As equipes dos museus poderdo, mediante o estudo de suas coleg¢Ges, propor a aquisicao
de pecas para compor o seu acervo desde que estejam em consonancia com seu perfil e
objetivos, que haja meios financeiros e orgamentarios e que existam, em sua estrutura fisica,
as condi¢cGes espaciais e ambientais que garantam a conservacdo e preservagao do acervo.

4.5. As propostas de compra poderdo ser de demanda interna ou externa a FCCDA.

4.6. As propostas de doacdo serdo recebidas pela FCCDA seguindo as orientacGes
preestabelecidas (anexo — pagina 47 e 48). As propostas serdo analisadas pela CPPA.

4.6.1. A FCCDA podera receber por doagdo colegdes ou objetos isolados oferecidos por
terceiros, desde que haja interesse e estejam em consonancia com os objetivos dos seus
museus, mesmo que para tanto ocorram Onus decorrentes de transporte, embalagem e
seguro.

10
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4.6.2. Compete a FCCDA divulgar, através dos seus meios oficiais de comunicacdo, as
orientacdes e o formulario para envio de proposta de doac¢do (anexo — pagina 49).

4.6.3. Aprovada a proposta de doacdo, devera ser adotado o termo de doacdo (anexo —
pagina 54), assinado em 3 (trés) vias pelo dirigente do museu e pelo (s) beneficiario (s),
firmando-o com 2 (duas) testemunhas.

4.7. A FCCDA aceitara transferéncia na forma de incorporacdo de objetos/acervos de outras
instituicoes museoldgicas ou de colecBes particulares, desde que estejam em consonancia
com os objetivos dos seus museus e que haja condi¢cdes espaciais e ambientais que garantam
a conservacao e preservacao do acervo.

4.7.1. Deve-se respeitar o plano conceitual — missdo, visdao, objetivos — e os eixos tematicos
definidos nos programas de acervos dos planos museoldgicos de todos os museus geridos
pela FCCDA.

4.8. O processo de aquisicao, na modalidade de compra, serd iniciado mediante uma
proposicdo formal da Secdo de Acervos e Pesquisa, que fard o encaminhamento da
documentacdo ao Departamento de Administracdo e Financas (DAF), apds aprovacdo da
CPPA.

4.9. A aceitacdo de uma doacdo ou compra de acervo implica a existéncia de um documento
escrito, com assinaturas reconhecidas legalmente, que devera referir:

| — Dados pessoais completos e cépias de documentos autenticadas do proponente.

Il — Identificacdo da obra ou do acervo que vai ser adquirido e copia do certificado ou outra
comprovacdo de proveniéncia (caso ndo seja o autor).

[l — As condig¢Bes da aquisicdo — valor (no caso de compra) e relevancia da aquisi¢do.

IV — Autorizacdo para uso em exposicoes, publicacbes e midia de divulgacdo do acervo no
caso de obra com autoria determinada.

4.9.1. No caso de aquisicdo, na modalidade de compra, apds aprovacdo pela CPPA, serd
realizado processo de compra na modalidade de Dispensa, com base na Lei N2 14.133/2021
— Art. 75, inc. lll, alinea “k”, seguindo os tramites internos da FCCDA. (Modelos de DFD, ETP,
TR e check-list em anexo — paginas 71 a 75). O dossié da proposta de aquisicdo e a ata da
reunido da CPPA cuja aprovacdo for registrada, deverdo ser anexados ao Documento de
Formalizacdo de Demanda (DFD).

4.10. A FCCDA nédo pode adquirir bens quando houver indicios de que a sua obtencdo
envolveu destruicdo ou deterioracdo ndo autorizada, ndo cientifica ou intencional de
monumentos antigos ou locais arqueoldgicos.

11
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5. Do Registro dos Acervos
5.1. A FCCDA possui registro de suas unidades de acervo, feitos através de ficha especifica.
5.1.1. Procedimentos de registro: inventdrio e catalogacao.

Esta etapa consiste na adogdao de procedimentos fundamentais para o registro e
identificacdo posterior do objeto na reserva técnica ou nos espacos expositivos. O codigo
de identificacdo é uma forma padrao adotada para registrar uma nova incorporacdo no
acervo do museu. No contexto dos museus geridos pela FCCDA, sugere-se os seguintes
estagios de registro:

@ No ato de entrada do objeto, sugere-se prioritariamente o preenchimento da ficha
de catalogacdo (anexo — pagina 66 a 69), que devera ser arquivada em formato
fisico e digital junto a Secdo de Acervo e Pesquisa da FCCDA;

@ Todosos procedimentos de entrada e registro dos bens deverdo ser dados de forma
generalizada, adotando o diagrama processual previamente estabelecido para a
criacdo de novos codigos de registro para cada item;

o Diagrama processual:

«”Legenda técnica do n2 de identificagdo: abreviacdo do local ao qual o acervo
pertence com no maximo oito letras maiusculas, seguido por ponto final, seguido
pelo nimero da colegdo contendo no maximo trés digitos, seguido por trago,
seguido pelo nimero do objeto contendo no maximo quatro digitos.

Sugere-se ndo subtrair os digitos “0” de nenhuma das classificagGes para a criacdo de novos
cadigos para manter padronizado o formato da identificacdo estabelecida.

Ficam definidas duas formas de registrar temporariamente os cédigos nos objetos: o
primeiro na forma de etiqueta impressa, aderida com barbante, nas partes nao visiveis dos
objetos a mostra; o segundo na forma de preenchimento a lapis, sem apoio denso, na
superficie traseira dos quadros, fotografias, jornais e/ou outros, assim como nos invélucros
de protecdo. Este ultimo é preenchido a lapispois, uma vez que é aplicado diretamente em
alguma superficie aderida ao bem, é imprescindivel a possibilidade de reversdao da
intervencdo (borracha). Sugere-se esta aplicacdo apenas em superficies ndo visiveis e, de
preferéncia, em locais que ja possuam adesdo de etiquetas. Nao é recomendada a aplicagdo
de fitas adesivas/autocolantes nos objetos, uma vez que estes materiais favorecem para a
deterioracdo dos bens a médio e longo prazo.

5.2. A conservacao adequada dos documentos referentes ao registro de cada unidade dos
acervos da FCCDA é tdo importante quanto a prépria conservacao do acervo, uma vez que a

12
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unidade do acervo sem documentacao de registro perde grande parte de seu valor histérico
e/ou cientifico e/ou cultural. Deve-se dar a devida aten¢do as condicbes de
acondicionamento e seguranca desses documentos, devendo ser conservados mesmo apos
uma eventual alienagdo de alguma unidade do acervo.

6. Da Conservagao dos Acervos

° As técnicas de conservacdo sdo especificas para cada tipologia de acervo e serdo
definidas e adotadas pela equipe de cada museu, a partir dos padrdes descritos neste
documento em “Critérios para Preservacdo e Conservacdo dos Acervos Historicos,
Administrativos e Artisticos da FCCDA”.

o Os museus da FCCDA devem contar com técnicos especializados em conservagao e
restauragdo. Na auséncia desse profissional a equipe dos museus deve ser devidamente
capacitada para executar acOes basicas de conservacao.

. Os acervos da FCCDA devem ser protegidos por Projeto de Seguranca Contra Incéndio
e Panico (PSCIP), sistemas de combate a sinistros, furto, depredacdo e outras situacGes de
emergéncia que os coloquem em risco. As edificagdes que abrigam os acervos devem contar
com Sistema de Protecdo Contra Descargas Atmosféricas (SPDA).

[ Os acervos expostos nas exposicdes de longa duracdao dos museus devem receber
manutencdo todas as segundas-feiras, ou no dia estipulados para manutencdo — motivo pelo
gual os museus sao fechados ao publico —, devendo ser aplicadas as a¢Ges de conservacao
preventiva, de preferéncia por técnicos em conservagao e restauro ou membro devidamente
capacitados para tal. A abertura dos museus ao publico, no dia, sé se dara com a autorizagao,
por escrito, da chefia do Departamento de Producdo e Promocao Artistica (DPPA) da FCCDA.
° Os acervos em exposicdao e em reserva técnica devem ser monitorados por
dataloggers, que medem a temperatura e a umidade do ambiente. Mensalmente, a equipe
de conservacdo preventiva devera apresentar a chefia do Departamento de Promocgdo e
Produgao Artistica relatorio do monitoramento ambiental dos locais de guarda de acervos.
° Durante o monitoramento, caso sejam detectadas mudancgas ambientais bruscas que
ponham em risco a integridade do acervo, a chefia do DPPA deverd ser comunicada
imediatamente para que as medidas técnico-administrativas sejam tomadas.

. Os acervos guardados em reserva técnica sdo separados por tipologia de material. As
reservas técnicas devem ser compostas por aparelhos desumidificadores, climatizadores,
dataloggers e luximetros, para o controle e monitoramento de temperatura, intensidade de
iluminacdo e umidade do ar. Os acervos devem ser acondicionados em estantes, armarios,
mapotecas, cofres e gaveteiros de aco e receber o tratamento de conservagdo e
acondicionamento respeitando a sua tipologia.

° Sistemadtica e periodicamente, os objetos em reserva técnica, antes de serem
colocados em exposicdo, devem ser higienizados e passar por pequenas intervengdes
preventivas sempre que necessario. Essas agdes devem ser realizadas no laboratério de
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conservacdo da FCCDA, que deve possuir mesa de higienizacdo, capela de exaustdo e camara
de fumigacao.

[ Quando detectada a necessidade de uma intervencdo mais profunda no acervo, o
objeto em questdo deve ser encaminhado para restauragao.

° Os acervos novos adquiridos, antes de entrarem definitivamente na reserva técnica
ou no circuito expositivo dos museus, devem ser guardados na sala de quarentena,
especialmente preparada para esta finalidade, até passar por uma necessaria higienizacdo e
intervengao preventiva contra parasitas invasores.

° A Reserva Técnica da FCCDA, seja ela unificada ou ndo, deve possuir sistema de
seguranca eletronica com senha de acesso pessoal e intransferivel, cuja guarda ficara sob a
responsabilidade da chefia da Se¢do de Acervos e Pesquisa ou DPPA. Se unificada, a mesma
deverd acondicionar os acervos de todos os museus, colecdes bibliograficas de obras raras e
arquivo da extinta TV Cultura, sendo estes organizados e catalogados de acordo com o local
de origem pertencente.

° Uma reserva técnica ideal é um espaco especialmente projetado para a guarda e
preservacao de acervos, com condicdes controladas e seguras para garantir sua integridade
a longo prazo, que seja planejado respeitando todas as normativas técnicas vigentes. Essa
area deve atender a requisitos de controle climatico, seguranca fisica e organizacao,
garantindo também a acessibilidade para curadores e pesquisadores. Abaixo estdo os
principais aspectos:

6.1. Controle Climdtico

@ Temperatura: Manutengdo constante entre 18°C e 22°C, ajustada conforme o tipo
de acervo (por exemplo, acervos fotograficos e filmicos podem exigir temperaturas
mais baixas).

@® Umidade Relativa: Entre 45% e 55%, para evitar danos por ressecamento ou
proliferacdo de fungos.

@ Sistema de Climatizagdo (HVAC):

@ Equipamentos de ar-condicionado com filtros de particulas e controle de
umidade.

@ Sistema redundante para evitar falhas no funcionamento continuo.

@® Monitoramento digital com alarmes para varia¢des fora do intervalo ideal.

@ Circulagio de Ar:

@® Ventilacio adequada para prevenir o acumulo de gases nocivos e
condensacao.
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@ Uso de desumidificadores e purificadores de ar, quando necessario.

6.2. Segurancga Fisica

@ Acesso Controlado:
@ Portas com fechaduras eletrdnicas ou biométricas.

@ Registro de entrada e saida de pessoas, com permissdes restritas.

@ Sistema de Monitoramento:

@ Cameras de seguranca (CFTV) com grava¢do continua e armazenamento
seguro.

@ Sensores de movimento e alarmes conectados a uma central de seguranca.

@® Protegio contra Incéndios:

@ Sistema de deteccdo precoce de fumaca (como detectores dpticos de fumaca
ou gas).

@ Supressdo de incéndios com gases inertes (FM-200, argdnio ou didxido de
carbono), que nao danificam o acervo.

@ Extintores especificos para diferentes materiais (ex.: extintores de CO, para
equipamentos elétricos).

@ Protecio contra Inundagdes:
@ Piso elevado para evitar danos em caso de alagamentos.
@ Drenagem e sistema de alarme para detecc¢do de agua.

@ Armazenamento em prateleiras ou méveis elevados.
6.3. Equipamentos de Armazenamento

@® Mobilidrio Adequado:
@ Estantes deslizantes metalicas com pintura epdxi para evitar corrosao.
@ Gaveteiros ou armarios para itens pequenos ou frageis.

@ Estrados e suportes para elevagdo de caixas ou itens pesados.

@ Material de Conservagao:
@ Caixas acid-free, papéis alcalinos, e envelopes de poliéster ou Tyvek.
@ Separadores e suportes personalizados para itens de formatos irregulares.

@® Desumidificadores de gel de silica ou sachés especificos.

15



FUNDAGAO CULTURAL
CARLOS DRUMMOND
DE ANDRADE

6.4. Organizagdo e Acessibilidade

@ Catalogacio e Identifica¢do:

@ Sistema de gestdo de acervo (software especializado) com localizacdo exata
de cada item.

@ |dentificacdo por cédigos QR, RFID, ou etiquetas duraveis.

@® Zona de Aclimatagio:

@ Espaco separado para objetos recém-chegados, onde possam se adaptar
gradualmente as condigbes climaticas.

@ Area de Manipulagdo e Pesquisa:

@® Ambiente controlado para consulta de materiais, com luvas, ferramentas
antirrisco e luz apropriada.

6.5. lluminagdo

@® Luz Controlada:

@ Iluminacdo LED de baixa intensidade, que ndo emite radiacdo ultravioleta ou
infravermelha.

@ Uso de sensores de presenca para reduzir exposicdo desnecessaria.

@® Proteg¢io Adicional:
@ Cortinas ou filmes de protecdo UV nas janelas, caso existam.

6.6. Medidas de Conservagdo Preventiva

@® Monitoramento Regular:
@® Medicdo constante da temperatura, umidade, e presenca de poluentes.

@ |Inspecdes periddicas para verificar sinais de deterioracdo, como fungos ou
pragas.

@® Controle de Pragas:
@® Uso de armadilhas e monitoramento integrado de insetos.

