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Apresentacao

Uma politica de gestdo baseia-se em alguns principios, sendo um dos mais relevantes
o conhecimento e controle das func¢des das atividades desenvolvidas pela instituicdo. Assim, a
elaboracdo de manuais de trabalho representa um instrumento fundamental para o desenvolvi-
mento e aprimoramento das atividades institucionais.

A Fundacdo Casa de Rui Barbosa (FCRB) ¢ responsavel por alguns dos mais relevan-
tes acervos culturais e historicos do pais. Cabe ao Centro de Memoéria e Informacao (CMI) a
aquisi¢do, preservacao, organizacao, guarda e difusdo desse patrimonio, composto por arquivos
pessoais de interesse historico, arquivos pessoais de escritores brasileiros, arquivo institucional
e bibliotecas. Compreende, ainda, o museu e o jardim histdrico.

O CMI compde-se, assim, de duas divisdes, o0 Museu Casa de Rui Barbosa e o Arquivo-
-Museu de Literatura Brasileira, abrangendo trés servigos: o Arquivo Historico e Institucional,
as bibliotecas e o Setor de Preservagdo. Além desses setores, 0 CMI dispde do Nucleo de Preser-
vacdo Arquitetonica (NPARQ), responséavel pelos projetos e pesquisas sobre preservagdo arqui-
tetonica, incluindo o assessoramento no controle dos espacos histdricos e de guarda de acervos.

Este manual representa uma colaboragdo coletiva do CMI, elaborado por funcionarios
indicados pelos diversos setores que se dedicaram a levantar e organizar as rotinas de servigos.
Cabe, ainda, mencionar que este trabalho se baseou no instrumento Politica de acervos: manual

de gerenciamento e uso, elaborado pela Fundagdo Joaquim Nabuco.

Ana Ligia Silva Medeiros

Diretora do Centro de Memoria e Informagao

Voltar O 8
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Centro de Memoria e Informacao (CMI)

Preambulo

O Centro de Memoria e Informagao (CMI) da FCRB tem a responsabilidade de pesquisar,
preservar, tratar tecnicamente, expor e divulgar os bens e as colegdes sob sua tutela, como
o complexo arquitetdnico e paisagistico e os acervos arquivistico, bibliografico, museolo-
gico e arqueologico.

O CMI ¢ constituido por trés servigos, duas divisdes e um nucleo:

a. Servico de Arquivo Historico e Institucional (SAHI);

b. Servico de Biblioteca (BIB);

c. Servico de Preservagdo (SEP);

d. Divisdo Museu Casa de Rui Barbosa (MCRB);

e. Divisdo de Arquivo-Museu de Literatura Brasileira (AMLB);

f. Nucleo de Preservagdo Arquitetonica (NPARQ).

Este manual estabelece e regulamenta o gerenciamento e a utilizagdo dos acervos do CMI

por meio de orientagdes gerais do centro e especificas de cada servigo, divisdo e nucleo.

Dos acervos

Os acervos do CMI abrangem uma variada composi¢do de objetos de carater histdrico e
de diversas tipologias: edificio-acervo, jardim historico, objetos, mobiliarios, documentos
textuais (livros, folhetos, monografias, teses, periodicos e arquivos privados), iconografi-
cos (fotografias, desenhos, gravuras e pinturas), cartograficos (mapas e plantas), sonoros,
musicograficos, audiovisuais (peliculas e fitas), micrograficos e informéaticos (documentos
digitais). Os acervos do CMI estdo alocados no SAHI, BIB, MCRB ¢ AMLB.

O SEP e o NPARQ adotam medidas de preservagdo preventiva e corretiva adequadas aos
respectivos suportes, com o apoio de laboratorios técnicos e conservadores especializados

em arquitetura, museologia e técnicas graficas.

Da administra¢ao dos acervos

Ao CMI compete o gerenciamento dos objetos culturais pertencentes a FCRB, assegu-
rando as melhores condigdes para sua expansdo, guarda, preservagao, tratamento técnico,
divulgagdo e acesso, estabelecendo, no ambito de sua competéncia, métodos e procedi-
mentos para a gestdo, em especial das a¢des de preservacgao e restauracdo de acervos pa-

trimoniais (museologico, arquivistico, bibliografico, arquitetonico e ambiental).
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O CMI possui corpo funcional formado por assistentes, técnicos, analistas e tecnologistas
da area de ciéncia e tecnologia.

Cada servico, divisdo e nticleo responde pelo acervo sob sua responsabilidade junto a
diretoria do CML.

A FCRB estabelecera uma Comissdo de Politica de Acervo para avaliacao e decisdo de
proposicdes de aquisicao e descarte e para discussdo de questdes extraordinarias relativas

aos acervos.

Da aquisi¢cdo dos acervos

Os acervos do CMI sao formados por compra, doagdo e permuta.

Todo processo de aquisi¢ao de acervo deve ser realizado a partir de proposicao dirigida a
diretoria do CMI, sob a forma de processo administrativo, e posteriormente a presidéncia
da FCRB para analise da pertinéncia e autorizagao da aquisicao.

A presidéncia deverd encaminhar o processo a Procuradoria Federal junto a FCRB para
analise de minuta de contrato a ser realizado entre as partes.

O CMI se reserva ao direito de recusar a entrada de unidades em seus acervos quando es-
tas ndo estiverem em consonancia com seus objetivos, ndo se encontrarem em condigdes

adequadas de conservacdo ou por quaisquer outros motivos julgados relevantes.

Do registro dos acervos

Os acervos do CMI sdo registrados por meio de processo administrativo € em base de
dados e livro de tombo.

A conservacao adequada dos documentos referentes ao registro de cada unidade dos acer-
vos do CMI ¢ tdo importante quanto a propria conservacao do acervo, uma vez que unida-
de do acervo sem documentacao de registro perde grande parte de seu valor histérico e/ou
cientifico e/ou cultural. Deve-se dar a devida atencdo as condig¢des de acondicionamento
e seguranga desses documentos, devendo ser conservados mesmo apds uma eventual alie-

na¢do de alguma unidade do acervo.

Da conservagio dos acervos

As técnicas de conservacdo sdo especificas para cada tipologia de acervo e serdo definidas
por cada servico, divisdo e ntcleo, a partir dos padrdes descritos neste documento.

Os servigos, divisdes e niicleo do CMI contam com técnicos e tecnologistas especializa-
dos em conservagao e restauragao.

Os acervos do CMI devem ser protegidos por um sistema de seguranca efetivo contra

sinistro, furto, depredagao e outras situagdes de emergéncia que os coloquem em risco.

Voltar O 10
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Da alienacio dos acervos

A alienagdo de unidades dos acervos do CMI pode ocorrer por deterioragdo, por desinte-
resse (quando ndo mais servir aos objetivos do CMI) ou por desaparecimento.

Deverao ser devidamente registrados, por cada servigo, divisdo e nicleo, os motivos € 0
destino da unidade do acervo alienada.

As proposigoes e decisdes de alienagdo por deterioracdo sdo exclusivas dos servigos, divi-
sdes e nlicleo nos casos rotineiros.

Nos casos de alienagdo por deterioracdo de unidades dos acervos raras ou de importancia
histdrica, etnografica e cultural sujeitas a polémicas ou complica¢des de ordem juridica, a
decisdo caberd ao servigo, divisdo ou nucleo responsavel pelo acervo em conjunto com a di-
re¢ao do CMI, com a Procuradoria Federal junto 8 FCRB e com a presidéncia da institui¢ao.
As proposicdes de descarte por desinteresse deverdo ser encaminhadas a Comissdo de
Politica de Acervo para avaliacao e decisao.

Cada servigo, divisdo e nucleo possui regras proprias, devendo todo o processo referente
a alienac¢do ser devidamente registrado por ele.

Os casos de alienagdo por desaparecimento e/ou furto devem ser comunicados por escrito

a diretoria do CMI e a presidéncia da FCRB, em relatdrio circunstanciado.