@ Proibicdo de alimentos e bebidas no local.
@ Plano de Emergéncia:

@ Procedimentos claros para evacuagdo, salvamento e recuperagdo de itens em
caso de incidentes.
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6.7. Espago e Layout

@ Setorizagio:

@ Separacdo dos acervos por tipo (papel, fotografias, objetos tridimensionais,
etc.).

@ Espaco dedicado para materiais contaminados ou em quarentena.

@ Corredores e Circulagdo:

@ Corredores amplos para movimentagdo segura de carrinhos e transporte de
objetos.

6.8. Sustentabilidade

@ Eficiéncia Energética:
@® Equipamentos com baixo consumo de energia e sistemas de controle
automatizados.

@ Uso de energia renovavel, quando possivel.

@ Materiais Sustentaveis:

@ Mobilidrio e embalagens feitas com materiais reciclaveis e de baixo impacto
ambiental.

Esse ambiente é fundamental para a preservagao de acervos a longo prazo,
proporcionando condig¢des ideais para sua conservacgao e uso futuro.

7. Da Alienagao e Descarte de Acervos
7.1. Alienagdo

Entende-se por alienagdo a desincorporar um objeto da colegdo de um museu, por
transferéncia, doacdo, destruicdo ou venda. Aplica-se a objetos que, por razdes varias,
esgotaram o seu potencial cientifico e/ou expositivo e se mantém nas reservas do museu,
longe do olhar do publico e da atencdo dos pesquisadores.

7.1.1 A alienacdo de unidades dos acervos da FCCDA pode ocorrer por deterioracdo, por
desinteresse, quando ndao mais servir aos objetivos da FCCDA, ou por desaparecimento.

7.1.2. Deverdo ser devidamente registrados pela coordenacdo do museu, os motivos e o
destino da unidade do acervo alienada.

7.1.3. As proposicdes e decisdes de alienagdao por deterioragao sdo exclusivas das
coordenacgdes dos museus nos casos rotineiros.
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7.1.4. Nos casos de alienacdo por deterioracdo de unidades dos acervos raras ou de
importancia histérica e cultural sujeitas a polémicas ou complicacbes de ordem juridica, a
decisdo cabera a Comissdo Permanente de Politica de Acervo em conjunto com a chefia da
DPPA, com a Assessoria Juridica e com a superintendéncia da instituicao.

7.1.5. Os casos de alienagdo por desaparecimento e/ou furto devem ser comunicados por
escrito a CPPA e a superintendéncia da FCCDA, em relatério circunstanciado.

7.1.6. As propostas para alienar itens das colecGes devem ser feitas caso a caso,
individualmente ou em conjunto (fragmentos), e qualquer decisdo de dispor de material
proveniente das colecdes sé serd tomada apds uma analise rigorosa. As decisdes para
descarte de objetos nao devem ser tomadas com o objetivo de gerar recursos financeiros.

7.2. Descarte

O descarte definitivo de um objeto do acervo acontecera por meio de doagao, transferéncia,
troca, repatriacdo ou destruicdo. Os itens do acervo museoldgico poderao ser descartados
se:

a) apresentem deterioragdes que possam representar perigo para os profissionais do museu,
visitantes, colecOes ou instalacdes;

b) consistir de pedagos ou fragmentos que nao possam ser identificados;

c) existir auséncia de informagdes relacionadas a procedéncia dos objetos;

d) A FCCDA nao possuir condi¢des adequadas de conservagdo ou seu custo for muito alto
para a instituicao;

e) estiver fora da area de interesse da instituicdo.

7.2.1. As proposicGes de descarte por desinteresse deverdo ser encaminhadas a Comissao
Permanente de Politica de Acervo para avaliagdo e decisao.

7.2.2. Quando a decisdo for pelo descarte, o objeto devera ser oferecido, em primeira
instancia, por permuta, doagao ou cessao, para outros museus ou instituicdes capazes de
preserva-lo e que possam estar interessados na sua aquisi¢dao. Deverdo ser mantidos os
registros de todas as decisdes e de todos os documentos relacionados com o descarte,
incluindo os registros fotograficos.

7.2.3. As exigéncias e os procedimentos estabelecidos por ocasido da aquisicdo devem ser
integralmente cumpridos, incluindo a verificagdo da sua situagdo legal e da repercussao
dessa acdo, segundo o Cédigo de Etica do ICOM e a Lei n2 11904 de 14 de janeiro de 2009
(Estatuto de Museus).
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7.2.4. A CPPA devera preparar relatdrios detalhados com a justificativa para o descarte e
todos os processos de descarte devem ser arquivados, registrando-se os objetivos
envolvidos e o seu destino.

7.2.5. Formas de descarte

Para se proceder ao descarte deve-se, primeiramente, realizar uma minuciosa avaliacdo do
acervo para a selecdo dos documentos que deverao ser descartados.

Nos casos de encaminhamento a FCCDA sem selegao prévia, compete a CPPA a identificagao
e a selecdo dos documentos de acordo com os seguintes critérios:

a) Atribuicdo de proveniéncia;

b) Pertinéncia;

c) Conteldo;

d) Legibilidade;

e) Representatividade no contexto do acervo;

f) Numero de cdpias.

7.2.6. A avaliacdo e selecdo de documentos arquivisticos deverdo tomar como base uma
Tabela de Temporalidade a ser elaborada pela instituicdo criadora do acervo. Caso nao haja
uma Tabela, utilizar a elaborada pelo CONARQ referente as atividades meio da
administragdo publica federal do Poder Executivo. A FCCDA devera consultar as Resolugdes
do CONARQ no que se refere a selecio e descarte de acervos arquivisticos, e
orientar/assessorar a CPPA na elaborac¢do de sua prépria Tabela de Temporalidade.

8. Do Acesso aos Acervos

8.1. A consulta aos acervos da FCCDA é aberta ao publico em geral durante o horario de
funcionamento dos museus.

8.2. As solicitacGes de consulta aos acervos deverdo ser previamente agendadas junto a
equipe técnica responsavel, especificamente via Secdo de Acervo e Pesquisa da referida
instituicdo. As  mesmas  deverdo ser encaminhadas para o  e-mail
gestaodeacervofccda@gmail.com, com assunto “Acesso a acervo”, contendo a indicacdo da

documentacdo/objeto que deseja consultar/analisar e o objetivo da solicitacado.

8.2.1. As consultas podem ser realizadas mediante agendamento prévio. Importante
informar ao pesquisador que, em caso de desisténcia, é preciso informar com antecedéncia
para que outro usudrio possa ser encaixado na vaga.

E imprescindivel que o procedimento seja documentado, por meio da elaboragdo de um
Termo de Empréstimo, contendo a descricdo completa do processo, data, local e assinatura
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de ambas as partes envolvidas — sugere-se que o referido documento seja anexado a
documentacdo histdérica do bem na Secdo de Acervo e Pesquisa.

8.3. Compete aos museus cadastrar seus visitantes/pesquisadores e registrar as consultas
aos acervos (anexos — paginas 77 a 79).

9. Do Empréstimo dos Acervos

9.1. As solicitacdes de empréstimos do acervo deverdo ser realizadas mediante formalizacao
junto aos canais de comunicagao da FCCDA, especificamente via Se¢do de Acervo e Pesquisa
da referida instituicdo. As mesmas deverdao ser encaminhadas para o e-mail
gestaodeacervofccda@gmail.com, com o assunto “Empréstimo de acervo”, contendo o

objetivo da solicitacdo, detalhamento do contexto em que o bem serd utilizado, qual a
duracdo do empréstimo, qual o transporte e quais as condicdes de conservacdo preventiva
serao adotadas para a salvaguarda do bem no local ao qual sera exposto — inclusive se
havera a possibilidade de contratagao de seguro.

9.1.1. Todas as solicitagdes de empréstimos de acervos da FCCDA serao analisadas e
processadas pela Secdo de Acervos e Pesquisa da FCCDA.

9.1.2. Todos os empréstimos de acervos da FCCDA devem ser documentados, por meio do
Termo de Empréstimo, contendo a descricdo completa do processo, data, local e assinatura
de ambas as partes envolvidas e, posteriormente, o referido documento deve ser anexado a
documentagao histérica do bem na Segdo de Acervo e Pesquisa.

9.2. O periodo de empréstimo de unidades do acervo serd de no maximo 180 (cento e
oitenta) dias, contados a partir da saida do acervo da FCCDA. Os casos omissos serao
resolvidos pela Secdo de Acervos e Pesquisa.

9.3. As unidades do acervo a serem emprestadas somente serao retiradas da FCCDA
mediante entrega da apdlice de seguro realizada pela instituicdo solicitante, devendo cobrir
todo o prazo do empréstimo.

9.4. Em caso de exposi¢cGes no exterior, resguardadas as demais condicbes e normas ja
citadas, a(s) unidade(s) do acervo somente poderd(ao) sair do pais com a prévia autorizacdo
do CPPA, Secdao de Acervos e Pesquisa e Superintendéncia da FCCDA, cujo processo de
autorizagao ficara sob responsabilidade da institui¢ao solicitante, devendo a documentacao
referente ao processo ser entregue até o momento da retirada do acervo.

9.5. A instituicdo solicitante cabera cuidar, considerando as normas técnicas e nacionais
vigentes, da seguranca e conservacado da(s) unidade(s) do acervo emprestada(s), ficando
igualmente responsavel pelos custos de transporte, embalagem e seguro.
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9.6. Toda unidade do acervo a ser emprestada devera ser conferida na sua saida e no seu
retorno através da realizacdo de um laudo de estado de conservacdao executado por um
técnico da FCCDA, acompanhado por um representante da institui¢cdo solicitante.

9.7. Dependendo da raridade da(s) unidade(s) do acervo a ser(em) emprestada(s), a
Comissdo Permanente de Politica de Acervo podera solicitar e indicar, no ato de aprovacao
do empréstimo, o acompanhamento de um courier as expensas da instituicdo solicitante.

9.8. A FCCDA se reserva o direito de, a qualquer tempo, sem prévio consentimento da
instituicdo tomadora do empréstimo, vistoriar o local onde a(s) unidade(s) do acervo
ficarad(do) exposta(s) ou acondicionada(s).

9.9. A instituicdo tomadora de empréstimo ndo esta autorizada a utilizar as imagens da(s)
unidade(s) do acervo para fins comerciais e lucrativos, sem a expressa autorizacdo da FCCDA.

9.10. O crédito “Fundacgdo Cultural Carlos Drummond de Andrade / (area editavel) — Itabira
/ MG - Brasil” devera constar dos textos e legendas na exposi¢do, catalogos, materiais de
divulgacdo, assim como dos demais produtos culturais relacionados ao evento. As aplica¢ées
deverdo seguir o “Manual de uso de marca da FCCDA” (anexos — pagina 85 a 89), que é
fornecido pela instituicdo. Todo material devera ser encaminhado a Secdo de Acervos e
Pesquisa através do e-mail gestaodeacervofccda@gmail.com para conferéncia e aprovagao

antes da producdo dos materiais. O ndao cumprimento desse item acarretard a retirada
imediata da exposicdo e devolugdo a FCCDA, com custos as expensas da instituicdo tomadora
do empréstimo. Em caso de duvidas sobre a aplicacdo do manual de uso de marca, as
mesmas poderdo ser sanadas junto a Comunicacdo da FCCDA através do e-mail
fccda.comunicacao@gmail.com .

9.11. Alinstituicdo tomadora do empréstimo deverd enviar um minimo de 10 (dez) cépias de
toda producdo grafica relativa ao evento, autorizada pela FCCDA, para arquivo da instituicdo
e divulgacdo.

9.12. A renovacdo do empréstimo de unidade (s) do acervo podera ser concedida se a
solicitagdo for encaminhada a FCCDA no prazo minimo de 30 (trinta) dias antes do término
do empréstimo.

9.13. Casos excepcionais, que ndo se enquadrem neste manual, deverao ser comunicados a
Comissdao Permanente de Politica de Acervo da FCCDA e resolvidos em comum acordo.

10. Do Uso de Imagem e Reprodugao dos Acervos

10.1. O requerimento e emissdo de autorizacdo de uso de imagem e de reproducdo dos bens
culturais e documentos que constituem o acervo das unidades museoldgicas da Fundacao
Cultural Carlos Drummond de Andrade - FCCDA deverao ser formalizados com observancia
do disposto neste documento.
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10.1.1. As solicitagdes de uso de imagem e reproducdo dos bens culturais e documentos que
constituem o acervo da FCCDA deverdo ser realizadas mediante formalizacdo junto aos
canais de comunicagao da FCCDA, especificamente via Se¢dao de Acervo e Pesquisa da
referida instituicdo. As mesmas deverdo ser encaminhadas para o e-mail
gestaodeacervofccda@gmail.com contendo o objetivo da solicitagcdo, detalhamento do

contexto em que o bem sera utilizado.

10.2. Feita e aprovada a solicitacdo através da requisicdo de servicos (anexo — pagina 84),
serdo emitidos os termos necessarios a efetivacdo da solicitacdo. Encontram-se anexos a
esse documento os modelos do Termo de Autorizagdo de Uso de Imagem (anexo — pdgina
80) e do Termo de Responsabilidade pela Reproducdo de Documentos (anexo — pagina 82).

10.2.1. A reproducdo de obras se pautara pela Lei n29.610, de 19 de fevereiro de 1998, que
dispde sobre Direitos Autorais.

10.3. Qualquer tipo de reproducdo de unidades dos acervos da FCCDA estard sempre
condicionado ao seu estado de conservagao.

10.4. No caso de acervos que exijam liberagdo de direitos autorais, a mesma devera ser
providenciada antecipadamente pelos interessados.

10.5. Os acervos textuais, que se encontram em dominio publico, poderdo ser reproduzidos,
desde que ndo caracterize duplicacdo de acervo e que sejam citadas a autoria e a fonte e
mencionado o crédito conforme item 9.10 deste manual.

10.6. Os acervos que ainda ndo estdo em dominio publico poderdo ser reproduzidos e
utilizados, parcial ou integralmente, principalmente nos casos de fins comerciais e
publicitarios, desde que tenham autorizacdo, por escrito, do autor, de seus herdeiros ou
representante legal. O processo de autorizacdo ficara sob a responsabilidade da pessoa fisica
ou juridica interessada na reproducdao do material.

10.7. Os custos do servico de reproducdo ficardo as expensas do solicitante, sem que haja
quaisquer 6nus a FCCDA.

10.8. O consulente preencherd um Termo de Responsabilidade, no qual se compromete em
indicar o crédito da FCCDA como instituicdo detentora dos documentos ou obras
reproduzidas, conforme indicado no item 9.10 deste manual e, principalmente, informar a
finalidade do uso da documentacao solicitada.

10.9. A reproducdo do acervo é realizada através dos seguintes processos: digitalizacdo e
fotocdpia.
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10.9.1. A reproducdo das obras, principalmente das obras raras, ja em dominio publico,
somente podera ser realizada pelo usuario com celular ou cdmera fotografica digital sem
flash, seguindo critérios técnicos de preservacao.

10.9.2. No minimo, uma copia de qualquer publicagao que reproduza alguma unidade dos
acervos devera ser encaminhada a FCCDA.

10.10. As reproducdes realizadas a partir de empréstimos autorizados pelo CPPA devem
seguir as normas descritas nos itens 9.9, 9.10, 9.11, 9.12 e 9.13 deste documento.

11. Da Responsabilidade do Usuario

11.1. Todo usuario dos acervos da FCCDA obriga-se a respeitar as orientacdes estabelecidas
neste documento, as normas especificas do acervo que utiliza e as determina¢cdes do museu
correspondente.

11.2. E dever do usudrio zelar pela boa conservacio dos acervos, sendo terminantemente
proibido fumar ou ingerir alimentos nas dependéncias onde as unidades de acervo estdo
acondicionadas e/ou expostas.

11.3. E responsabilidade do usuario dos acervos registrar o devido crédito & FCCDA por seu
uso.

12. Da Vigéncia do Manual

12.1. Este documento tem prazo de vigéncia indeterminado e passa a vigorar a partir da
publicagdo da Portaria 021/2025 da FCCDA.

12.2. Alteracdes deverdo ser realizadas sempre que for constatado que os critérios nele
estabelecidos ndo estejam atendendo as expectativas e demandas dos usuarios, bem como
aos objetivos da FCCDA.

13. Dos Casos Omissos

13.1. Os casos omissos serdo resolvidos pela equipe gestora da FCCDA em comum acordo
com as coordenacdes dos museus e com a Comissdao Permanente de Politica de Acervo da
FCCDA.

Il. SOBRE A COMISSAO PERMANENTE DE POLITICA DE ACERVO

1. A Comissdo Permanente de Politica de Acervo (CPPA) sera orientadora da aquisicdo e
descarte, de acordo com esta Politica de Acervos Museoldgicos, tendo como finalidade:

| - analisar e deliberar sobre a aquisicdo de objetos isolados ou conjunto de objetos para
compor o acervo da FCCDA;
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Il - analisar e deliberar sobre empréstimos do acervo da FCCDA,;

Il - analisar e deliberar sobre descarte de objetos que compdem o acervo da FCCDA;

IV - analisar e deliberar sobre restauracdo de acervo, quando implica intervenc¢des de alto
custo e/ou complexidade; e,

V - propor ajustes nesta Politica de Aquisicdo e Descarte de Acervo sempre que necessario.

2. A CPPA sera presidida pela chefia da Secdo de Acervos e Pesquisa, na sua auséncia, pelo
seu suplente.

3. A CPPA, sempre que ocorrer descarte, deve recomendar, em seu parecer a administracdo
da FCCDA, a publicacdo dos termos de descarte, conforme paragrafo unico, do art. 38, da Lei
n2 11.904/09.

4. A CPPA devera elaborar um Parecer Circunstanciado justificando a aquisi¢ao, descarte ou
restauro, tendo em vista a missao e as finalidades de cada museu e esta Politica de Acervos
Museolégicos.

5. Os potenciais doadores estao vetados de participar da CPPA, podendo estar presentes
durante a reunido para justificar os motivos da doag¢do. Porém, ndo devem se encontrar no
local de reunido durante o periodo de votacao da comissao.

6. Nos casos de parentesco de até terceiro grau entre comissario e doador, fica o primeiro
impedido de participar do processo de aquisi¢cdao, devendo ser substituido por suplente nos
trabalhos da CPPA.

7. As aquisicdes por compra, doacdo e permuta deverdo passar pela aprovacdo da CPPA,
reservando-se o direito de recusar a aquisicdo se considerar que o objeto ndo corresponde
a missdo do museu ao qual o acervo destina-se e ndo atende ao disposto nesta Politica de
Acervo.

8. A CPPA devera ser constituida por:

| — pelo (a) Chefe da Sec¢do de Acervos e Pesquisa (titular e presidente da CPPA);

Il —um (a) representante da Assessoria Cultural da FCCDA (suplente da presidéncia);

Il — por quatro representantes dos museus geridos pela FCCDA, sendo dois efetivos e dois
suplentes;

IV — por dois prestadores de servigos, servidores técnicos efetivos, servidores técnicos
cedidos e/ou servidores contratados da FCCDA, sendo um titular e um suplente;

V — dois representantes da sociedade civil (um titular e um suplente), podendo: estar
vinculado ao Conselho Municipal de Politica Cultural (CMPC), a instituicdes de ensino e/ou
cultural, ou ainda, a coletivos atuantes na cidade de Itabira, que coordenam ou desenvolvam
projetos alinhados a missao dos museus geridos pela FCCDA.
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9. O quérum minimo para realizacdo da reunido e consequente deliberagdo da CPPA sera de
maioria simples dos integrantes da sua composicao.

10. Pesquisadores e profissionais externos poderdo ser convidados a participar de reunides
da CPPA, em carater consultivo, sempre que o tema do encontro requerer parecer
especializado, porém, ndo terdo poder de voto.

11. Todos os membros da Comissao deverdao ser nomeados, através de portaria, por ato do
(a) Superintendente da FCCDA, e enquanto estiverem ocupando os cargos descritos nos itens
L1, e lV.

IV. DIRETRIZES PARA AQUISICAO DE ACERVO

Como ja dito anteriormente, o acervo da FCCDA é composto por objetos de
diferentes tipologias. A FCCDA adota como tema unificador a vida e obra do poeta Carlos
Drummond de Andrade para o desenvolvimento e interpretacdo das colecdes.

1. Prioridades na Coleta

A prioridade deve ser dada a objetos que acervos que estejam de acordo com o plano
conceitual — missdo, visdo, objetivos — e os eixos tematicos definidos nos programas de
acervos dos planos museolégicos de todos os museus geridos pela FCCDA.

Acervos que possibilitem o estudo dos aspectos sociais, econdmicos, politicos e culturais da
histéria da vida e obra de Carlos Drummond de Andrade.

Acervos diversos, tais como livros, catdlogos de exposi¢cdes individuais, coletivas e de leilao,
artigos de jornais e revistas, convites, dlbuns, cartazes, calendarios, textos inéditos, dentre
outros, que citam Carlos Drummond de Andrade.

Acervos que digam sobre as edificacdes que sediam os museus e o prédio sede da FCCDA
também devem ser considerados prioritarios.
1.1 Procedéncia

A procedéncia de acervos arquivistico, bibliografico e museolégico é fundamental para
garantir sua autenticidade, integridade e valor histdrico. Os elementos que comprovam a
procedéncia sao diversos e variam conforme o tipo de objeto e seu contexto. A
documentacdo detalhada e as analises técnicas sdo as principais ferramentas para assegurar
a legitimidade dos itens.
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Abaixo estdo os principais elementos organizados por categorias:

1.1.1. Documentacéo de Aquisicéo

o Registros de Compra ou Doag¢do: Contratos, recibos, termos de doag¢do ou outros
documentos que detalham como o item foi adquirido.

@ inventdrios ou Catdlogos Originais: Listagens do acervo que inclua o objeto em
guestao.

o Certificados de Autenticidade: Emitidos por especialistas, instituicdes ou entidades

reconhecidas.

1.1.2. Historico de Proveniéncia

@ Historico de Propriedade: Registro das pessoas, instituicdes ou entidades que
possuiram o item ao longo do tempo.

o Trajetdria documentada: Linha do tempo que detalha as transferéncias, exposicoes
e eventos relacionados ao objeto.

o Relacdo com Personalidades ou Institui¢cdes: Indicacdo de vinculo direto com figuras

histéricas, criadores ou organizagoes.

1.1.3. Caracteristicas Intrinsecas do Objeto

@ Noarcas e Inscri¢des: Carimbos, selos, assinaturas, ex-libris (para livros), ou outros
sinais identificadores.

@ Estilo e Técnica de Produgdo: Caracteristicas estéticas, materiais e técnicas que
confirmem o periodo e o local de criagdo.

@ Andiises Cientificas: Exames laboratoriais que validem materiais, pigmentos, tintas,

papéis ou outros componentes.

1.1.4. Contexto Histdrico

. Documentos Associados: Registros como cartas, notas manuscritas, ordens de
servico, fotografias histéricas, ou outros documentos que mencionam o objeto.

@ Conexdo com Eventos Histéricos: Vinculo com acontecimentos, movimentos culturais
ou periodos historicos especificos.

o Documentagdo de Descoberta: No caso de itens arqueoldgicos, relatdrios de
escavacdo cientifica.
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1.1.5. Registros de Conserva¢do

@ Histérico de Restauragdo ou Conservagdo: Relatorios sobre intervengdes feitas para
preservar ou restaurar o item.

o Condig¢des de Armazenamento e Exposicdo: Informacdes sobre como o objeto foi
armazenado e apresentado ao publico.

1.1.6. Conformidade com Normas e Leis

.Documentagdo Legal: Certificados de exportagdo/importagdo ou licengas
relacionadas a patriménio cultural.

o Cumprimento de Normas de Patriménio: Verificagdo de que o objeto foi obtido em
conformidade com leis locais e internacionais.

o Registros de Importagdo/Exportacdo: No caso de transferéncia internacional,
documentos que atestem transporte legal.

1.1.7. Testemunhos ou Relatos

o Depoimentos de Proprietdrios ou Descobridores: Relatos documentados que
expliquem como o objeto foi adquirido ou encontrado.

@ Relatérios de Especialistas: Consultas realizadas por historiadores, curadores, ou
outros especialistas que atestem a origem do objeto.

1.1.8. Particularidades por Tipo de Acervo

Arquivistico:
o Identificacdo do produtor (instituicdo ou individuo que gerou o documento).
o Relagao com outros documentos do fundo ou colegao original.

Bibliogrdfico:
o Indica¢Ges de edi¢Oes raras, marcas de tipografia, e informacoes editoriais.
o Presenca de ex-libris ou dedicatdrias que indiquem a trajetdria do livro.

Museoldgico:

@ Dados sobre sua funcdo original e contexto de uso.

@ Vvinculo com praticas culturais ou artisticas especificas.
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1.2 Tipologia

Serdo adquiridos objetos de qualquer tipologia, sem restricGes de material, suporte, data,
periodo e/ou origem.

2. Critérios que devem ser observados
2.1 Estado de Conservagdo

Priorizar a coleta de objetos em bom estado de conservagdo, devendo se levar em conta:

@ Raridade: priorizar a coleta de objetos especializados, Unicos ou produzidos em
pequeno numero.

@ rrofundidade: considerar a possibilidade de aprofundar temas de estudo de um
determinado periodo a partir das coletas.

@ Continuidade: considerar a continuidade da colegdo, desde o marco temporal inicial
até nossos dias.

o Objetos de grandes dimensodes: a coleta de itens de grande porte, frequentemente
envolve a sua desmontagem e embalagem para transporte. Assim, a coleta devera
ser cuidadosamente avaliada. Se esses objetos ndo puderem ser reagrupados ou
remontados imediatamente apds a coleta, é recomendavel que sé sejam recolhidos
se forem particularmente raros ou significativos. Em qualquer aquisicao, o processo
de desmontagem deve ser integralmente registrado.

3. Recursos

Como os recursos humanos, financeiros e espaciais para gerenciamento das cole¢des
sdo finitos, a FCCDA deve se abster de proceder a coleta de objetos para os quais ndo pode
fornecer as necessarias condigdes de preservagao.

4. Procedimentos de Aquisicéio

A FCCDA deve desenvolver estratégias ativas para aquisicdo quando existirem
lacunas ou para satisfazer as necessidades das exposicdes e/ou pesquisa. No momento da
aquisicdo do objeto, é necessario levantar e registrar os seguintes elementos: data, local,
tipo e fonte de aquisicdo, além de observacdes e identificacdo de quem o registrou.

Como tem reconhecida competéncia na area, a FCCDA pode ser vista como destino
em caso de eliminacdo de cole¢des de outro museu ou de instituicdo cientifica e cultural.
Pelo menos inicialmente, tais cole¢Ges podem ser aceitas como empréstimos de longo prazo,
sem prejuizo do espago e outros recursos.
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Ao incorporar um objeto, o museu deve sempre analisar se sua legitimidade, seu
estado de conservacdo, seu valor de mercado, assim como se sua documentagdo estd
correta, para efeitos de seguro e salvaguarda.

As coletas de objetos cientificos, arqueoldgicos ou de outra natureza, ao serem
agregados ao acervo do museu, deverdo incluir o conjunto de informacodes sobre a localidade
de onde foram retirados.

5. Consulta a outras instituicoes

A FCCDA deve respeitar os interesses de aquisicdo de outros museus e instituicdes
culturais, podendo consultar estes 6rgaos quando houver sobreposicdo de interesses. A
fundacdo deve estar empenhada em construir fortes relagdes com outros museus
objetivando a identificacdo de lacunas nas politicas de aquisicdo e o desenvolvimento de
pesquisas conjuntas. E igualmente importante colaborar com outros museus e 6érgdos de
preservagao a fim de melhorar a oferta de colegdes publicas e as informagdes sobre as
mesmas.

V. CRITERIOS PARA PRESERVAGAO E CONSERVAGAO DOS ACERVOS DA FUNDAGCAO
CULTURAL CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE

A preservacao dos objetos, documentos e obras de arte que compdem os acervos da
Fundacdo Cultural Carlos Drummond de Andrade (FCCDA) dependem de uma série de
procedimentos especiais adotados por parte das equipes responsaveis pela manutencao de
sua integridade fisica, conciliando pesquisa, exposi¢cdao, acesso e conservagao. A fim de
sistematizar esses procedimentos, foram consultados manuais sobre o assunto —
preservacao, conservacao e restauracao dos acervos.

Este documento apresenta os parametros adotados pela FCCDA para salvaguarda dos
seus acervos a partir da determinacdao de regras de manuseio, acondicionamento,
embalagem e transporte, do estabelecimento de normas que evitem a degradacdo por
agentes fisicos, bioldgicos e quimicos e da especificacdo de métodos de higienizacdo e de
padrdes de seguranca e limpeza dos ambientes.

Regras de manuseio, acondicionamento, embalagem e transporte:

Manuseio

O manuseio inadequado de uma peca pode ser causador de danos muitas vezes
irreparaveis. E muito comum que danos provocados por manuseio incorreto sé venham a
aparecer um bom tempo apds o ocorrido. Muitas vezes uma batida contra a superficie de
uma pintura somente se revelara anos mais tarde.