Do acesso aos acervos

A consulta aos acervos do CMI ¢ aberta ao publico em geral durante o horario de funcio-
namento da FCRB, estabelecido para cada servico e divisao.

Os servicos e divisdes deverdo cadastrar seus visitantes e registrar as consultas aos acervos.
Cada servigo e divisdo tem suas normas especificas de acesso e consulta.

Casos excepcionais deverdo ser comunicados pelo servigo ou divisdo a dire¢gdo do CMI e

resolvidos em comum acordo.

Do empréstimo dos acervos

Todos os empréstimos de unidades dos acervos do CMI devem ser devidamente documen-
tados pelos servicos ou divisoes.

Cada servigo ou divisdo tera seu regulamento para empréstimo.

Casos excepcionais que nao se enquadrem neste manual deverdo ser comunicados pelo

chefe do servigo ou divisdo a dire¢gdo do CMI e resolvidos em comum acordo.

Voltar &) 1
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Da reproducio dos acervos

Cada servico ou divisdo tem sua politica de direitos autorais relativos ao uso de seu acervo
com base na legislagdo vigente, de modo a proteger a FCRB contra eventuais casos de
explora¢do comercial ou uso indevido.

Qualquer tipo de reprodu¢do de unidades dos acervos do CMI estard sempre condicionado
a seu estado de conservagao.

No minimo uma cépia de qualquer publicag@o que reproduza alguma unidade dos acervos

devera ser encaminhada a diretoria do CMI.

Da responsabilidade do usuario

Todo usuario dos acervos do CMI ¢ obrigado a respeitar as orientagdes estabelecidas neste
documento, as normas especificas do acervo que utiliza e as determinag¢des do servico ou
divisdo correspondente.

E dever do usuario zelar pela boa conservagdo dos acervos, sendo terminantemente proi-
bido fumar ou ingerir alimentos nas dependéncias onde as unidades de acervo estdo acon-
dicionadas e/ou expostas.

E responsabilidade do usudrio dos acervos registrar o devido crédito a FCRB por seu uso.

Da vigéncia do manual

Este manual tem prazo de vigéncia indeterminado e passa a vigorar a partir da publicagao
de portaria da presidéncia da FCRB.

Alteragdes deverao ser realizadas sempre que for constatado que os critérios nele estabe-
lecidos ndo estejam atendendo as expectativas e demandas dos usudrios, bem como aos
objetivos do CML.

Dos casos omissos
Os casos omissos serdo resolvidos pela diretoria do CMI em comum acordo com os servi-

cos ou divisdes, com a Procuradoria Federal junto a FCRB e a presidéncia da instituicao.
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Servico de Arquivo Historico e Institucional (SAHI)

1. Preambulo

1.1. O
do
do

Servigo de Arquivo Historico e Institucional (SAHI) tem por atribui¢des a gestdo de
cumentos, 0 processamento técnico, a organizagdo, a preservagdo e a divulgacio dos

cumentos sob sua guarda.

1.2.  As atividades desenvolvidas pelo SAHI sdo:

s B CHE = N e e B

j-

k.

L.

. gestdo de documentos;

. controle de formularios;

. conservagao preventiva dos documentos;

. registro de protocolo (recebimento, classificacdo e tramitagao de documentos);

. arquivamento em fase corrente, intermediaria e permanente;

atendimento ao usudrio (pesquisas referentes a processos de tomadas de decisdes e de-

senvolvimento de atividades institucionais);

. organizacdo de documentos;

atualizagdo dos inventérios da fase intermediaria, permanente e de documentos especiais;
alimentac¢do de sistemas de informagao;

avaliagdo de documentos;

empréstimo e controle de documentos;

tratamento técnico de arquivos pessoais;

m. aquisi¢ao de acervos;

< wn

u.

V.

. conservagdo preventiva dos documentos;
identificagdo dos documentos;

arranjo;

. descrigdo de documentos;

elaboracao de instrumento de pesquisa;

. alimentacdo de sistemas de informagao;

. atendimento ao usudrio;

servico de informacao ao cidadao (SIC);
atendimento aos cidaddos através de qualquer meio legitimo (presencial, internet, tele-

fone, correspondéncia, etc.), atuando como cadastrador e respondente.
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Do acervo

O acervo do SAHI esta dividido em duas linhas. Uma linha de acervo ¢ constituida pe-
los documentos institucionais, produzidos ou recebidos pela FCRB no exercicio de suas
atividades, desde sua criagdo, em 1930, até os dias de hoje. A outra linha de acervo — ini-
cialmente constituida pelas cole¢des e arquivos pessoais de Rui Barbosa, seus familiares e
contemporaneos — hoje foi ampliada para incluir arquivos pessoais de historiadores, geo-
grafos e outros intelectuais cuja trajetoria de vida esteja relacionada a histéria do Brasil, a
historia do Rio de Janeiro ou a disseminagdo da cultura no Brasil.

O Arquivo Institucional reflete a historia da FCRB desde sua criagdo. Em permanente
crescimento, reune documentos textuais, fotografias, desenhos arquitetdnicos, cartazes,
fitas de videocassete, negativos, fotolitos, DVDs e CDs.

O acervo institucional esté classificado e organizado em cinco grandes areas: Adminis-
tracdo Geral, Difusdo Cultural, Atividades Didaticas, Pesquisa e Estudos ¢ Documenta-
¢do e Informacao.

A Administragdo Geral do Arquivo Institucional retine documentos que tratam de: orga-
nizacdo e estruturagdo da FCRB (criagdo, estatutos, regimentos, organograma, conselho,
normas de trabalho), programagdo de atividades, projetos, recursos humanos, seguranga,
gestdo financeira e orgamentaria, relagdes institucionais com o publico e com outras insti-
tuicdes (Ministérios, Congresso Nacional, Comissdes, etc.), patrimonio, € servigos basicos.
A érea Difusdo Cultural do Arquivo Institucional retine documentos que tratam da reali-
zagdo de eventos culturais, cientificos e académicos promovidos pela instituicdo, como
recitais, mostras de cinema, exposi¢des, seminarios, congressos, semana da cultura, con-
cursos € prémios e outros.

A 4rea Atividades Didaticas retine documentos que tratam das atividades da FCRB volta-
das para o publico estudantil, universitario e especializado e de seus programas especiais.
A area Pesquisa e Estudos retine documentos que tratam das areas de pesquisa histdrica,
ruiana, juridica e filologica.

A area Documentag¢do e Informacao retine documentos que tratam das atividades de pre-
servacgdo, conservagao e disponibilizacdo dos diferentes acervos (arquivistico, bibliografi-
co e museologico), da produgdo e intercambio do saber técnico-cientifico referente a esses
acervos, bem como da produgdo editorial da FCRB.

As Colegdes e Arquivos Pessoais do Arquivo Histérico incluem personalidades relevantes
para a histdria do Brasil, a historia do Rio de Janeiro ou que tenham relagdo com a dis-
semina¢do da cultura no Brasil. Estdo organizados de acordo com a procedéncia, sendo
denominados “fundos de arquivo” os conjuntos de documentos produzidos e acumulados

por uma pessoa fisica ou juridica ao longo de sua existéncia e que guardem relagdo com
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as atividades desempenhadas por essa pessoa. As colegdes, por sua vez, sdo 0s conjuntos

formados por documentos reunidos por vontade de um colecionador.

Da aquisi¢cdo do acervo

A aquisic¢do de arquivos pessoais para o0 SAHI se da por meio de doagao.

O acervo doado deve estar inserido em uma das linhas de acervo do SAHI (ver item 2.1.).
A doacgdo deve ser formalizada através da abertura de um processo administrativo e de um

Contrato de Doacao, celebrado entre a FCRB e o(s) doador(es).

Da conservaciao do acervo

Os documentos do SAHI sao guardados em reserva técnica e acondicionados em mobilia-
rio proprio, de acordo com suas especificidades.

Acreserva técnica possui sistema de refrigeragao ininterrupta e aparelhos desumidificadores.
Periodicamente, avalia-se o estado de conservacao dos documentos, €, quando constatada

a necessidade de intervengao, eles sdo encaminhados para o Servigo de Preservacao.

Do acesso ao acervo

O acesso ao acervo se d4 mediante agendamento através do e-mail <consulta.acervo@
rb.gov.br> ou diretamente na Sala de Consultas.

O usuario devera preencher formulario especifico de cadastramento para fins de estatistica
e de avaliacdo de perfil.

A pesquisa dos documentos ¢ feita por meio de indices onomasticos, tematicos e cronolo-
gicos, inventarios analiticos e por consulta a base de dados.

No caso dos documentos que ja estejam digitalizados, o usudrio tera acesso a copia digital,
e ndo ao original.

Para manusear os documentos do SAHI, o usuario devera utilizar luvas, que estdo dispo-

niveis na sala.

Do empréstimo do acervo
Os arquivos pessoais ndo poderdo ser emprestados. O fundo institucional, no entanto,

pode ser emprestado internamente para o processo de tomada de decisoes.

Da reproducgio do acervo
O usuario devera solicitar seu pedido de reproducdo através dos e-mails <consulta.acer-

vo@rb.gov.br> ou <arquivo@rb.gov.br>.

Voltar &) 15


mailto:consulta.acervo%40rb.gov.br?subject=
mailto:consulta.acervo%40rb.gov.br?subject=
mailto:consulta.acervo%40rb.gov.br?subject=
mailto:consulta.acervo%40rb.gov.br?subject=
mailto:arquivo%40rb.gov.br?subject=

7.2.

7.3.

74.

Fundacio ¢ <O Casa de Rui Barbosa

O usudrio recebera orientacdo sobre direitos autorais e obrigatoriedade de atribuicao de
crédito a FCRB nos casos de publicac¢ao ou divulgagdo de qualquer documento.

O usuario do banco de iconografia pode solicitar a reprodu¢do por meio da propria
ferramenta.

O usuario devera assinar o “Termo de Licenga para reprodugdo de acervo arquivistico
da Fundagdo Casa de Rui Barbosa”. Com esse instrumento o usudrio declara que se res-
ponsabiliza por qualquer dano material ou moral decorrente da violagdo das obrigacdes
estabelecidas no instrumento, sem prejuizo das providéncias penal, civil e administrativa,
isentando a FCRB por qualquer dano causado a terceiros com a utilizagdo irregular dos

direitos autorais pertinentes ao acervo.
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Servico de Biblioteca (BIB)

Preambulo

O Servico de Biblioteca ¢ constituido por quatro bibliotecas: Biblioteca de Rui Barbosa
(RB), Biblioteca Sao Clemente (SC) e Biblioteca Infantojuvenil Maria Mazzetti (Bimm)
e Repositorio Digital.

Atividades desenvolvidas pelas bibliotecas:

a. atendimento a consulta no local, por telefone ou e-mail;

b. empréstimo de publicagdes (direto ao usudrio e entre bibliotecas);

c. catalogacdo e classificacdo dos documentos, em conformidade com os cédigos de ca-
talogacdo (Codigo de Catalogacdo Anglo Americano — AACR?2) e sistemas internacio-
nais vigentes;

d. alimentagdo das bases de dados bibliograficas referenciais informatizadas, conside-
rando-se descricdo fisica e temadtica, e o controle patrimonial;

e. preparo fisico dos documentos para incorporagdo ao acervo (etiquetacao, identificacao
de condig¢des fisicas e, se for o caso, providéncias para encaminhamento ao Servigo de
Preservagdao — SEP);

f. execucdo de quaisquer outras atividades ligadas ao acompanhamento dos processos
técnicos e servigos contratados;

. atividades ludico-pedagdgicas de incentivo a leitura;

aQ

h. desenvolvimento de projetos de pesquisa.

Da localizacio do acervo

O acervo da Biblioteca Rui Barbosa esta alocado no Museu Casa da Fundacao, distribuido
nas salas e organizado por localizacdo alfanumérica que identifica a localizagdo unitaria
da sala, estante, prateleira e posi¢ao.

O acervo da Biblioteca Sdo Clemente esta localizado no subsolo do Edificio-Sede, sendo
composto por diversas cole¢des (originarias de bibliotecas pessoais recebidas) e publica-
¢oes avulsas originarias de compra, doagdo ou permuta que compdem um conjunto gené-
rico identificado apenas pelo cddigo da biblioteca, “SC”.

O acervo da Bimm esta localizado em sala da drea do Museu, tendo organizagdo propria
da literatura infantojuvenil.

A Biblioteca Digital utiliza plataforma especifica e distinta das demais bases de dados

referenciais e tem como objetivo armazenar, gerir, preservar ¢ divulgar essa producao a
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nivel nacional e internacional via internet. Os requisitos dos sistemas mencionados sao

compativeis e passiveis de integragao.

Do acervo

A biblioteca de Rui Barbosa foi organizada ao longo de sua vida e adquirida pelo governo
brasileiro em 1924. Reunindo em torno de 23 mil titulos, as obras versam sobre os mais
variados ramos do conhecimento, destacando-se as obras juridicas. Esse acervo ¢ compos-
to por livros, folhetos, mapas, obras de referéncia e periddicos.

O acervo da Biblioteca Sao Clemente, criada em 1929, possui em torno de 160 mil titulos
e ¢ constituido por publicagdes incorporadas mediante compra, doagcdo ou permuta em
casos eventuais, tendo recebido também colegdes integrais de personalidades ilustres no
ambito da literatura brasileira. Atualmente fazem parte desse acervo as colegdes: Clarice
Lispector, Cornélio Pena, Dalcidio Jurandir, Evanildo Bechara, Gonzaga Duque, Gloria
Pondg¢, Joanita Blank, Judith Grossman, Joaquim Inojosa, Lucio Cardoso, Murilo Aragjo,
Manuel Bandeira, Osman Lins, Pedro Nava, Rodrigo de Souza Ledo, Rodrigo Melo Fran-
co de Andrade, Ribeiro Couto, Teéfilo de Andrade, Thomaz Lopez, Vinicius de Moraes.
Nessas colecdes destacam-se Andrade Muricy, Helio Vianna, Folheto de Cordel e Plinio
Doyle, por conterem obras de grande importancia por seu contetdo e raridade.

O acervo da Biblioteca Sao Clemente ¢ composto por livros, folhetos, obras de referéncia,
periddicos, artigos de periodicos, catalogos de exposicdo, dissertacdes, teses, relatorios
de atividades e obras diversas em suporte eletronico (CDs e DVDs). Distinguem-se das
diversas colegdes e formatos as obras consideradas raras, segundo os critérios tradicional-
mente estabelecidos (data de publicacdo, primeiras edi¢des, com dedicatorias, anotagdes
de pessoas renomadas, raridade de exemplar, com ex-/ibris, etc.).

A Bimm possui cerca de 11 mil titulos e oferece a seu publico experiéncias culturais e
educativas. Inaugurada em 2 de abril de 1979, em comemora¢ao ao Dia Internacional do
Livro Infantil, atua permanentemente em atividades de incentivo a leitura e atividades
ludico-pedagogicas (contacao de historia; oficina de arte; colonia de férias; encontro com
o autor; langamento de livro, etc.), além de desenvolver um precioso acervo.

A Fundag¢ao Nacional do Livro Infantil e Juvenil teve participagdo ativa na cria¢ao e fun-
cionamento da Bimm, tendo continuidade com os primeiros bibliotecarios do quadro da
FCRB. A partir do ano de 2007, foram iniciados projetos de pesquisa voltados a revitalizar
as atividades da biblioteca, segundo um plano educacional elaborado e o desenvolvimento
de uma politica do servico de referéncia. Dessa forma, realizou-se inicialmente um diag-
noéstico em convénio com a Catedra Unesco de Leitura da Pontificia Universidade Cato-

lica do Rio de Janeiro, e, nos anos seguintes, novas atividades foram desenvolvidas com
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base no plano educacional. Essas a¢des tinham também o objetivo de ampliar o nimero
de usudrios cadastrados da biblioteca.