29



FUNDAGAO CULTURAL
CARLOS DRUMMOND
DE ANDRADE

Os acervos s0 devem ser manuseados com luvas limpas, grossas ou finas,
dependendo do material e da natureza da operacao. Mesmo de luvas, as mdos necessitam
estar limpas.

Somente o manuseio de pecas muito lisas, que escorregam com facilidade,
dispensam o seu uso. Neste caso as mdos devem ser lavadas com cuidado redobrado.
Qualquer sujeira ou oleosidade das maos transferidas para a peca podem danifica-la de
forma irreversivel.

Cada categoria de acervo obedece a normas de manuseio especificas e que sdo
definidas de acordo com o material e a técnica empregada em sua manufatura.

1. Pinturas

1.1. Pinturas e obras emolduradas

- Ter certeza de que a moldura esta firme antes de segurar a tela.

- Nao tocar na frente ou nas costas da tela. Ndo permitir jamais que algum objeto toque,
mesmo levemente, ambas as faces da tela.

- Nunca colar fitas adesivas na tela ou nas partes visiveis da moldura.

- N3do carregar a tela por apenas um lado: segura-la com as duas maos, pelos lados, ou colocar
uma mao na parte inferior e a outra na lateral.

- Segurar a tela pela parte mais resistente da moldura; nunca segurar uma decoragao fragil
em gesso.

- Nunca introduzir os dedos entre o chassi e a parte posterior da tela. Isto pode causar sérios
danos a superficie da tela.

- Segurar telas sem moldura pelos cantos do chassi, nunca pelas laterais.

- Sempre deslocar as telas verticalmente, salvo ordens em contrério.

- Assegurar-se de que um outro carregador abrira e segurara a porta para a sua passagem
carregando a tela.

- Carregar grandes telas o mais perto possivel do chdo.

- Carregar telas cobertas com um cuidado especial: ndo se sabe o estado em que se encontra
a tela, e também a firmeza no seu manuseio é menor. Aconselha-se, se possivel, transporta-
las em carrinhos.

- Sempre armazenar as telas verticalmente, salvo ordens em contrario. Obras com vidro ndo
devem ser estocadas horizontalmente. Pinturas danificadas devem, no entanto, ser
estocadas individualmente na horizontal, com a face para cima.

- Antes de pendurar um quadro, assegurar-se de que os dispositivos estdo em perfeito
estado de conservagao.

- Numa reserva técnica, nunca pendurar as telas com as suas molduras se tocando. Prover
espaco suficiente entre as telas para a sua remogao.
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1.2. Pinturas e obras emolduradas encostadas contra a parede e dentro de carrinhos de
transportes

- Sempre empilhar verticalmente sobre o chdo coberto por feltro, borracha, espuma, etc.

- Empilhar verticalmente obras com tamanhos similares. Comecar a empilhar a maior obra,
inclinando-a contra a parede (da maneira mais vertical possivel) seguindo em ordem
decrescente.

- Colocar as obras face a face, costas com costas, ou entrecruzar verticalmente as obras
(costas com costas, face a face).

- Sempre manter, com pouca profundidade, as pilhas verticais.

1.3. Transportando pinturas e obras emolduradas em carrinhos

- Seguir basicamente as regras acima citadas. Usar dois carregadores: um deles deve estar
sempre com o carrinho, cuidando do embarque, desembarque dos objetos que permanecem
no carrinho.

- N3do colocar no carrinho quadros que ultrapassem o seu tamanho.

- Nao superlotar o carrinho.

- Prender as obras antes de movimentar o carrinho. Verifique se as cordas ndo estdo em
contato com as telas, se estdo bem amarradas e se ndo estdo arrastando no chio.

1.4. Pinturas com grandes dimensodes

- SO podem ser transportadas por pessoal especializado.

2. Obras em papel, sem moldura / sem encadernagéio

2.1. Obras montadas em passe-partout

- Segura-las somente pelo passe-partout; coloca-las em posicdo horizontal, face para cima.
2.2. Obras sem estarem montadas

- Levantar a folha pelas bordas superiores. Evitar movimentda-la segurando-a pelas bordas
superiores pois deslocamentos de ar podem vincar o papel.

- Para movimenta-la, coloca-la sobre um cartdo em posicdo horizontal, face para cima numa
superficie absolutamente nivelada.

- Se for inevitdvel enrola-la, fazé-lo com a face para fora, com papel de seda ndo aderente
cobrindo toda a superficie.

- Obras em papel fino devem ser movimentadas em “sanduiche” de cartolina ou em pastas
apropriadas. Tomar cuidado com obras de carvao, lapis ou outra técnica fragil. Colocar cada
pastel, separadamente, em pastas apropriadas.

2.3. Empilhando obras montadas
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- Empilhar com a face para cima.

- Empilhar somente obras de tamanhos semelhantes, sendo a maior na base e a menor no
topo, alternando com papel de seda com o cuidado de n3o fazer pilhas muito altas.
- Cobrir cada pilha com papel de seda.

- Ndo desordenar as pilhas, pois isto pode causar danos e permitir a penetragao de poeira.
- Se for necessario procurar uma obra, refazer uma nova pilha.
- Movimentar as pilhas em carrinhos com gaveta ou em caixas especiais.

2.4. Empilhando obras sem estarem montadas

Obs.: Empilha-las ndo é pratica recomendavel, mas, as vezes, inevitavel.

- Nunca empilhar obras como pastéis, desenhos em carvao etc.

- Colocar papel de seda entre cada obra. Se a obra for pequena, coloca-la dentro de uma
folha de papel de seda dobrada, evitando, assim, que ela deslize.

- Fazer pilhas pequenas cobertas com papel de seda e ndo colocar pesos sobre as pilhas.

- Ndo desordenar as pilhas.

- S6 movimentar as pilhas quando estiverem protegidas por caixas especiais.

- Ndo permitir que as pilhas existam além do tempo necessario.

3. Obras raras encadernadas

- Verificar se todas as partes estdo fixadas a encadernacdo e se a lombada esta firme.

- Empilhar somente em caso de absoluta necessidade. Caso seja necessario, utilize poucos
volumes e de tamanhos semelhantes, do menor para o maior.

- Movimentar uma a uma ou em pilhas pequenas, com no maximo cinco volumes.

4. Material fotogrdfico (fotogrdfias, negativos, negativos em vidro, diapositivos,
microfilmes, filmes cinematogrdficos).

- N3o colocar os dedos sobre negativos (inclui microfilme e negativos em vidro) e fotografias.
- Ndo usar clipes, grampos, fitas adesivas, etiquetas nas fotografias e nem escrever com
canetas.

5. Material de dudio e video
5.1. 78 RPM e LP

- Ndo colocar os dedos sobre os discos.
- Jamais encosta-los na vertical, inclinados.
5.2. Fitas de rolo, cassetes e VHS

- N3do colocar os dedos sobre o material magnético.
- Ndo deixar cair.
- Evitar o contato com a luz e a agua.
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5.3.CD e DVD

- N3do colocar os dedos sobre o lado que recebeu a gravacao.
6. Esculturas

6.1. Regras gerais

- Nunca segurar ou levantar uma escultura pela parte proeminente.

- Movimentar ou estocar a escultura na sua posi¢cao mais estavel.

- Proteger a escultura, durante o transporte, com cobertores limpos.

- Acolchoar as cordas que prendem a escultura ao caminh3o ou a outro meio de transporte.
- Nunca permitir que a escultura toque outro objeto.

6.2. Esculturas em metal
- Nunca toca-las com as maos sem luvas ou protegidas por tecidos macios.
6.3. Esculturas em marmore ou pedra

- Segura-las com as maos limpas (aconselha-se usar luvas para segurar esculturas em pedra).
- Acolchoar todas as protuberancias da escultura.

- Assegurar-se de que o peso da escultura estd distribuido equilibradamente.

- Movimentar e estocar esculturas na sua posicao habitual (qualquer modificacdo na posicao
pode causar rachaduras).

6.4. Esculturas pequenas

- Carrega-las com as duas mdos, uma segurando a base e a outra protegendo o corpo da
escultura.
- Assegurar-se de que a escultura esta firmemente segura na sua base antes de pousa-la.

6.5. Esculturas grandes e pesadas

- O seu transporte sé deve ser feito por pessoal especializado.
- S6 devem ser transportadas em carrinhos apropriados.
- N3do arrastar a escultura: levanta-la sobre o carrinho que vai transporta-la.

- Nunca colocar esculturas pesadas diretamente sobre o chdo: isto dificulta o seu manejo
(coloca-las sobre plataformas).

7. Objetos pequenos

- Usar luvas ou papel de seda ao manusear objetos em metal, objetos em cerdmica ndo
vitrificada. No entanto, no caso de pecas frageis (biscuits, esmaltes, etc.), € mais seguro
manusea-las sem luvas, com as maos limpas.
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- Segura-los com ambas as mados: uma segurando a base e a outra protegendo o corpo do
objeto.

- Ao movimentar o objeto, coloca-lo na posigdao mais estavel. Por exemplo: algumas tigelas
sao mais largas nas bordas do que na base. Inverter a posi¢gao e movimenta-la desta maneira.
- Sempre pousar objetos de vidro ou ceramica sobre uma superficie acolchoada, mas
suficientemente firme e estavel.

- Embalar esses objetos de tal maneira que ndo mudem de posi¢cdo durante o transporte.

- Na medida do possivel, s6 transportar objetos do mesmo tamanho ao mesmo tempo.

- Jamais transportar juntos objetos de material diferente.

- Nunca superlotar o veiculo de transporte (os objetos ndo devem nunca ultrapassar os
limites do veiculo).

8. Moveis

- Remover tampos de marmore ou de vidro e transporta-los na posi¢do vertical.

- Amarrar as partes destacaveis do mével com uma corda frouxa.

- Nunca arrastar os moveis.

- Levantar os mdveis sempre pela sua parte mais resistente e estavel.

- Nunca levantar os méveis pelos bragos ou protuberancias.

- Levantar cadeiras pelo seu assento.

- Colocar sempre o movel na sua posicdo original, nunca apoiado pelos lados ou de cabeca
para baixo.

9. Tecidos

- Sempre que possivel, manusear na posi¢cdo horizontal sobre os bracos.

Acondicionamento

O acervo, quando ndo estiver exposto, deve ser guardado em reserva técnica, segura,
sem janelas externas ou vedadas quando da existéncia, com ampla porta de acesso e
estabilidade climatica. Seu mobilidrio deve permitir perfeita areacdo, mantendo
afastamento entre ele e as paredes e posicionamento adequado que permita a circulagao.
Devem ser observados cuidados especificos no acondicionamento dos objetos, de acordo
com suas respectivas naturezas.

Para a organizagdo dos objetos no local designado para o acondicionamento, sugere-
se uma padronizagdo a partir da definicdo das colecGes apresentadas neste documento para
cada um dos espacos museais. Sugere-se que seja do conhecimento de todos os
funciondrios como foi prevista esta organizacdo. Para isso, recomenda-se iniciar os
procedimentos de acordo com as tipologias de objeto ou fung¢do. Por exemplo: acervo de
artefatos, acervo de fotografias, acervo arquivistico, acervo bibliografico, acervo
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museoldgico, acervo pedagdgico. Além disso, ha a necessidade de identificar no espaco o
nome das coleg¢des, sobretudo no mobilidrio em que os objetos estardo acondicionados.

1. Pinturas e obras emolduradas

Obs.: A pintura deve ser conservada, sempre que possivel, na moldura, sua primeira
protecdo, e sempre armazenada na posicao vertical.

- Nunca devem ficar em contato direto com o piso, devendo ser apoiados, no minimo, sobre
blocos de madeira acolchoados ou estrado.

- Penduradas por ganchos em trainéis gradeados (painéis movimentados por trilhos que
garantem uma otima protecdo e facil acesso a obra de arte).

- Enfileiradas, de acordo com as regras de manuseio, em estantes com grandes escaninhos.

2. Obras em papel, sem moldura / sem encadernagéio

- Nunca dobrar ou enrolar.

- Preferencialmente confeccionar passe-partout, que oferece maior protecdo e facilidade de
manipulagao.

- Devem ser armazenadas em mapotecas, empilhadas conforme descrito nas regras de
manuseio.

3. Obras raras encadernadas

- Armazenar obras de tamanho pequeno e médio na posicdo vertical em estantes abertas,
adequadas para bibliotecas.

- Jamais permitir que a obra fique inclinada.

- As prateleiras devem ser usadas na sua capacidade para manter os livros na vertical, porém
nao deixa-las apertadas.

- Usar bibliocantos quando necessario.

- Nunca devem ser guardadas em contato direto com as paredes, devendo ter espaco para
ventilacdo.

- Agrupar obras de tamanho similar para evitar o empenamento de capas e paginas.

- Ndo permitir o contato de encadernac¢des de couro com encadernacdes de papel.

- Ter distanciamento suficiente entre as prateleiras.

- Obras de grandes dimensdes deverdo ser armazenadas horizontalmente em estantes
abertas ou mapotecas.

- Revistas sdo armazenadas em pilhas pequenas da mais recente para a mais antiga.

4. Material fotogrdfico (fotografias, negativos, negativos em vidro, diapositivos,
microfilmes, filmes cinematogrdficos)

- Cada fotografia, negativo ou diapositivo deve ter seu invélucro de papel com ph neutro ou
poliéster, confeccionados a base de dobraduras, sem cola.
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- Filmes a base de nitrato de celulose podem sofrer combustdo espontanea e geram gases
gue causam a deterioracdo das demais fotografias, devendo ser acondicionado
separadamente do resto do acervo.

- Armazenados em mobilidrio de aco.

5. Material de dudio e video (78 RPM; LP; fitas de rolo, cassetes e VHS, CD, DVD)
- Sempre que possivel deverdo ser guardadas nas suas embalagens originais, protegidos por

envelope de material alcalino.

- Discos de 78 RPM e LP deverdo ser armazenados preferencialmente na vertical, sem
inclinagdo.

- Fitas de rolo, cassete e VHS deverdo ser guardados sempre em pé, distantes de
equipamentos eletronicos, se possivel em locais climatizados.

- CD e DVD, quando ndo possuirem embalagem individual prépria, devem ser posicionados
horizontalmente, intercalados com papel alcalino.

6. Esculturas

- De modo geral, devem ser guardadas na sua posicao mais estdvel, com excec¢do para as de
marmore e pedra em geral, que devem ser guardadas exclusivamente na posicdo em que
sdo exibidas, para evitar pontos de pressao.

- Esculturas pequenas devem ser armazenadas em prateleiras de estantes, arquivos
deslizantes ou armarios, forradas com manta de polietileno.

- Esculturas em metal devem ser envolvidas em filme de PVC.

7. Objetos pequenos

- Guardados em caixas plasticas forradas com polietileno e também em sacos com
fechamento a vacuo (tipo ziploc).
- Armazenados em prateleiras de armarios forradas com polietileno.

8. Moveis

- Nunca devem ser pousados diretamente no chdo, sempre sobre bases ou estrados.

- Devem ser guardados na posicao original.

- Quando desmontados, as pecas devem ficar na posicdo mais estavel e parafusos e demais
componentes dentro de sacos plasticos.

9. Tecidos

- Envolver em papel de seda ou tecido morim cru.
- Enrolados em tubo de papeldo acolchoados e forrados com tecido, com a decoragdo para
o lado externo, e envolvidos por tecido.
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- Quando pendurados, sempre em cabides acolchoados, e depois recobertos com capa em
tecido.

Embalagem e Transporte

A embalagem e o transporte de objetos e obras de arte requer extremos cuidados.
As embalagens devem garantir a integridade do material a ser transportado e apresentar
solidez e fechamentos fortes o suficiente para manter firmes os objetos acondicionados em
seu interior e preparadas para resistir a riscos variados: impactos por batida ou queda,
mudancas bruscas de temperatura, manuseio por diferentes equipes de carregadores, entre
outros.

Objetos e obras de arte submetidos a transporte de grandes distancias por via
terrestre, aérea ou maritima, devem ser embalados em caixotes sélidos de madeira,
fechados em todos os lados, equipados com algcas parafusadas e interior forrado com
material acolchoado, preferencialmente espuma. De modo geral, a embalagem devera ser 6
cm maior, em cada dimensdo, do objeto que ela ira conter. Embalagens para objetos pesados
devem utilizar madeiras espessas e ter maior espaco interno, facilitando as operagdes de
colocagdo e remogao.

Antes de encaixotados, os objetos deverdo ser revestidos com papel de seda e obras
emolduradas com vidro deverdo ser acrescidas por fixacdo de malha de fita-crepe, para
garantir protecdo a obra em caso da quebra do vidro.

Finalizado o processo, as embalagens devem ser marcadas com instrucdes que facilitem seu
manuseio e conter orientacGes de desembalagem e reembalagem.

Para a correta confeccdo das embalagens devem ser seguidas as instrugdes da
publicagdo Manuseio e embalagem de obras de arte (MinC, Funarte, 1989) e casos especiais
devem ter a assessoria de profissional técnico especializado — seja do corpo técnico da
FCCDA ou prestador de servigo terceirizado.

Combate a degradagdo por agentes fisicos, biolégicos e quimicos
1 Agentes Fisicos

Os principais agentes fisicos sob a acdo dos quais o objeto se encontra exposto sdo a
luz e a temperatura e umidade.

1.1 Luz

A energia da luz reage com as moléculas dos objetos, causando modificagdes
quimicas e fisicas, e apresenta agao nociva sobre obras de suporte fragil, como a tela e o
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papel. As lampadas incandescentes devem ser evitadas, pois esquentam o ambiente.
Lampadas fluorescentes e lampadas de halogénio necessitam de filtro. O ambiente de
reserva técnica / armazenagem nao deve ser permeavel a luz solar, que é extremamente
danosa, e deve ser controlada através de janelas fechadas, filtros anti-UV (ultra violeta) ou
cortinas pesadas, e deve permanecer sempre com as luzes apagadas quando ndo estiver
sendo utilizada. Adotando-se o lux como unidade que corresponde a incidéncia de um Iimen
por metro quadrado, os limites de iluminagcdo recomendados sao:

TIPO DE ACERVO LUX
Papéis, manuscritos, impressos, aquarelas, iluminuras, guaches,
desenhos, selos, tapetes, tapecarias, vestuarios, couros pintados, fibras 50
vegetais.

Madeiras, lacas, ossos, marfins, couros naturais, pintura a 6leo ou | Entre 150 e
témpera sobre tela ou madeira. 180

Metais, metais pétreos, minerais, vidros, ceramicas, esmaltes, marmores, 300
bronzes, joias.

1.2 Temperatura e umidade

As variacGes de temperatura quando ndo controladas provocam altera¢des na
umidade relativa, que por sua vez influencia a umidade estrutural dos materiais, provocando
inchago e retragao nos objetos, podendo causar danos muitas vezes irreversiveis. A variagao
de umidade é principalmente danosa aos materiais organicos e causam craquelé em
pinturas; rachaduras, empenamentos, descolamentos e quebras, em madeiras; manchas,
borramento das tintas e desprendimento de adesivos, em papéis; entre outros efeitos.

Acervos fotograficos merecem atencdo especial, devendo ser mantidos a uma
temperatura abaixo de 212C e umidade relativa entre 30% e 50%.
Para evitar esse movimento, a temperatura dos ambientes onde as obras estdo armazenadas

devem ser mantidas estdveis, sem oscilacdes bruscas, sempre levando em consideracao as
condi¢Ges ambientais as quais o acervo esta adaptado.
Visando esse controle, sdo estipuladas as seguintes regras:

- Organizar a arrumacdo das reservas técnicas pela tipologia do material dos objetos.

- Sempre que possivel armazenar os acervos em armarios e mapotecas, pois facilita o
controle da umidade.

- Posicionar o mobilidrio de acondicionamento afastado das paredes para facilitar a
circulacdo do ar.

- Manter os ambientes com as janelas fechadas, preferencialmente vedadas.

- Diariamente realizar a circulacdo de ar do ambiente com o auxilio de ventiladores e
exaustores.

- Controlar a umidade com desumidificadores.
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- Monitorar a temperatura e a umidade com termohigrégrafo.

- Vistoriar periodicamente as condicGes gerais da cobertura e das paredes externas da

reserva técnica para verificar a presenca de rachaduras, goteiras e infiltracdes.

- Ndo usar pano Umido na limpeza do chao.

Niveis aceitaveis de UR (umidade relativa)

Acervo UR minima UR maxima

ceramica, terracota, pedra 20% 60%
metais, armas, materiais de escavacoes 15% 30%
fotografias em preto e branco, filmes e negativos 30% 45%
fotografias coloridas - 30%
tecidos, fibras téxteis, indumentarias, tapecarias 30% 50%
0ssos, marfins 30% 60%
dleo, témpera sobre tela 30% 55%
6leo, témpera sobre madeira 45% 60%
fibras vegetais (cestarias), lacas, plumaria,

. 40% 60%
madeira
papéis, couros 45% 60%
porcelanas 42% 48%
vidros e cristais 35% 45%

2 Agentes Bioldgicos

Ambientes quentes, Umidos, escuros e com pouca ventilacdo sao propicios para o
desenvolvimento de micro-organismos, insetos e roedores. Alimentos sdo totalmente

proibidos nas reservas técnicas e nos espacos de exposicao e pesquisa, pois atraem formigas,

baratas, moscas, ratos, etc. De modo geral, a prevencado deve ser feita com agOes periddicas
de inspecdo, controle da temperatura e umidade, e pela aplicacdo regular de produtos

guimicos por empresa especializada.

2.1. Cupins

O ataque pode ocorrer pelo solo, se deslocando por pilares, dutos, paredes e muros;
por meio de materiais contaminados como mobilidrio de exposicdo, embalagens e o préprio
acervo; devido a umidade elevada em objetos de madeira; através de vegetacdo préoxima a

edificacdo. Residuos de pé indicam a sua presenca.

2.2. Fungos e bactérias
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Encontram-se em suspensdo sobre as particulas de poeira e causam manchas geralmente
irreversiveis. Para evitar a contaminacdo é necessario realizar a ventilacdo dos ambientes
com ventiladores, além de controlar a temperatura e a umidade.

2.3. Tragas e baratas

As tracas e baratas devem ser combatidas principalmente por meio de limpeza periddica do
ambiente.

2.4. Roedores

Causam grandes estragos e oferecem riscos de transmissdo de doencas. Invadem o
ambiente através de janelas, portas, forros e pisos.

3. Agentes Quimicos — poluigcdo e poeira

A poluigdo do ar pode vir tanto do exterior como do interior e pode causar rapida
destruicdo do acervo. E dividida em dois tipos:
- poluentes em particulas (sujidades, poeira, cinza, mofo e fibras);
- poluentes gasosos (fumaca de automdveis e de cigarro, gases quimicamente reativos).
Para maior controle, janelas devem ser mantidas fechadas ou com telas e a higiene e limpeza
sdao primordiais. Nos espagos internos, € proibido fumar e quando necessarios serdao
instalados exaustores.

Meétodos de Higienizagdo
-Eliminagdo de sujidades

Em termos gerais, a higienizacdo é apenas o ato ou efeito de tornar limpo,
eliminando-se poeiras e particulas sdlidas. Deve ser uma limpeza superficial, aplicada de
forma adequada a cada objeto e a seu respectivo estado de conservacao, sem causar danos.
Basicamente, a limpeza deve ser realizada com pincel e/ou trincha macios (no caso de
fotografias usar pincel soprador) sempre observando se ha desprendimento de materiais e
presenca de tracas, cupins, fungos, etc. E de extrema importancia seguir as regras de
manuseio listadas acima e jamais usar pano umido. Qualquer intervencdo mais complexa
deve ser realizada com apoio técnico do especializado — seja do corpo técnico da FCCDA ou
prestador de servigo terceirizado.

Padrées de seguranca e limpeza dos ambientes
1. Seguranca

Protecdo contra roubo e incéndio, e medidas de salvaguarda do acervo adotadas
como rotina. Procedimentos:
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- Patrulhamento das edificacdes em sistema rotativo.

- Os responsaveis pelos acervos devem coordenar o estabelecimento e o cumprimento das
medidas de seguranga.

- Identificacdo dos servidores por meio do cracha (uso obrigatério).

- Controle das areas de acesso ao publico.

- Postos com guardas patrimoniais e recepcionistas (auséncia autorizada somente quando
substituidos).

- Vistoria pelos vigilantes das dependéncias e fechamento de portas e janelas apds
expediente.

- Instalagdo de alarmes (sensores de presenga) nos ambientes onde os acervos estdo
localizados (salas de exposicdo e reservas técnicas).

- Instalagcdo e manutencdo periddica de extintores de incéndio e sensores de fumaca;

- Treinamento anual, pelo Corpo de Bombeiros, de vigias e servidores para prevencdo e
combate a incéndio.

- As saidas de emergéncia devem estar sempre bem sinalizadas.

- Visitantes das exposicoes e bibliotecas devem ter seus pertences guardados na recepc¢ao.
- As medidas de seguranca e normas de comportamento relativas a movimentacdo do
publico (cigarro, comida, bebida, etc.) devem estar fixadas em local visivel.

- Vigilancia permanente dos objetos em exposigao.

2. Limpeza dos ambientes

Somente limpar portas, lumindrias, pisos, paredes e mobilidrio expositivo e de
armazenamento das salas onde estdo expostos ou guardados os acervos. Objetos e obras de
arte jamais devem ser tocados sem autorizacdo do seu responsdvel. Cuidados a serem
tomados pela equipe de limpeza:

- Usar aspirador de pd para nao levantar poeira.

- Limpar o mobiliario somente com flanela seca.

- Redobrar o cuidado ao movimentar-se.

- Atengdo pela conservagdo do prédio (vazamentos, rachaduras, defeitos frequentes em
tomadas e lampadas, fiacdo exposta, odores de queimado).

- Observar vestigios da presenca de cupins, tragas, baratas e roedores.

- Observar a incidéncia de luz direta nas obras.

- As anormalidades devem ser imediatamente comunicadas ao responsavel.

VI. ANEXOS

A. CONTROLE E CIRCULAGAO INTERNA DE ACERVOS
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FUNDAGAO CULTURAL CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
CONTROLE E CIRCULAGAO INTERNA DE ACERVOS

IDENTIFICAGAO DO ITEM

Numero de Tombo/ Registro

Titulo / Nome do Item

Tipo de Item

Autor / Criador

Data (Criacdo ou Publicacdo)

Localizagdo Atual

Responsavel pelo Registro da
Solicitacao

SOLICITAGAO DE CIRCULACAO

Nome do Solicitante

Setor / Departamento

Data e Hora da Solicitagao

Motivo da Circulagdo

) Pesquisa

) Exposicdo

) Conservacdo / Restauragao
) Digitalizacdo

) Outro:

— e~~~ —

REGISTRO DE MOVIMENTAGAO

Data e Hora de Saida

Responsavel pela Saida

Condigdo do Item no
Momento da Saida

) Excelente

) Bom

) Regular

) Ruim

) Observagdes:

P
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Local de Destino

REGISTRO DE RETORNO

Data e Hora de Retorno

Responsavel pelo Retorno

Condicao do Item no
Momento do Retorno:

— e~~~ —

) Excelente

) Bom

) Regular

) Ruim

) Observacgoes:

OBSERVAGOES GERAIS

Itabira, de

de 20 .

Assinatura do Solicitante

Assinatura do responsavel pelo acervo

Testemunha 1

Testemunha 2

B. CONTROLE E CIRCULAGAO INTERNA DE EQUIPAMENTOS
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FUNDAGAO CULTURAL CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
CONTROLE E CIRCULAGAO INTERNA DE EQUIPAMENTOS

IDENTIFICAGAO DO ITEM

Numero de Patrimonio

Descri¢do / Nome do Item

Marca

Localizacdo Atual

Responsavel pelo Registro da
Solicitagao

SOLICITAGAO DE CIRCULACAO

Nome do Solicitante

Setor / Departamento

Data e Hora da Solicitacao

Motivo da Circulacao

) Conservacdo / Restauragdo
) Digitalizagdo

) Evento

) Exposicado

) Outro:

PP —

REGISTRO DE MOVIMENTACAO

Data e Hora de Saida

Responsavel pela Saida

Condicao do Item no
Momento da Saida

) Excelente

) Bom

) Regular

) Ruim

) Observacgoes:

— e~~~ —

Local de Destino

REGISTRO DE RETORNO
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Data e Hora de Retorno

Responsavel pelo Retorno

Condigdo do Item no
Momento do Retorno:

P

) Excelente

) Bom

) Regular

) Ruim

) Observagdes:

OBSERVAGOES GERAIS

Itabira, de

de 20__.