A partir de 2014, seguindo a politica do Servigo de Referéncia, foram efetivadas as no-
vas orientacdes no atendimento aos usudrios da Bimm, visando produtos direcionados ao
publico infantojuvenil. Nesse foco foi delineado um projeto para o desenvolvimento de
uma colec¢ao de interesse geral, contemplando temas como preservagao do meio ambiente,
ecologia e artes, ampliando a natureza do acervo de literatura infantojuvenil.

Com o Repositdrio Digital, pretende-se contribuir para a protegao e valorizagdo da memo-
ria intelectual da FCRB, bem como aumentar a visibilidade, acessibilidade e impacto de
seu valor cientifico e cultural. Seu acervo ¢ composto pela producdo intelectual da FCRB,
livros, periddicos, folhetos de cordel, capas e recortes selecionados da Biblioteca de Rui
Barbosa, série Obras Completas de Rui Barbosa, folhetos em geral, obras de autoria ou

traduzidas por Rui Barbosa e obras sobre Rui Barbosa.

Do desenvolvimento dos acervos

O desenvolvimento de cole¢des ¢ um processo constituido por etapas' que ocorrem nas
atividades rotineiras das bibliotecas, mesmo ndo sendo necessariamente presentes em to-
das. As etapas sdo interdependentes e estdo divididas da seguinte forma:

a. Estudo da comunidade — Identificacdo do tipo de comunidade atendida e conheci-
mento dos interesses que a comunidade busca nas bibliotecas para a futura sele¢ao
e aquisi¢ao;

b. Sele¢do — O processo de selecdo consiste na aplicagdo de um conjunto de critérios e
procedimentos que orientam a tomada de decisdo nas agdes de incorporagdo do acervo
em desenvolvimento e atualizag@o. A selecdo obedecera aos seguintes critérios:

— atender as areas do conhecimento de competéncia da FCRB, no que diz respeito as
atividades de pesquisa, técnicas e administrativas;
— atender as pesquisas desenvolvidas no &mbito do Programa de P6s-Graduagdo em

Memoria e Acervos da Fundagao Casa de Rui Barbosa.

Da forma de recebimento dos acervos

Recebimento de obras solicitadas por doagdo:

a. identificagdo e registro em planilha especifica dos materiais recebidos por doacao;

b. envio de carta ou mensagem eletronica de agradecimento pelo envio de publicacdes;

c. separacao do material doado para encaminhamento ao processamento técnico.

' VERGUEIRO, Waldomiro. Selecdo de materiais de informagdo: principios e técnicas.
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Recebimento de obras por doagdo espontanea:
a. identificagdo e registro em planilha especifica dos materiais recebidos por doagao;
b. envio de carta ou mensagem eletronica de agradecimento pelo envio de publicacdes;
c. analise para selecdo do material doado, tendo em vista dois possiveis destinos: enca-
minhamento ao processamento técnico, caso seja de interesse do acervo, ou providén-
cias para doacdo a outras instituicdes;
d. em caréter especial, ressalta-se que as publicagdes oriundas da distribui¢do em obe-
diéncia a Lei Rouanet sdo analisadas quanto a adequacdo aos acervos e destinadas

conforme os critérios mencionados no item anterior.

Da aquisicio de acervos

E a execugio das decisdes a partir da sele¢io, sendo implementadas por meio de compra,
doacdo ou permuta do material bibliografico, incluindo a alocag¢do de recursos e com os
devidos registros.

Por compra — Processo de agregacao a colegdo, através da compra, de titulos anteriormen-
te selecionados, de acordo com os seguintes procedimentos:

a. preparo das listas de obras sugeridas pelos setores da FCRB ou usudrios externos, apos
analise e sele¢do das indicagdes;

b. pesquisa dos titulos no mercado livreiro, para identificacdo do prego de capa e precos
de livrarias, estabelecendo mapa comparativo e definidor de or¢gamento;

c. preparo e encaminhamento, sob forma de proposta or¢amentaria, da lista de obras para
apreciacdo e aprovagdo da direcdo do CMI e encaminhamento & Coordenacao Geral de
Planejamento e Administragdo (CGPA), para providéncias de licitacdo;

d. recebimento das obras adquiridas, conferéncia dos itens e pregos, confirmando o cor-
reto fornecimento;

e. encaminhamento das publica¢des para o processamento técnico.

Por doacao recebida — Essa modalidade de aquisi¢ao prevé duas formas possiveis. No caso
de doagdes solicitadas, as obras recebidas sdo encaminhadas ao processamento técnico.
No caso daquelas espontaneas, sdo aplicados os critérios previstos no item 5.2.c (Selecdo).
Por permuta — A permuta consiste em um acordo estabelecido com outra institui¢do, com

0 compromisso mutuo de fornecimento de obras, passando-se ao processamento técnico.

Da alienacio de acervo
E a a¢io tomada mediante uma prévia avaliagio individualizada de cada material, avalian-

do se devera ser desbastado, remanejado ou descartado.

Voltar O 20



7.2.

7.3.

7.4.

8.2.

8.3.

Fundacio ¢ <O Casa de Rui Barbosa

O desbastamento ¢ o processo pelo qual se retira o material individual ou partes de cole-

¢des, para remanejamento ou descarte. O desbaste tem como objetivos principais adequar

a colecdo aos interesses dos usudrios; evitar o crescimento desordenado da colecdo e des-

perdicios de recursos humanos, financeiros e de infraestrutura.

O remanejamento € o processo de deslocamento de um documento ou uma colegdo para

locais de menor acesso. Assim, o documento ou a cole¢do remanejada ndo sdo descarta-

dos, ao contrario, continuam fazendo parte do acervo.

O descarte ¢ o processo de retirada definitiva e total do documento ou da colec¢do. Serdo

considerados os seguintes critérios para o descarte de materiais:

a. inadequacao de conteudo, no caso das obras que possam se tornar desatualizadas ou que
recebam nova avaliacdo por parte de especialistas que tenham recomendado o descarte;

b. condicdes fisicas ndo recuperaveis mediante agdo de restauragdo ou que nao justifique
o custo dessa restauragao;

c. excedente de exemplares ndo mais necessarios.

Da analise documentaria do acervo

Em sequéncia a decisdo de incorporar a obra ao acervo, esta passara por etapas de preparo

até estar em condigdes de ser disponibilizada ao usuario. Essas etapas caracterizam o pro-

cessamento técnico, que se utilizara de instrumentos autorizados, como:

a. Cddigo de Catalogagdao Anglo-Americano (AACR?2);

b. Manual de Catalogacdo em Marc21, da biblioteca e do sistema de base de dados;

c. Tabela de Cutter, para obras de referéncia;

d. Classificacdo Decimal de Dewey (CDD) 22% edi¢do, para obras de referéncia.

Registro dos materiais:

a. separacdo das obras para destinacdo as bibliotecas, conforme o caso;

b. separacao do material de acordo com sua tipologia: livros, catdlogos de exposi¢do,
periddicos, CD-ROM, DVD, etc.;

c. atribuicdo de niumero de tombo a obra, no caso de livros e folhetos, registrando, em
planilha especifica de controle, as informagdes basicas que a identifique.

Classificagdo — Atribui¢do de classe para ordenamento das obras no acervo, mediante

critérios proprios das bibliotecas e cole¢des. A notacao resultante tornara possivel o orde-

namento da obra e sua exata localizagdo fisica.

a. Selecdo de nimero de chamada que possibilite arranjo logico e funcional da colecao,

das seguintes formas:
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— no caso das colegdes com ordenacao fixa, atribuir nlimero simples, de acordo com
a codificacdo de cada colegao;

— no caso das obras de referéncia e obras da colecdo Mestrado, analisar a tematici-
dade da obra, tendo em vista a atribuicdo do nimero da Classificacdo Decimal de
Dewey, associando-o ao cdodigo referente a autoria (Tabela de Cutter);

— no caso das obras da Biblioteca Infantojuvenil, ¢ atribuido cédigo de classificagdo
da literatura infantojuvenil ou outros codigos aplicados para identificagao de cole-

coes especiais.

8.4. Catalogagdo — Descri¢ao fisica do documento de modo a individualiza-lo, facilitando sua

recuperacio. E feita de acordo com as regras do AACR2:

a.

b.
C.
d.

pesquisa na base de dados para identificacdo da prévia existéncia de outra edigcdo da
obra ou exemplares da mesma a ser tratada, tendo em vista a inclusdo do novo exem-
plar no registro bibliografico ou elaboracdo de novo registro;

leitura técnica do documento;

transcri¢ao dos dados referentes a edi¢ao e publicagdo da obra, de acordo com 0 AACR2;

determinagdo de entrada principal e entradas secundarias, de acordo com o AACR2.

8.5. Caso o item ja esteja catalogado na base, procede-se da seguinte forma:

8.6.

8.7.

a.

conferéncia das informagdes para certificar-se de que se trata, de fato, de exemplar da

obra (consultar, preferencialmente, ISBN, titulo, autor, edi¢do, ano, etc.);

. confirmando-se ser exemplar de obra ja catalogada, incluir apenas o exemplar indivi-

dualizando mediante a inclusdo do nimero de tombo (registro individual de cada item

fisico) e demais dados correspondentes;

. a catalogagdo de periddicos segue as mesmas recomendagdes de busca no catalogo,

conforme 8.4 a.

Indexagdo — Identificagdo e descri¢do do conteudo do documento com termos representa-

tivos, para fins de uma posterior recuperacgao de sua informagao. A indexacao consiste em:

a.

leitura documentaria tendo em vista a identificagdo do que o documento trata (tema-
ticidade);

. identifica¢@o dos conceitos no texto e se estao representados no vocabulario controlado;

c. adogdo de descritores previamente existentes no vocabulario e que representem a te-

maticidade ou estabelecer novos descritores, incluindo-os também no vocabulario.

Preparo fisico da obra para seu armazenamento — O tratamento fisico consiste na coloca-

cdo de etiquetas de lombada e codigos de barras, bem como carimbo de identificagdo da

biblioteca, no verso da folha, onde serd preenchido com as informagdes: origem, o numero

de registro, classificacdo e data de inser¢@o no acervo.
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9. Da conservacao do acervo

9.1. Os acervos pertencentes as bibliotecas sdo protegidos por um sistema de seguranga contra
sinistro, furto, depredacdo e outras situacdes de emergéncia que os coloquem em risco.
As intervengdes de conservacdo e restauracdo sdo efetuadas pelo Servigo de Preservacgdo
(SEP), mediante encaminhamento das obras aquele setor. Alguns procedimentos tornam-
se sistematicos:
a. necessidade de empréstimo para exposigoes;
b. necessidade de consulta em projetos prioritarios;

c. necessidade para digitaliza¢do da obra;

d

. a conservacao permanente ¢ monitorada e executada pelo SEP.

10. Do atendimento

10.1. Informagdes referentes ao atendimento na Sala de Consulta poderdo ser obtidas por meio
de contato telefonico, e-mail e presencialmente.

10.2. Atendimento telefonico — Sera informado que o atendimento ¢ iniciado mediante envio de
e-mail (consulta.acervo@rb.gov.br) com o pedido do material que o usudario deseja con-
sultar. Para realizacdo dessa busca, acesse a base de dados da Biblioteca (http://acervos.
casaruibarbosa.gov.br/) e realize a consulta. Geralmente ¢ necessario que haja um inicial
entendimento para que o usudrio explicite seu pedido (ver item 10.3.). Exce¢do: caso o
usuario ndo tenha familiaridade com correio eletronico (pessoas idosas, deficientes fisi-
cos, etc.), ha a possibilidade de agendar pelo telefone. Nesse caso, € necessario o enten-
dimento e anota¢@o do pedido do usuario na ficha para a selecdo do material. Resposta de
confirmag¢do ou ndo ao usudrio.

10.3. O atendimento via e-mail — Ao recebermos o e-mail do solicitante com seu pedido, a de-
manda ¢ identificada para preenchimento da ficha “Registro de Consulta — Empréstimo”
com os dados do material bibliografico. Os itens sdo confirmados ou ndo quanto a dispo-
nibilidade no acervo. Ao confirmamos a disponibilidade, o usudrio terd uma resposta por
e-mail na qual serd informada a reserva do material, bem como que ele proponha a data
e o horario de sua visita. Posteriormente, a proposta do usuério para agendamento sera
confirmada ou sera proposto a ele outro dia/horério, considerando-se a disponibilidade de
recep¢do na Sala de Consulta. Essa negociacdo continuard até que se estabeleca o agen-
damento final.

10.4. O atendimento presencial referente as bibliotecas Sdo Clemente e Rui Barbosa — Ocorre
um primeiro contato da recep¢do do Edificio-Sede, no andar térreo, comunicando-se
via telefone quanto a chegada de um usudrio que, apds sua devida identificacdo, terd

permissao para ser recebido na Sala de Consulta. Sera assim analisado pelo atendente da
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Sala de Consulta se ¢ um atendimento previamente agendado ou quais sdo as condi¢des
possiveis de atender, de imediato, & demanda desse usudrio. Portanto, alguns critérios
precisam ser observados:

a. Demanda de informagdes sobre as formas disponiveis de consulta;

b. Consulta a obras de referéncia disponiveis na propria Sala de Consulta ou de facil
busca na area de guarda;

c. Consulta a obras distintamente armazenadas na Biblioteca Sao Clemente ou na Biblio-
teca Rui Barbosa;

d. Acesso a obras raras em relagdo a possivel condicao ja existente de estarem digitalizadas;

e. Necessidade de orientagdo quanto a pesquisa nos bancos digitais;

f. Usuarios ndo residentes no Rio de Janeiro devem ser considerados casos que deman-
dam maior esfor¢o para um atendimento imediato ou nas proximas horas, conforme as
possibilidades de permanéncia e do acesso as obras demandadas;

g. Orientagdes possiveis ao usuario ndo agendado — esclarecimentos quanto as regras
referentes ao agendamento, caso nao seja possivel o atendimento imediato conforme
critérios do item anterior:

h. E informado o e-mail <consulta.acervo@rb.gov.br> para explicitar sua demanda in-
formacional e/ou detalhar as referéncias bibliograficas obtidas em buscas efetuadas
pelo proprio usudrio nas bases de dados <http://acervos.casaruibarbosa.gov.br/>;

i. Independentemente de ter sido efetuado agendamento, o usuario também podera aces-
sar as bases através dos terminais na Sala de Consulta.

10.5. O atendimento presencial referente a Biblioteca Infantojuvenil deveré seguir algumas regras:

a. criangas menores de 6 anos deverdo estar acompanhadas de um responsavel;

. o siléncio ndo ¢ exigido, mas ndo ¢ permitido gritar;
. ndo ¢ permitido entrar com carrinhos de bebé, nem com alimentos e bebidas;

. pertences esquecidos ndo sdo responsabilidade da biblioteca;

() o o (on

. os livros sdo emprestados aos socios, que poderdo levar até trés livros por um periodo
de quinze dias. O empréstimo pode ser renovado desde que o usudrio ndo tenha itens
pendentes ou o livro esteja reservado;

f. para se tornar socio, basta trazer duas fotos 3x4 do titular do cadastro, documento de

identidade do responsavel (caso o titular seja menor de idade) e comprovante de resi-

déncia. A Bimm ndo retém documentos, ndo € necessario trazer copias.
11. Da busca de obras das bibliotecas Sao Clemente ¢ Rui Barbosa

11.1. Apds recebermos a solicitagdo do usudrio, serdo confirmados os dados das obras desejadas

no sistema de base de dados, para prosseguimento de sua busca nos acervos. No caso do
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acervo da Biblioteca Rui Barbosa, pode ser necessario o agendamento de horario, consi-
derando-se o transporte das obras do Museu para a Sala de Consulta.