Assinatura do Solicitante

Assinatura do responsavel pelo acervo

Testemunha 1

Testemunha 2

C. MODELO DE ESTRUTURA DO DOSSIE DE SOLICITACAO DE AQUISICAO DE ACERVOS

1. Capa

Titulo: Dossié de Aquisicao de Acervo

Identificagao do acervo: Nome ou descrigdo breve

Museu solicitante: Nome e logotipo da instituicdo
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Data de elaboracao

2. Sumdrio
Listagem dos itens do dossié com numeragdo de paginas

3. Introducgdo

Breve apresentacao

Justificativa

Contextualizagdo sobre a importancia do acervo para o museu solicitante.

4. Identificagdo do Acervo

Descri¢cdo Geral: Tipo de acervo (arquivistico, bibliografico, museolégico)
Origem: Nome do proprietario, doador ou instituicdo de origem
Historico: Breve historico do acervo e sua relevancia

Dimensdes: Volume, quantidade de itens, espaco fisico necessario
Condigoes fisicas: Estado de conservagao

5. Inventdrio Preliminar

Obral

Imagem:

Autor:

Titulo:

Data:

Técnica:

Dimensdes do suporte (em centimetros): (altura) x (largura) x (profundidade)
Tiragem (no caso de gravura, fotografia, filme/video, arquivos digitais, publicagdo de
artista):

Valor estimado: RS

Endereco onde se encontra a obra:

(...) [repetir quantas fichas forem necessarias]

6. Avaliagcdo do Acervo

Relevancia cultural/histoérica: Justificativa do valor do acervo

Conexdo com a missao da instituicdo: Relagdao com os objetivos e valores da instituicdao
Condicbes de acesso: Restricdo de acesso, licengas ou permissoes

Conservacao e restauro: Necessidades de manutencao

Autenticidade e proveniéncia: Comprovacdo de origem e autenticidade

7. Aspectos Juridicos e Administrativos
Propriedade: Documentagdo comprobatdria de titularidade



FUNDAGAO CULTURAL
CARLOS DRUMMOND
DE ANDRADE

Direitos Autorais: Informac6es sobre copyright, licencas ou outros direitos aplicaveis
CondicOes de aquisicao: Compra, doa¢ao, comodato, troca
Documentos anexos: Contratos, recibos, cartas de doagao, termos de compromisso

8. Parecer Técnico (servidor técnico da FCCDA)

Relatdrios de especialistas, conforme a tipologia do acervo
Avaliacdo de custo-beneficio para a aquisicao
Recomendagao final da equipe técnica

9. Plano de Ac¢éo

Estratégia para integragdo do acervo ao patrimdnio da instituigcao

Cronograma de atividades: transporte, catalogacao, preservacao

Orgcamento preliminar para custos envolvidos (aquisi¢cdo, transporte, restauro, etc.)

10. Anexos

Fotografias ou escaneamento dos itens principais
Documentos originais ou copias relevantes
Fichas técnicas completas dos itens do acervo

D. ORIENTAGOES PARA ENVIO DE PROPOSTA DE DOAGAO DE ACERVO A FCCDA

As propostas de doacgdo ao acervo da Fundacgdo Cultural Carlos Drummond de Andrade sdo
avaliadas periodicamente pela Comissdo Permanente de Politica de Acervo (CPPA).

Os processos de doacdo seguem a Portaria N2 (informar o n? da portaria que institui a
politica de acervos).

ORIENTAGCOES GERAIS

A doagado de itens para o acervo da FCCDA pode ser realizada por pessoas fisicas e juridicas.
Os itens doados sdo incorporados ao patrimonio e salvaguarda da FCCDA, sendo um
processo definitivo e irreversivel.

A avaliacdo das propostas atende aos seguintes critérios: relevancia do item ofertado tento
em vista a constituicdo dos acervos museoldgico, arquivistico e bibliografico; estado de
conservacdao do material ofertado; disponibilidade de espaco e equipe para a adequada
preservagao do material. Dessa forma, as propostas poderao ser recusadas.

As seguintes midias ndo sao aceitas em doagao: discos em vinil, fitas VHS e fitas cassete.
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A FCCDA reserva-se o direito de ndo avaliar propostas presencialmente que ndo tenham sido
previamente acordadas via e-mail.

Contato - gestaodeacervofccda@gmail.com.

FLUXOGRAMA

Envio de e-mail de intencdo de doacdao com a descricao, fotografias dos itens e informacdes
sobre a procedéncia;

Em caso de aprovacao da proposta, o doador é notificado pela FCCDA sobre a avaliacao
técnica do estado de conservacdo do material oferecido. Essa avaliacdo é realizada
presencialmente em local combinado previamente entre o doador e a equipe técnica;

Ao constatar-se o bom estado de conservacao, é solicitado ao doador o envio dos seguintes
documentos:

Pessoa Fisica:

Proposta de doacdo formal com assinatura reconhecida em cartério (o modelo de Proposta
de doacdo é fornecido pelo Museu);

Cépia autenticada de RG e CPF do doador.

Pessoa Juridica:

Proposta de doacdo formal com assinatura reconhecida em cartério (o modelo de Proposta
de doacdo é fornecido pelo Museu);

Comprovante de Inscrigao Cadastral CNPJ;

Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;
Certidao Negativa de Débitos Relativos as Contribui¢cGes Previdencidrias e as de Terceiros;
Certidao de Débitos de Tributos Mobiliarios;

Cépia Autenticada do Estatuto de Criacdo da Empresa ou Instituicdo;

Copia Autenticada da Ata de Nomeacdo de Cargos e/ou Alteracdo de Contrato.
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E. FORMULARIO PARA ENVIO DE PROPOSTA DE DOAGCAO AO ACERVO DA FCCDA

Por este instrumento, o abaixo identificado, na condicio de PROPRIETARIO, propde doar ao
DONATARIO Fundac3o Cultural Carlos Drummond de Andrade, CNPJ 21.611.579/0111-07, com sede
na Av. Carlos Drummond de Andrade, n? 666, Centro, Itabira / MG — CEP 35900-025, o(s) item(s) com
as seguintes especificacdes:

OBRA 1

Imagem:

Autor:

Titulo:

Data:

Técnica:

Dimensdes do suporte®: (altura) x (largura) x (profundidade)

*em centimetros.

Tiragem*: ‘

* no caso de gravura, fotografia, filme/video, arquivos digitais, publicagdo de artista.

Valor estimado: USS

Localizacdo da obra:

O proponente se responsabiliza pela embalagem e transporte da obra a FCCDA: | Sim ( ) - Néo( )

[repetir quantas fichas forem necessarias]
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Declara o PROPRIETARIO, sob as penas da Lei, que a(s) obra(s) proposta(s) em doagdo se encontra(m)
livre(s) e desembaracada(s) de todos e quaisquer Onus judiciais e extra judiciais, propondo sua
transferéncia patrimonial ao DONATARIO. Sendo aprovada pelo DONATARIO, o PROPRIETARIO
compromete-se a fazer esta doacdo sempre boa, firme e valiosa a todo tempo e a responder pela
boa procedéncia da(s) obra(s) objeto(s) desta proposta de doacao.

DADOS DO PROPRIETARIO

Nome:

Nacionalidade:

Estado civil:

Profissao:

RG:

CPF:

Passaporte
(estrangeiros):

Endereco:

Demais anexos, se aplicavel:
() Esquema de montagem;
() Exemplares de publicagGes;
() Lista de Exposi¢des das quais participaram as obras propostas em doagao;
() Lista de Publica¢des nas quais encontram-se reproduzidas as obras propostas em doacdo;
() Textos criticos.
F. FICHA DE AVALIACAO DE ACERVOS

@ FUNDAGAO CULTURAL CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
R el AVALIAGAO DE ACERVOS

1. IDENTIFICAGAO DO ACERVO

Nome ou titulo

Tipo de acervo (arquivistico,
bibliografico, museoldgico)

Instituicdo ou pessoa
responsavel

Localizagdo atual

Data de avaliagao

CRITERIOS DE AVALIACAO
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A. CUSTOS ASSOCIADOS

Transferéncia

Conservagao

Armazenamento

Manutengao

Observacgoes

B.

IMPORTANCIA POLITICA PARA A FCCDA

Contribuicdo para a missao da
instituicao

Relevancia em termos de
identidade cultural e histoérica

Observacgoes

C. DIMENSOES DO ACERVO

Dimensao

Avaliagao da viabilidade de
armazenamento

Observagoes

D. ESTADO DE CONSERVAGAO

Condigdo geral

Recursos necessarios
(humanos e materiais

Observagoes

E. CAPACIDADE DE ARMAZENAMENTO DA FCCDA

Disponibilidade de espacgo

Impacto na preservagdo e
seguranca  dos  acervos
prioritarios

Observacgoes

F. AMEAGA DE PERDA, DESTRUIGAO OU VENDA
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Risco atual

Viabilidade de guarda
provisoria

Observagoes

G. CONSEQUENCIAS DO DESLOCAMENTO

Impacto no contexto histérico
original

Potenciais prejuizos locais

Adequag¢ao do novo ambiente
ao acervo

Observagoes

H. REIVINDICAGAO POR INSTITUICOES REGIONAIS

Existéncia de instituicdes
interessadas

Capacidade de manutengao
em boas condigbes

Observacgoes

I. PREJUIZOS OU DANOS COM O DESLOCAMENTO

Avaliagao de riscos durante o
transporte

Impacto na integridade do
acervo

Observacgoes

Conclusdo da Avaliacao

() Aprovar transferéncia
Recomendagao () Aprovar guarda provisoria
() Recomendar permanéncia

JUSTIFICATIVA
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OBSERVAGOES GERAIS
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Assinaturas:

@® Avaliador 1:

@® Avaliador 2:

@® Avaliador 3:

@ Avaliador 4:

@® Avaliador 5:

@® Avaliador 6:

Itabira, de de 20 .

G. TERMO DE DOACAO

CULTURA
IND DE ANDRADI

FUNDAGAO CULTURAL CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
TERMO DE DOAGAO DE ACERVO

DATA

NOME

CPF

ENDERECO

CEP

CIDADE

ESTADO

TELEFONE (S)

E-MAIL
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Declaro ceder a Fundagdo Cultural Carlos Drummond de Andrade, por meio deste
documento, sem quaisquer restricdes quanto aos seus efeitos patrimoniais e financeiros, a
plena propriedade do(s) objeto(s) por mim doado(s) e abaixo descrito (s). Apds a avaliacdo
técnica e cultural do material, a Fundacao Cultural Carlos Drummond de Andrade ficard
autorizada a incorporar a seu acervo, utilizar e divulgar este(s) objeto(s), bem como
descartar o que ndo for conveniente a sua cole¢do e/ou direcionar a outra instituicdo ou
publico interessado.

Em caso de ndo inclusdo dos itens, autorizo que os objetos nao selecionados para compor o
acervo sejam permutados com outras instituicdes culturais ou encaminhados as instituicGes
com as quais a FCCDA mantém intercambio.

A Fundacdo Cultural Carlos Drummond de Andrade reserva-se o direito de ndo restituir ao
doador as obras ndo selecionadas para o seu acervo.

RESUMO
TIPOLOGIA INFORMAGCOES BASICAS
ARQUIVISTICO QUANTIDADE
BIBLIOGRAFICO SUPORTE
TRIDIMENSIONAL DIMENSAO

INFORMAGOES PRELIMINARES

ORIGEM
A QUEM PERTENCEU?
ESTADO DE CONSERVAGAO

NUMERAR E NOMEAR ITEM A ITEM, BUSCANDO ANOTAR O MAXIMO DE INFORMAGOES
POSSIVEIS SOBRE SEU HISTORICO. INCLUIR AINDA DADOS DO DOADOR E OU/ DOS
GUARDIOES ANTERIORES.
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Itabira, de de 20 .
Assinatura do doador Superintendente da FCCDA
Testemunha 1 Testemunha 2

H. TERMO DE EMPRESTIMO A FCCDA

@ FUNDACAO CULTURAL CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
TERMO DE EMPRESTIMO DE ACERVO A FCDA

UNDACAO CULTU
CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE

DATA
NOME
CPF
ENDERECO
CEP
CIDADE
ESTADO
TELEFONE (S)
E-MAIL

Declaro ceder a Fundac¢do Cultural Carlos Drummond de Andrade, no periodo DD de MM de
AAAA a DD de MM de AAAA, por meio deste documento, sem quaisquer restricdes quanto
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aos seus efeitos patrimoniais e financeiros, a plena utilizacdo dos objetos por mim

emprestados, que se encontram em perfeito estado fisico.

Apds a avaliacdo técnica e cultural do material, a Fundacdo Cultural Carlos Drummond de

Andrade ficarad autorizada a utilizar, para fins de pesquisa e/ou comunicagdo (Exposi¢do) o

acervo no periodo estipulado.

Os referidos os objetos ndo podem ser permutados com outras instituicdes culturais ou

encaminhados as instituicGes com as quais a FCCDA mantém intercambio.

A Fundacao Cultural Carlos Drummond de Andrade se responsabilizara pela salvaguarda no

durante o periodo de empréstimo e devolvera o(s) item (s) quando ao término do prazo

acordado.

RESUMO
TIPOLOGIA INFORMACOES BASICAS
ARQUIVISTICO QUANTIDADE
BIBLIOGRAFICO SUPORTE
TRIDIMENSIONAL DIMENSAO

INFORMAGOES PRELIMINARES

ORIGEM

ESTADO DE CONSERVAGAO

NUMERAR E NOMEAR ITEM A ITEM, BUSCANDO ANOTAR O MAXIMO DE INFORMAGOES

POSSIVEIS SOBRE SEU HISTORICO.
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Itabira, de de20 .
Assinatura do proprietario do acervo Superintendente da FCCDA
Testemunha 1 Testemunha 2

I.  TERMO DE EMPRESTIMO A TERCEIROS

@ FUNDACAO CULTURAL CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
TERMO DE EMPRESTIMO A TERCEIROS

CARLOS DRUMMOND DE ANDRADI

DATA

REPRESENTANTE LEGAL

CPF

INSTITUICAO

CNPJ

ENDERECO

CEP

CIDADE

ESTADO

TELEFONE (S)

E-MAIL

Declaro receber por empréstimo o acervo pertencente a Fundagdao Cultural Carlos
Drummond de Andrade, no periodo DD de MM de AAAA a DD de MM de AAAA, por meio
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deste documento, estando ciente de que posso sofrer restricdes quanto aos seus efeitos
patrimoniais e financeiros diante o mau uso ou dano ao acervo.