Obras da Biblioteca Sao Clemente sdo buscadas em seguida a sua demanda, dependendo
do caso de disponibilidade de pessoal.

Observagdo: obras da Biblioteca Infantojuvenil sdo de livre acesso e consultadas no local.

Dos usuarios

Os usuarios do Servigo de Biblioteca se distinguem entre externos e internos.

Sao considerados usuarios externos do Servigo de Biblioteca toda comunidade constituida
por cidaddos ndo vinculados a FCRB que queiram consultar seu acervo.

Sdo considerados usuarios internos do Servigo de Biblioteca todos servidores pertencentes

ao quadro da Fundagao, contratados, estagiarios e bolsistas.

Do cadastramento

O cadastro do usudrio externo sera realizado mediante o preenchimento do “Formulério de
Atendimento — Biblioteca”, para fins de estatistica e de avalia¢do de perfil.

E realizado um prévio e provisério cadastramento do usuario interno, mediante a inclusio
de dados disponiveis na Intranet. Posteriormente, o usuario confirma esse cadastramento ao

comparecer a Sala de Consulta, efetivando de fato seu cadastro e personalizando sua senha.

Da utilizag¢ao da Sala de Consulta

Nao ¢ permitida a entrada na Sala de Consulta com nenhum tipo de bolsa, pasta, caderno,
livro, caneta, celular e arquivo fechado.

Nao ¢ permitido o acesso a Sala de Consulta com alimentos e bebidas.

Nao ¢ permitido utilizar aparelhos ou equipamentos sonoros que perturbem a ordem, o
siléncio e a concentracdo dos usuarios.

Nao ¢ permitido fumar, conforme a Lei Federal n® 9.294, de 15 de julho de 1996, artigo
2°,§ 1°.

O usudrio devera abster-se da pratica de atos que possam perturbar o siléncio necessario a
concentragdo dos que estiverem presentes para estudo e pesquisa na biblioteca.

O computador deverd ser utilizado de forma consciente, evitando sites inadequados e uti-
lizando-o de forma a priorizar as pesquisas académicas.

O uso de computador portatil € permitido.

Em casos excepcionais € mediante autorizagdo prévia, podera ser permitido o uso de ou-

tros materiais indispensaveis a realizagao da consulta.
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Da utilizacdo do material bibliografico na Sala de Consulta

A quantidade méxima permitida de material bibliogréafico por usuario ¢ de dez itens, sendo
permitida a entrada de cinco por vez.

Para manuseio de obras raras ou em condicdes fisicas fragilizadas, o usuério deve usar
material apropriado (cedido pela Fundagdo) para conservagao da obra.

Nao ¢ permitido dobrar, riscar, escrever ou marcar paginas de livros e revistas.

Durante as consultas o usudrio sera responsavel pela preservagao da integridade dos docu-
mentos, respondendo por eventuais danos ao patriménio publico.

Todas as obras consultadas, ap6s uso, devem ser devolvidas no balcdo de atendimento.

Da utiliza¢do do guarda-volumes

O guarda-volumes ¢ destinado a guarda de pertences dos usudrios exclusivamente durante

a permanéncia na biblioteca, e para sua utilizacao € necessario seguir as seguintes regras:

a. os objetos devem ser guardados em mobiliario destinado a esse fim, antes do ingresso
na Sala de Consulta;

b. a chave ficard com o pesquisador durante sua pesquisa na Sala de Consulta, sendo de
inteira responsabilidade do interessado a guarda do material e da chave. Caso necessite
sair para almogar, por exemplo, seus pertences devem ser retirados e as chaves devol-
vidas ao atendente;

c. usudrios externos fardo cadastro no balcdo para posse da chave, empréstimo do arma-

rio e posterior acesso.

Da solicitacdo das obras para consulta ou empréstimo — usuario interno

Pedido de material bibliografico pertencente a Biblioteca Sdo Clemente para consulta no
mesmo dia devera ser feito até as 16h.

Pedido de material bibliografico pertencente a Biblioteca Rui Barbosa para consulta no

mesmo dia devera ser feito até as 15h.

Do empréstimo

Ao usudrio externo ¢ vedado o empréstimo, sendo permitido fazer consulta e pesquisa ao
acervo somente nas dependéncias da Sala de Consulta.

O empréstimo do acervo ¢ exclusivo aos usudrios internos, de acordo com as normas para
cada colecdo e/ou obra especifica.

E permitido o empréstimo de até dez obras, pelo prazo de quinze dias Gteis.

Ressalta-se que ¢ vedado o empréstimo domiciliar das obras da Biblioteca de Rui Barbosa

e da Colegdo Plinio Doyle. As obras referentes a esses acervos apenas poderao ser levadas
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para as dependéncias de trabalho dos servidores, na FCRB, na condi¢do de empréstimo
durante o expediente, mediante assinatura do termo de empréstimo, sendo obrigatoria sua
devolucao até o horario maximo das 17h30 do mesmo dia.

O usudrio ¢ responsavel pelo material emprestado, respondendo administrativamente por
dano ou perda.

Bolsistas ou estagiarios s6 poderdo fazer empréstimos em nome de algum servidor da FCRB.

Do empréstimo permanente ou por prazo indeterminado

O empréstimo permanente ¢ concedido com prazo até 29 de dezembro, sendo facultado
aos servidores da FCRB no caso somente de obras da Biblioteca Sao Clemente, podendo
ser renovado a cada ano. Esse empréstimo esta assim sujeito a apresentacdo, no més de

dezembro, para inventario patrimonial do Servi¢o de Biblioteca.

Do empréstimo entre bibliotecas

O servico de empréstimo entre bibliotecas consiste em oferecer aos servidores da FCRB
a possibilidade de solicitar material bibliografico que ndo possuimos nos acervos, mas
existentes em outras bibliotecas, desde que esse intercambio ja esteja documentado.

O empréstimo s6 pode ser feito entre bibliotecas conveniadas, como Fundacio Getilio
Vargas (FGV-RJ), Pontificia Universidade Catolica do Rio de Janeiro (PUC-Rio), Uni-
versidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ), Universidade do Estado do Rio de Janei-
ro (Uerj), Centro Cultural Banco do Brasil (CCBB), Universidade Federal Fluminense
(UFF) e Instituto Universitario de Pesquisas do Rio de Janeiro (Iuperj).

O usuario desse servigo deve observar e acatar o regulamento da biblioteca fornecedora
de onde estara retirando o material emprestado. O prazo de devolugdo ¢ definido pela bi-
blioteca fornecedora.

Ficara a cargo da institui¢do solicitante retirar e devolver a obra emprestada na Sala de
Consulta.

No caso do empréstimo efetuado pelo Servico de Biblioteca da FCRB a outras institui-
¢oes, o prazo de empréstimo ¢ de quinze dias, podendo ser renovado uma unica vez por
igual periodo.

Livros editados até o ano de 1950, obras raras segundo outros critérios e colecdes espe-

ciais ndo sdo disponibilizados para esse tipo de empréstimo.

Da comutaciao bibliografica (Comut)
O servigo de Comutacao Bibliografica (Comut) tem por objetivo a facilitacdo do acesso a

informagdo necessaria ao desenvolvimento educacional, cientifico e tecnoldgico do pais.
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O Comut permite a obtencao de copias de periddicos, capitulos de monografias, partes de
anais de eventos, dissertagdes e teses disponiveis em bibliotecas nacionais e/ou interna-
cionais, aos usuarios internos, mediante taxas preestabelecidas pelo Instituto Brasileiro de
Informacao em Ciéncia e Tecnologia (Ibict).

Somente usuarios internos podem solicitar servigos ao Comut.

Do empréstimo a instituicdes para exposicio

O empréstimo serd realizado com a formalizacdo de instrumento juridico que explicite

as condi¢des acordadas entre partes e abertura de processo administrativo, incluindo-se

a efetivacdo de seguro arcado pela institui¢do solicitante, para aprovacdo da Dire¢do do

CMI e apreciagdo da Administragao.