Declaro que estou ciente de que o acervo solicitado passou por prévia avaliacdo técnica da
Fundacdo Cultural Carlos Drummond de Andrade, e que os objetos por mim solicitados a
titulo de empréstimo estdao em perfeito estado fisico.

Os referidos os objetos ndo podem ser doados, emprestados, permutados com outras
instituicdes ou terceiros.

Como solicitante me responsabilizarei pela salvaguarda do acervo durante o periodo de
empréstimo e devolverei o(s) item (s) quando ao término do prazo acordado.

RESUMO
TIPOLOGIA INFORMACOES BASICAS
ARQUIVISTICO QUANTIDADE
BIBLIOGRAFICO SUPORTE
TRIDIMENSIONAL DIMENSAO

INFORMAGOES PRELIMINARES

ORIGEM
ESTADO DE CONSERVACAO

NUMERAR E NOMEAR ITEM A ITEM, BUSCANDO ANOTAR O MAXIMO DE INFORMACOES
POSSIVEIS SOBRE SEU HISTORICO.
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Itabira, de de20 .
Assinatura do solicitante Superintendente da FCCDA
Testemunha 1 Testemunha 2

J. TERMO DE TRANSFERENCIA

@ FUNDAGAO CULTURAL CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
TERMO DE TRANSFERENCIA DE ACERVO

CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE

DATA
REPRESENTANTE LEGAL
CPF
INSTITUICAO
CNPJ
ENDEREGCO
CEP
CIDADE
ESTADO
TELEFONE (S)
E-MAIL

Declaro ceder a Fundagdo Cultural Carlos Drummond de Andrade, por meio deste
documento, sem quaisquer restricdes quanto aos seus efeitos patrimoniais e financeiros, a
plena propriedade do(s) objeto(s) abaixo descrito(s) por meio de transferéncia. Apds a
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avaliacdo técnica e cultural do material, a Fundagdo Cultural Carlos Drummond de Andrade

ficard autorizada a incorporar a seu acervo, utilizar e divulgar este(s) objeto(s), bem como

descartar o que ndo for conveniente a sua cole¢do e/ou direcionar a outra instituicdo ou

publico interessado.

Em caso de ndo inclusdo dos itens, autorizo que os objetos ndo selecionados para compor o
acervo sejam permutados com outras instituicdes culturais ou encaminhados as instituicdes

com as quais a FCCDA mantém intercambio.

A Fundacdo Cultural Carlos Drummond de Andrade reserva-se o direito de ndo restituir ao

doador as obras ndo selecionadas para o seu acervo.

RESUMO
TIPOLOGIA INFORMACOES BASICAS
ARQUIVISTICO QUANTIDADE
BIBLIOGRAFICO SUPORTE
TRIDIMENSIONAL DIMENSAO

INFORMAGOES PRELIMINARES

ORIGEM

ESTADO DE CONSERVACAO

NUMERAR E NOMEAR ITEM A ITEM, BUSCANDO ANOTAR O MAXIMO DE INFORMAGOES

POSSIVEIS SOBRE SEU HISTORICO. INCLUIR AINDA DADOS DO DOADOR E OU/ DOS

GUARDIOES ANTERIORES.
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Itabira, de de 20 .
Assinatura do doador Superintendente da FCCDA
Testemunha 1 Testemunha 2

K. FICHA DE CATALOGAGAO

FUNDAGCAO CULTURAL CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
SECAO DE ACERVO E PESQUISA
ACERVO MUSEOLOGICO

FICHA DE CATALOGAGAO

NQ de registro:

N¢ de inventario:

Nome do objeto:

Colegao:

Artista/fabricante:

Casa do Bras

Museu / Espaco de guarda: Centro Cultural Fazenda do Pontal

Memorial Carlos Drummond de Andrade
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Museu Casa de Drumond

Sede da FCCDA

Tipologia do acervo:

Arquivistico

Bibliografico

Museolégico

Método de Aquisicao

Aquisicao

Doacgao

Transféncia

Dossié de aquisicao Sim (anexar) N3o
Procedéncia:
N2 de partes:
N2 de cdpias / exemplares:
Digitalizado: Sim Nao
Registro fotografico: Sim Nao
Backup: Sim N3o
Localizacdo atual:

Bom
Estado de conservacgao: Regular

Ruim

Dimensdes (tidimensional):

Altura (cm)

Largura / Diametro (cm)

Profundidade (cm)

Peso (kg)

Formato

Dimensdes (bidimensional):

Altura (cm)

Largura (cm)

Descrigao Formal:
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Descrigao de Conteudo:

Temas
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Subtemas

Historico Institucional

Documentagao Fotografica:
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Responsavel pelo preenchimento:

Data e local:
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L. MODELOS DE DOCUMENTOS PARA PROCESSO DE AQUISICAO POR DISPENSA

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA — DFD

@ DFD - DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA

FUNDACAO CULTURAL
CARLOS DRUMAMOND DE ANDRADI

1- Unidade Requisitante:
Departamento de Administragdo e Finangas - DAF
2- Aplicagéo:
3- Justificativa da necessidade:
4- Resultado Previsto:
9-Valor Estimado
5-ltem 6-Qfde 7-Unid. 8- Especificag@io do Material ou Servigo
Unit. Total
TOTAL R$ =

10- Prazo de execugdo previsto:

11-Local da execugdo:

12- Responsdvel pelo acompanhamento/fiscalizagdo:

13- Informagdes Complementares, Memarias de Cdlculos e Documentos Anexos:

14- Declaragdo de responsabilidade do requisitante

Certifico que a formalizagdo da demanda acima identificada se faz necessaria pelos motivos expostos no presente documento.

Data:
Assinatura do Requisitante

15- Manifestagdo da autoridade competente

Ciente e de acordo com o prosseguimento. Encaminho ac Departamento de Administragdo e Finangas para definigdo dos procedimenteos cabives, bem como, do
Agente de Contratagdo, se for o caso, nos termos da Lei 14.133/2021 e demuais regulamentos pertinentes.

Data: ___ Fo oo { A
16- Departamento de Administrag&o e Finangas (preenchimento exclusivo do setor)
Providéncia: () Procedimento delicitagdo  ( ) Ndo se aplica licitagdo
Encaminhamento: ( ) Setor de Licitagdes ( ) Setor de Contabilidade ( ) Outros
Observagoes:
Data: / /

Obs: somente serd processados o DFD devidamente datado e assinado pelos responsaveis
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ESTUDOS TECNICO PRELIMINAR —ETP

Q)

FUNDACAO CULTURAI
CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
(CONFORME ART. 18, §1° DA LEI 14133/2021)

1. UNIDADE DEMANDANTE:

2. DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO:
(considerado o problema a ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico)

3. ALINHAMENTO COM O PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL - PCA:
(demonstracao da previsao da contratagcdo no plano de contratagdes anual, sempre
que elaborado, de modo a indicar o seu alinhamento com o planejamento da
Administracéo)

4, REQUISITOS DA CONTRATAGAO:
(condigoes indispensaveis para atender a pretensao contratual, tais como a indicagao
da natureza do servigo (se continuado ou ndo), os padrées minimos de qualidade, os
critérios de sustentabilidade, dentre outros, fazendo referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes, quando for o caso)

5. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES PARA A CONTRATAGAO:
(acompanhadas das memoérias de calculo e dos documentos que lhes dao suporte,
que considerem interdependéncias com outras contratacdes, de modo a possibilitar
economia de escala)

6. LEVANTAMENTO DAS SOLUGOES DE MERCADO:
(analise das alternativas possiveis e justificativa técnica e econémica da escolha do
tipo de solugdo a contratar, com indicagdo da alternativa mais vantajosa, considerar
os custos e os beneficios de cada opgao, ganhos de eficiéncia na utilizagao dos
recursos, sustentabilidade social, econémica e ambiental, dentre outros)

7. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO:
(acompanhada dos precos unitarios referenciais, das memérias de calculo e dos
documentos que lhe dao suporte)

DESCRICAO DA SOLUCAQ COMO UM TODO:

= AL VA S YAl H L] LU

> 0

( inclusive das exigéncias relacionadas a manutencéao e a assisténcia técnica, quando
for o caso)

9. JUSTIFICATIVA PARA PARCELAMENTO OU NAO DA CONTRATAGAO
(Consideradas as possibilidades conforme art. 40,§ 2 e § 3)

10. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS:
(em termos de economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos,
materiais e financeiros disponiveis)

Av. Carlos Drummond de Andrade, 666 - Centro - Itabira/MG - CEP: 35.900-025 -
www.fccda.com.br
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11. PROVIDENCIAS PREVIAS AO CONTRATO:
(inclusive quanto a capacitagao de servidores ou de empregados para fiscalizagao e
gestdo contratual)

12. CONTRATACOES CORRELATAS/INTERDEPENDENTES:

13. DESCRICAO DE POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

14. POSICIONAMENTO CONCLUSIVO SOBRE A ADEQUAGAO DA CONTRATAGAO:
(para o atendimento da necessidade a que se destina)

Data:
Nome:
Matricula:
Assinatura:

15. APROVACAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

Aprovo o presente estudo para prosseguimento.

Data:
Nome:
Matricula:
Assinatura:

16. ANALISE DO AGENTE/COMISSAO DE CONTRATACAO

Certifico que foi efetuada a analise de forma e teor do documento, conforme as exigéncias
legais e regulamentos pertinentes.

Data:
Nome:
Matricula:
Assinatura:

Av. Carlos Drummond de Andrade, 666 - Centro - Itabira/MG - CEP: 35.900-025 -
www.fccda.com.br
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CHECK-LIST DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR -ETP

)

CHECKLIST DO ETP (ESTUDO TECNICO PRELIMINAR)
OBJETO:

REQUISITOS (CONFORME ART. 18, §12 DA LEI FUNDAMENTAGAO

14133/2021 LEGAL ANALISE

1. UNIDADE DEMANDANTE:

2. DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO: ART. 18, §1° DA LEI
(considerado o problema a ser resolvido sob a R IRl
perspectiva do interesse publico)

3. ALINHAMENTO COM O PLANO DE
CONTRATAGOES ANUAL - PCA:
(demonstragdo da previsdo da contrata¢do no )
plano de contratagdes anual, sempre que Qﬁ _'75,55‘(‘?;:,":,',
claborado, de modo a indicar o seu

lint ) com o planej da
Administrag¢io)

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO:
(condigoes indispensdveis para atender &
pretensdo contratual, tais como a indicagao da
natureza do servigo (se¢ continuado ou nio), os ART, 18, §1° DA
padrdes minimos de qualidade, os critérios de 1 PR
sustentabilidade, dentre outros, fazendo
referéncia aos estudos técnicos preliminares
quando for o caso)

corresp.
5. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES
PARA A CONTRATACAO:
(acompanhadas das memérias de calculo ¢ dos

= ART. 18, §1° DA LEI
documentos que lhes ddo suporte, que 141332021 (inciso 1V)

considerem interdependéncias com outras
contratagdes, de modo a possibilitar economia
de escala)

6. LEVANTAMENTO DAS SOLUCOES DE
MERCADO:

(analise das alternativas possiveis e
justificativa téenica e econdmica da escolha do
tipo de solugdo a contratar, com indicagao da ART. 18, §1° DA LEI
alternativa mais vantajosa, considerar os custos | 141332021 (inciso V)
¢ os beneficios de cada opgao, ganhos de
eficiéncia na utilizagdo dos recursos,
sustentabilidade social, econémica e ambiental,
dentre outros).

7. ESTIMATIVA DO VALOR DA
CONTRATAGAO: e
(acompanhada dos pregos unitarios ;:m ;;ﬁlnm’;:vn
referenciais, das memorias de cilculo e dos

ds que lhe ddo suporte)

8 DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM

TODO:

% TR . a ART. 18, §1° DA LEI
( inclusive das exigéncias relacionadas a 141332021 (inciso VII)
manutengdo e a assisténcia técnica, quando for
0 caso)
9. JUSTIFICATIVA PARA PARCELAMENTO .
I RPAC A CIETIRLAT (O 141352021 o Vi
(Consideradas as possibilidades conforme art. art 40, §2°¢ §3°
40,§2¢8§3)
10. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS
PRETENDIDOS:
(em termos de economicidade e de melhor i ;ﬁ‘;l‘ﬂ,f\:ﬁ;&
aprovel dos recursos |

materiais e financeiros disponiveis)

11. PROVIDENCIAS PREVIAS AO
CONTRATO: -
(inclusive quanto a capacitagio de servidores ,’),'S,_';ﬁ;;,‘c,}?;‘sb f(',
ou de empregados para fiscalizagdo ¢ gestdo
contratual)

12. CONTRATACOES ART. 18, §1° DA LEI
CORRELATAS/INTERDEPENDENTES: ER 3T
13. DESCRICAO DE POSSIVEIS ART. 18, §1° DA LEL
IMPACTOS AMBIENTAIS: 14133/2021 (inciso XIT)
14. POSICIONAMENTO CONCLUSIVO

SOBRE A ADEQUACAO DA )
CONTRATACAO: 141332031 i K
(para o atendimento da necessidade a que se

destina)

DATA: / /__

RESPONSAVEL PELA ANALISE:
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TERMO DE REFERENCIA
(CONFORME ARTS. 6° e 40 DA LEI 14133/2021)

1. UNIDADE DEMANDANTE

2.DESCRIGAO DO OBJETO
(definicdo do objeto, incluidos sua natureza e os quantitativos)

2.1 ESPECIFICAGAO DO OBJETO
( especificacdo do produto, observados os requisitos de qualidade, rendimento,
compatibilidade, durabilidade e seguranca)

3. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
(condigdes indispensaveis para atender a pretensdo contratual, tais como a indicagao
da natureza do servigo (se continuado ou nao), os padrées minimos de qualidade, os
critérios de sustentabilidade, dentre outros, fazendo referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes, quando for o caso)

5. CONDIGOES DE EXECUGAO
(1. Definicao de como o contrato devera produzir os resultados pretendidos desde o seu
inicio até o seu encerramento, 2. Indicacdo dos locais de entrega dos produtos e das
regras para recebimentos provisoério e definitivo, quando for o caso; 3. Especificagdo da
garantia exigida e das condicées de manutencdo e assisténcia técnica, quando for o
caso)

6. GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO
(como a execucao do objeto sera acompanhada e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade)

7. CONDIGOES DE PAGAMENTO
(critérios de medicdo e de pagamento)

8. FORMAS E CRITE
(com base em que sera escolhido

obrigatérios para habilitagao)

RIOS DE SELEGAQ DO FORNECEDO!

R
o vencedor, incluindo apresentagdo de documentos

9. CRITERIOS DE ACEITABILIDADE DA PROPOSTA
(como devem ser apresentados os precgos, se serdo exigidas amostra, dentre outros
critérios necessarios)

10. OBRIGAGOES DA CONTRATADA
(que sejam peculiares do objeto em questéo, além das obrigacdes legais)

Av. Carlos Drummond de Andrade, 666 - Centro - Itabira/MG - CEP: 35.900-025
www.fccda.com.br
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11. OBRIGAGCOES DO CONTRATANTE
(que sejam peculiares do objeto em questéo, além das obrigacdes legais)

12. ESTIMATIVA ORGAMENTARIA
(acompanhada dos pregos unitarios referenciais, das memérias de calculo, os
parametros utilizados para a obtencdo dos precos e cdlculos, que devem constar de
documento separado)

13. SANGOES
(que sejam peculiares do objeto em questio, além das sanc¢oes legais)

Data:
Nome:
Matricula:
Assinatura:

14. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA
(Atestado do setor competente sobre a disponibilidade or¢gamentaria)

Dotagao Orgamentaria: Valor R$:

Data:
Nome:
Matricula:
Assinatura:

15. AUTORIZACAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

Aprovo o presente Termo de Referéncia para prosseguimento. Encaminho ao Setor
Competente para definicado da modalidade cabivel, bem como do Agente de Contratagao, se
for o caso, nos termos da Lei 14.133/2021 e demais reqgulamentos pertinentes.

Data:
Nome:
Matricula:
Assinatura:

16. ANALISE DO AGENTE/COMISSAO DE CONTRATACAO

Certifico que foi efetuada a andlise de forma e teor do documento, conforme as exigéncias
legais e requlamentos pertinentes.

Data:
Nome:
Matricula:
Assinatura:

Av. Carlos Drummond de Andrade, 666 - Centro - Itabira/MG - CEP: 35.900-025
www.fccda.com.br
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M. CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

FUNDAGAO CULTURAL
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DE ANDRADE

CADASTRO DE USUARIO

EXTERNO
SECAO DE ACERVOS E PESQUISA

Nome:

CPF:

Endereco:

Ne:

Complemento:

Bairro:

CEP:

Cidade:

Estado:

Telefone(s): ( )

E-mail:

Ensino Fundamental

Po6s Graduacgdo

Ensino Médio

Mestrado

Formacgao: - -
¢ Ensino Superior

Doutorado

Outros

Curso / Instituicdo:

Responsavel pelo cadastro:

Data do cadastro:

FUNDAGAO CULTURAL
CARLOS DRUMMOND
DE ANDRADE

CADASTRO DE USUARIO

EXTERNO
SECAO DE ACERVOS E PESQUISA

Nome:

CPF:

Endereco:

Ne:

Complemento:

Bairro:

CEP:

Cidade:

Estado:

Telefone(s): ( )

E-mail:

Ensino Fundamental

Pdés Graduacgao

Ensino Médio

Mestrado

Formacgao:

Ensino Superior

Doutorado

Outros

Curso / Instituicdo:

Responsavel pelo cadastro:

Data do cadastro:
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N. FORMULARIO DE CONTROLE CIRCULAGAO DE DOCUMENTOS

SECAO DE ACERVOS E PESQUISA

Nome do(s) Usuario(s) (Legivel):

CPF:
Tipo de usudrio: | | Interno | | Externo
Motivo da pesquisa:
Curso / Instituicdo:
Preenchimento pelo atendente
Servidor responsavel:
Consulta Presencial Data:
Empréstimo Data:
Empréstimo Especial Data:
Controle do fluxo de 12 Renovagao Data:
movimentagdo 22 Renovacao Data:
32 Renovacao Data:
Devolugdo Data:

Assinatura:

Tipologia do acervo

Arquivistico Observagoes:

Bibliografico

Museoldgico

Descri¢ao dos documentos

Autor:

Titulo:

Colegdo:

Ne de identificagdo: Data:

Autor:

Titulo:

Colegdo:

N de identificagdo: Data:

Autor:

Titulo:

Colegdo:

Ne de identificagdo: Data:

Autor:

Titulo:

Colegdo:

N de identificagdo: Data:

Autor:

Titulo:

Colegdo:

Ne de identificagdo: Data:

Autor:

Titulo:

Colegdo:

Ne de identificagdo: Data:
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Autor:

Titulo:

Colegdo:

N de identificagdo:

Data:

Autor:

Titulo:

Colegdo:

Ne de identificagdo:

Data:

Autor:

Titulo:

Colegdo:

N de identificagdo:

Data:

Autor:

Titulo:

Colegdo:

N de identifica¢do:

Data:

Autor:

Titulo:

Colegdo:

Ne de identificagdo:

Data:

Autor:

Titulo:

Colegdo:

N de identificagdo:

Data:

Autor:

Titulo:

Colegdo:

N de identifica¢do:

Data:

Autor:

Titulo:

Colegdo:

N de identificagdo:

Data:

Autor:

Titulo:

Colegdo:

Ne de identificagdo:

Data:

Autor:

Titulo:

Colegdo:

N de identifica¢do:

Data:

Autor:

Titulo:

Colegdo:

Ne de identificagdo:

Data:
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0. TERMO DE AUTORIZAGAO DE USO DE IMAGEM

Por meio do presente Termo de Autorizagdo de Uso de Imagens a FUNDACAO CULTUIRAL CARLOS
DRUMMOND DE ANDRADE, CNPJ 21.611.579/0111-07, com sede na Av. Carlos Drummond de
Andrade, n? 666, Centro, ltabira / MG — CEP 35900-025, aqui representado pela(o) superintendente,

(campo editavel - inserir nome da(o) atual superintende), autoriza

RG , CPF a utilizar as imagens abaixo descritas e que

sdo parte do acervo da FCCDA, exclusivamente na publicacao:
de autoria

O solicitante DECLARA estar ciente:

® oe gue ndo deve utilizar tais imagens, seja de forma total ou parcial em outros meios ou para
outras finalidades ndo descritas nesse Termo de Autorizacdo tais como videos, bancos de
imagens, CD-Romes, sites ou outros meios digitais, publicacdes impressas e nem em qualquer
outra midia que venha a ser desenvolvida ou criada.

De que a autoriza¢do de uso de imagem esta restrita aos objetos e/ou documentos descritos
no verso deste termo, e que nao se estende a terceiros.

Da obrigatoriedade de citar os créditos “Fundacdo Cultural Carlos Drummond de Andrade /
(area editavel) — Itabira / MG — Brasil”, bem como a cita¢do dos dados referentes as pecas.

De que em caso de nova utilizacao da reproducdo da imagem do objeto descrito neste termo,
caberd ao usuario o preenchimento de novo termo de autorizacdo de uso de imagem.

De que autorizagdes relativas aos direitos autorais e de uso de imagem, quando pertinentes,
devem ser solicitadas diretamente aos autores, retratados, herdeiros ou representantes
legais.

® oe que a pessoa fisica ou juridica, conforme o caso expresso neste termo, responsavel pela
utilizacdo dos documentos terd inteira e exclusiva responsabilidade, no dmbito civil e penal,
a qualquer tempo, sobre danos materiais ou morais que possam advir do uso das
reproducbes fornecidas, bem como das informagdes nelas contidas, eximindo,
consequentemente, de qualquer responsabilidade, a FCCDA e seus servidores;

® Das restricdes da Lei n29610, de 19.02.1998 (Lei de Direitos Autorais); dos art. 138 e 145 do
Cadigo Penal, que prevé os crimes de calunia, injuria e difamacdo; bem como da proibicéo,
decorrente do art. 59, inciso X, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 1988,

de difundir as informacgdes obtidas que, embora associadas a interesses particulares, digam
respeito a honra e 4 imagem de terceiros;

® oe que seja cedido um exemplar da publicagdo em questdo para a Se¢do de Acervos e
Pesquisa da FCCDA.

Descricdao das imagens solicitadas: no verso
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O solicitante reconhece que o representante abaixo tem total poder para assinar este acordo e
concorda em cumprir seus termos.

Itabira, de de 20__.

Assinatura do doador Superintendente da FCCDA
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Testemunha 1 Testemunha 2

P. TERMO DE RESPONSABILIDADE PELA REPRODUGCAO DE DOCUMENTOS

SECAO DE ACERVOS E PESQUISA

............................................................................................................................................ (nome da pessoa legalmente

expedidor .....cccovverieerieeene ,edocpfng e , na qualidade de
................................................................................... (diretor, presidente, sdcio, etc) e, portanto, representante legal da
[T Yo I [0 [ e [ x-S PSP PRRPPRRP (denominagdo da

empresa oU Orgao PUDIICO), CNPJ ..ot e e e s e st e e s seesaeesseesseeenneennseseeenseeenses residente  a

(pessoa fisica, preencher com enderego e telefones; representante legal de pessoa juridica, informar endereco e telefone
da entidade representada).
DECLARA estar ciente:

® oDe que a reprodugdo dos documentos descritos no verso desta folha é de originais custodiados pela Fundagao
Cultural Carlos Drummond de Andrade (FCCDA).

Da obrigatoriedade de, por ocasido da divulgacdo das referidas reprodugGes, mencionar sempre que os
respectivos originais pertencem ao acervo do FCCDA;

De que as reprodugdes objetos deste ndo podem ser repassadas a terceiros;

De que em caso de nova utilizagdo da reprodugdo objeto deste termo, cabera ao usudrio o preenchimento de
novo termo de responsabilidade;

Das restrigoes a que se referem os art. 4 e 6 da Lei n2 8.159 de 08.01.1991 (Lei de Arquivos); da Lei n29610, de
19.02.1998 (Lei de Direitos Autorais); dos art. 138 e 145 do Cddigo Penal, que prevé os crimes de caluinia, injuria
e difamagdo; bem como da proibi¢do, decorrente do art. 592, inciso X, da Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil, de 1988, de difundir as informagdes obtidas que, embora associadas a interesses particulares, digam
respeito a honra e @ imagem de terceiros;

® De que a pessoa fisica ou juridica, conforme o caso expresso neste termo, responsdavel pela utilizagdo dos
documentos tera inteira e exclusiva responsabilidade, no ambito civil e penal, a qualquer tempo, sobre danos
materiais ou morais que possam advir do uso das reprodugdes fornecidas, bem como das informagdes nelas
contidas, eximindo, consequentemente, de qualquer responsabilidade, a FCCDA e seus servidores;

® oDe que autorizagdes relativas aos direitos autorais e de imagem, quando pertinentes, devem ser solicitadas
diretamente aos autores ou retratados.

DECLARA igualmente que as reprodugdes serdo utilizadas exclusivamente por

............................................................................................................................................ (nome da pessoa fisica ou

denominagdo da pessoa  juridica que utilizara as reprodugdes), no  ambito do projeto
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........................................................................................................................................................................ (titulo, cartaz,

exposicdo, filme, publicagdo, etc, ou como fonte de pesquisa).

Itabira, de de 20__.

Assinatura do doador Superintendente da FCCDA
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Testemunha 1 Testemunha 2

Q. REQUISICAO DE SERVICOS - REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

SEGAO DE ACERVOS E PESQUISA

D 1= 1o [ o] | T3 ) = ot- [ X USRI
=T LU= =] ) o= PO STPPPPPPUPRNN
BL=1=] {0 4 LT PSRRI

[ 0 0 F= 1 TR

(] Copia de digitalizacdo em pen drive

(] Fotocdpia

] Digitalizagdo a ser realizada pelo pesquisador
(] Fotografia a ser realizada pelo pesquisador

Documento Quantidade de paginas|

Itabira, ............ AE oo ——— de i,

(Assinatura do retirante do material)
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Servidor Responsavel
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DA MARCA

R. MANUAL DE USO DE MARCA DA FCCDA

Y
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Manual da Marca

FUNDAGAO CULTURAL
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DE ANDRADE

Paleta de Cores

#AA3240

#336807B

(8

#5B5B5E

Fundagcéo Cultural Carlos Drummond de Andrade
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Manual da Marca

FUNDAGAO CULTURAL
CARLOS DRUMMOND

DE ANDRADE

Paleta de Cores Cores claras

Para permitir uma maior flexibilidade na aplicacdo da marca, &€ possivel
aplica-la com as cores originais sobre fundos homogéneos e claros

até uma porcentagem equivalente a 10% da saturagéo total da cor

FUNDACAO CULTURAL FUNDAGAO CULTURAL
CARLOS DRUMMOND CARLCS DRUMMOND
DE ANDRADE DE ANDRADE

FUNDAGAO CULTURAL (F:I.LI':‘IESSQ ;::;;?::L
CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
DE ANDRADE

qualguerar tadas

Fundagao Cultural Carlos Drummond de Andrade

(&)
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Manual da Marca

Paleta de Cores

(),

Cores escuras

FUNDAGAO CULTURAL
CARLOS DRUMMOND
DE ANDRADE

FUNDAGAO CULTURAL
CARLOS DRUMMOND
DE ANDRADE

Para aplicagoes em fundo escuro, deve-se optar por uma versao monocromatica,

respeitando os critérics de contraste e legibilidade.

FUNDAGAO CULTURAL FUNDAGAO CULTURAL
CARLOS DRUMMOND CARLOS DRUMMOND
DE ANDRADE DE ANDRADE

FUNDAGAO CULTURAL
CARLOS DRUMMOND
DE ANDRADE

FUNDAQﬂO CULTURAL
CARLOS DRUMMOND
DE ANDRADE

Fundagéo Cultural Carlos Drummond de Andrade
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Usos Proibidos

gotipo & demais variagbos ou
qualquer aplicagio descrita nas

A marca da FUndagéio néo deve
ser alteradg, seja nas suds cores,
diagramagdo ou proporgoes, nem

tdo pouco ser subposta por elementos

grdficos, linhas, etc.

Ao lado, alguns exemplos de erros

gue ndo podem ocorrer.

Certifique-se de que a marca seja
reproduzida com fidelidade

Ol Ndo alongue ou achate a marca
02. Nao recrie ou aitere a logo

03. NGo mude as cores da marca
04. Ndo inciine o logo

05. Ndo use sombras ou efeitos

06. Ndo rotacione os elementos

07. Néo altere as proporgées entre os elementos

(®)

0.® () LEEESTE 0@ X
B . FUNDAGAO CULTURAL
DE ANDRADE
CARLOS DRUMMOND
DE ANDRADE

FUNDAGAO CULTURAL -

FUNPACAO COL TURAL
CARLOSDRUMMOND ® el Sl
DE ANDRADE .

LEANORADE

DE ANDRADE

FUNDAGAO CULTURAL
08. w CARLOS DRUMMOND
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