O prazo de empréstimo sera estabelecido no instrumento contratual de comodato.

Toda a operagdo de acondicionamento, transporte, montagem e desmontagem sera acom-

panhada por um técnico da area, cabendo a institui¢do solicitante as despesas decorrentes.

Em caso de justificada necessidade ou de descumprimento de clausula contratual, podera

solicitar o retorno do acervo antes do prazo final do empréstimo.

Para empréstimo de material bibliografico a institui¢cdes os seguintes topicos devem ser

considerados:

a. estado de conservagdo do material, segundo avalia¢ao do setor de origem e laudo emi-
tido pelo Setor de Preservacao;

b. condi¢des ambientais favoraveis a sua exposicao, considerando-se as caracteristicas
do local de exposicdo, acondicionamento, transporte, montagem e seguranga, atenden-

do as recomendacdes da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Da renovac¢io do empréstimo
O empréstimo podera ser renovado pelo usudrio que o fez, desde que ndo haja solicitacao
de reserva feita por outro usudrio. A renovacao deve ser solicitada até o dia estipulado para

a devolucao.

Das perdas e danos

O usudrio ¢ responsavel pelo uso do material, seja para consulta na biblioteca ou empréstimo.
Qualquer obra danificada ou extraviada pelo usudrio deverd ser substituida por exemplar
idéntico; caso a publicagdo esteja esgotada, por outra da mesma natureza e valor, a ser

indicada pela biblioteca.
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Da devolucao
A devolucdo dos materiais bibliograficos devera ser feita inica e exclusivamente no bal-
cdo de atendimento e posteriormente aguardar o processo de baixa no material.

O prazo de empréstimo do material devera ser observado.

Da reproducgio

Toda reproducdo de documentos fica condicionada a Lei de Direitos Autorais (Lei n°
9.610/1998).

Tendo em vista a preservagdo dos materiais bibliograficos originais, os pedidos de repro-
dugdo devem ser atendidos mediante as restrigdes de uso e estado de conservagao da obra,
segundo avaliagdo do Servico de Preservagao.

Para solicitar o servigo de reproducao € necessario o cadastro do usuario na Sala de Con-
sulta. Assim, o usuario recebera orientacdes sobre direitos autorais e obrigatoriedade de
atribuicao de crédito a FCRB nos casos de publica¢do ou divulga¢ao de qualquer material
bibliografico. Também devera preencher formulario especifico de “Termo de responsabi-
lidade — Biblioteca — Licenga para reproducdo” e o “Termo de responsabilidade de uso do
acervo do Servico de Biblioteca da Fundacao Casa de Rui Barbosa™.

Toda reproducdo devera ocorrer em local especifico para essa finalidade sob supervisio
de um servidor.

Obras que ndo estejam em dominio publico ndo poderdo ser reproduzidas.

Do quadro de pessoal
Nosso quadro € composto por: trés tecnologistas (biblioteconomia), seis técnicos em cién-

cia e tecnologia (biblioteconomia) e um assistente de ciéncia e tecnologia (administragao).

Do horario

A Sala de Consulta funciona no horario de expediente, mantendo o atendimento aos usu-
arios de segunda a sexta-feira das 9h30 as 17h30.

A Biblioteca Infantojuvenil Maria Mazzetti (Bimm) funciona no horario de expediente,
mantendo o atendimento aos usudrios, de segunda a sexta-feira, das 9h30 as 12h e das 14h
as 17h. Como atividade excepcional, a Bimm atende seu publico nos primeiros domingos de

cada més, em atividade integrada ao evento “Um domingo na Casa de Rui Barbosa”.
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Servico de Preservaciao (SEP)

1. Preambulo

1.1. O Servico de Preservacao ¢ responsavel pela preservacao dos acervos bibliografico e do-
cumental, e de obras de arte pertencentes a instituicdo. Incorpora dois laboratdrios, o La-
boratorio de Conservagdo-Restauracdo de Documentos Graficos (Lacre) e o Laboratério
de Microfilmagem (Lamic), atuando nas atividades de conservagdo, restauragao de livros
raros, documentos, obras de valor historico e/ou artistico, microfilmagem, digitalizagdo,
atendendo a solicitagdes de visitas e consultorias técnicas a outras institui¢des e capacita-
¢do profissional através de cursos, orientacdo de estagiarios e bolsistas no desenvolvimen-
to de pesquisas sobre os acervos da institui¢cdo. Atualmente o Lamic estd se adaptando a
novas tecnologias e, em breve, esse manual serd atualizado para incorporar as necessida-
des do polo de digitaliza¢ao que estd sendo implementado.

1.2.  As atividades desenvolvidas pelo Lacre sdo:

a. conservacdo e restauracdo de acervo em suporte de papel, como livros, desenhos e

gravuras, documentos, cartas, fotografias e outros;

b. acondicionamento e embalagem de documentos para guarda, traslado ou exposi¢ao;

c. assessoramento, elaboragdo, coordenagdo e execucdo de projetos para conservagao e

restauragdo de acervos;

d. promocao de cursos de aperfeicoamento e capacitacdo em conservacao e restauracao,
ou em areas congéneres (de documentos, materiais graficos e outros sobre papel);
orientacdo de bolsistas e estagidrios, producdo cientifica e pesquisa;
cursos, workshops e treinamento de equipes e publico;

. organizacdo de eventos nas areas de atuagao;

5 0e o

. acompanhamento de acervo a ser deslocado;

i. monitoramento climatico e vistorias dos acervos.
1.3. As atividades desenvolvidas pelo Lamic sao:

a. microfilmagem de documentos administrativos e historicos dos acervos da institui¢ao,

de pequena e grandes dimensdes;

b. guarda e controle dos acervos de microfilme;

c. assessoramento, elaboragdo, coordenacdo e execugdo de projetos para microfilmagem
e digitalizagao;

d. implementagdo do novo polo de digitalizagdo, que seréd voltado para o acervo da FCRB.
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Da administra¢ao das atividades desenvolvidas

A execugdo das atividades desenvolvidas ¢ de responsabilidade da Coordenacgdo Geral do
SEP, de trés coordenagdes técnicas (Coordenacdo de Pesquisa e Capacitagdo, Coordena-
¢do de Pesquisa e Assessoria Técnica e Coordenagdo de Monitoramento dos Acervos) e de
um corpo auxiliar formado por tecnologistas e técnicos em ciéncia e tecnologia.

A Coordenagao Geral do SEP ¢ responsavel por planejar, coordenar e supervisionar a ple-

na execug¢do das normas estabelecidas constantes neste documento.

Das visitas técnicas

A solicitag¢do de visitas técnicas ao SEP devera se dar por guia de comunicagdo interna
(Anexo I), correio eletronico ou telefone, com ao menos uma semana de antecedéncia,
seja ela oriunda da prépria FCRB, de institui¢des parceiras ou do publico em geral.

A visita podera ocorrer até meio expediente, ndo sendo responsabilidade do funcionério

arcar com despesas de traslado.

Do traslado do acervo

O traslado do acervo para o SEP ¢ de responsabilidade do detentor do acervo a ser tratado
ou da unidade de origem nos casos em que pertencam a FCRB.

Nos casos em que as caracteristicas fisicas e o estado de conservacdo exijam, e mediante
acordo prévio com o proprietario, o traslado dos objetos devera ser acompanhado por um
técnico do Lacre.

Traslado de acervo a ser tratado em outra instituicdo (seja por falta de equipamentos ou
por outras necessidades técnicas)

E de responsabilidade do solicitante a verificagdo dos itens temporariamente cedidos, a
fim de assegurar a integridade do conjunto.

O traslado do acervo para fora da instituicdo deverd, em todas as situagdes, ser acompa-
nhado por um técnico do SEP, e todas as custas de passagens, diarias e demais despesas
correrdo por conta do solicitante.

A todo acervo cedido deverd ser preenchido um termo de “Responsabilidade de Cessao”.

Da entrada do acervo

Jamais serdo aceitos materiais para tratamento sem prévia consulta de disponibilidade
do SEP.

No momento da entrada do acervo no SEP, todos os objetos deverdo ser registrados com o
preenchimento da “Ficha de Entrada” (Anexo II), “Ficha Técnica” (Anexo III) e, sempre

que necessario (danos muito graves, objetos de outras institui¢des, etc.), ser fotografados.
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Nos casos em que o acervo entregue ao SEP pertenca a outras institui¢cdes, o proprietario,
ou seu representante, deverd, no momento da entrega, assinar o correspondente “Termo
de Compromisso” constante da “Ficha de Entrada de Obra” e receber o “Recibo e Obra”

subscrito e datado por técnico do SEP.

Do processo de interven¢io no acervo

Os objetos recebidos pelo SEP, ap6s o preenchimento da “Ficha de Entrada de Obra”, de-
verdo ser depositados na sala de recebimento, para que sejam examinados €, se necessario,
fotografados, e devera ser preenchida a “Ficha Técnica”.

Sempre que necessario, o técnico responsavel pelo exame e pela proposta de tratamento
dos objetos podera submeté-los a outros membros do corpo técnico do SEP para avaliagdo.
Em casos em que o acervo ndo ¢ propriedade da FCRB, depois de concluidos esses pro-
cedimentos, o proprietario sera informado dos procedimentos e do prazo estimado para
execuc¢ao do servigo.

Quando estabelecido um prazo para a execugao dos servicos, este € uma estimativa que tem
por base os exames realizados nos objetos. Dependendo da complexidade dos servigos ou
de eventuais mudangas nos procedimentos adotados inicialmente, o SEP podera estender o

referido prazo sem 6nus algum, devendo o solicitante ser informado dessa mudanga.

Da saida do acervo

Os objetos, apds o término dos servigos de conservagdo e/ou restauragdo, serdo encami-
nhados a seus setores ou institui¢des de origem.

No caso de objetos pertencentes a FCRB, o setor a que o objeto pertence serd informado do
término e indagado sobre a possibilidade de recebimento, o que sera feito assim que possivel.
No caso de objetos pertencentes a outras institui¢des publicas ou privadas, ou a coleciona-
dores particulares, o proprietario serd informado do prazo para retirada de seu(s) objeto(s).
O material necessario para o tratamento e o traslado deve ser arcado pelo proprietario
do acervo.

Nao ¢ de responsabilidade do SEP a confec¢do, o planejamento e/ou qualquer outra de-

manda oriunda do processo de solicitagao.

Dos riscos ao acervo
O SEP se isenta de ressarcimentos financeiros nos casos de ocorréncias em que for compro-

vado que o dano ao acervo nao foi causado por falha técnica, caso fortuito ou forca maior.

Voltar 3 32



Fundacio ¢ <O Casa de Rui Barbosa

9. Daseguranca do acervo

9.1. E de responsabilidade do SEP zelar pela integridade e seguranca do acervo que se encon-
tre sob sua guarda.

9.2. Em casos em que o0 acervo saia da institui¢do, sera exigido seguro contra danos, furtos e/

ou destruicdo/descaracteriza¢do ocasionadas por sinistros ou falha técnica.

10. Da responsabilidade do usuario
10.1. Para os fins deste manual, serdo considerados usuarios todos os funcionarios e publico em
geral do SEP.
10.2. Sao deveres dos usudrios e visitantes do SEP:
a. zelar pela preservagdo dos acervos documentais, artisticos e historicos que estiverem
sob sua guarda e tratamento;

b. ndo fumar nem consumir bebidas e alimentos nas dependéncias do SEP.
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Divisao Museu Casa de Rui Barbosa (MCRB)

Preambulo

O Museu Casa de Rui Barbosa (MCRB), criado pelo Decreto n°® 17.758, de 4 de abril de
1927, esta instalado na residéncia que serviu de moradia a familia Rui Barbosa, por 28
anos. Aberto ao publico em 13 de agosto de 1930, é considerado o primeiro museu casa
publico do pais. Atualmente integra a estrutura do CMI da FCRB, tendo como missao pes-
quisar, conservar, expor e divulgar os acervos museologico, arqueologico e paisagistico,
sob sua guarda, por intermédio de agdes exemplares continuadas de preservagao dos bens
culturais, desenvolvendo atividades de documentacdo, educagdo, comunicagdo e pesqui-

sa, além de promover projetos de integracdo do museu com a comunidade.

1.2. Atividades desenvolvidas pelo MCRB:

a. gerir técnica e administrativamente o museu e o jardim historico;

b. elaborar, executar e supervisionar projetos de preservacdo dos acervos museologico,
arqueoldgico e paisagistico referentes ao legado de Rui Barbosa, seu contexto histo-
rico-social, bem como temas abordados em pesquisas desenvolvidas pela institui¢ao;

c. propor e implementar diretrizes e normas para o acesso € uso de seus acervos;

d. propor e gerenciar a promog¢ao dos acervos por meio de pesquisa, comunicacao, di-
vulgacao e educacgao;

€. promover congressos, seminarios € cursos que visem a divulgagdo do acervo, capa-
citacdo profissional, reflexdo sobre o modelo conceitual museu casa, além de temas
relacionados as suas areas de atuagao;

f. estabelecer as metas, diretrizes e estratégias de acdo da Divisdo Museu Casa de Rui Bar-
bosa, dar condig¢des para que elas sejam atingidas e, ainda, monitorar seu cumprimento;

g. estabelecer parcerias institucionais visando a aproximagao com os pares por meio da
cria¢do de redes tematicas, estimulando o desenvolvimento de estudos e pesquisas que
envolvam o universo dos museus-casas, preservacdo do patrimonio cultural, educa-

¢do, entre outros temas correlatos.

Dos acervos
O acervo do museu compreende edificagdes e objetos que pertenceram ou remetem a
historia da casa, a vida e a obra de Rui Barbosa, bem como ao contexto social do periodo,

permitindo uma ampla reflexdo sobre o modo de viver, os habitos e os costumes presentes
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no final do século XIX e inicio do XX, estabelecendo, ainda, um paralelo com a contempo-
raneidade por meio do estudo das transformagdes culturais ocorridas ao longo do tempo.
Além disso, em 2007, devido a obras de drenagem no jardim, foi realizado o Projeto de
Prospecgdes Arqueologicas da Casa de Rui Barbosa, que permitiu a delimitacdo de areas
mais férteis para pesquisas futuras e o registro de vestigios arqueologicos, mediante es-
cavacdes em canteiros e aleias. O projeto resultou também na incorporagdo de um acervo
arqueoldgico composto por objetos e fragmentos com maior incidéncia do século XIX.
O acervo do Museu Casa de Rui Barbosa encontra-se registrado em dois livros de tombo
distintos, denominados A e B. O livro A contém o registro dos bens méveis e imoveis que
pertenceram a Rui Barbosa, a sua esposa e a seus filhos, sendo esse o quantitativo prin-
cipal do acervo, dado seu valor historico. O livro B, por sua vez, esta dividido em quatro
colegdes que registram os objetos que pertenceram a familia de Rui Barbosa (recebendo a
sigla CFR), os adquiridos para reconstitui¢do de ambiente (CRA), os relacionados a Rui
Barbosa (COR) e aqueles sem relagdo com Rui Barbosa (cole¢do de objetos diversos,
COD). As siglas listadas constam na ficha dos objetos, no campo de sua descrigao.

A numeragdo do acervo € bipartida, composta inicialmente pelos dois digitos finais do ano
de registro do objeto, seguidos de ponto e numeracdo em ordem crescente do quantitati-
vo catalogado no referido ano, terminando com a letra A ou B, conforme seu respectivo
enquadramento (Ex.: 29.15 A — este bem foi registrado em 1929, sendo o décimo quinto
catalogado naquele ano e pertencente a Rui Barbosa).

O acervo do museu encontra-se registrado na Base de Dados Referencial SophiA, um
software desenvolvido para bibliotecas e adaptado para o uso de arquivos e museus, que
utiliza o formato Marc21.

Vale ressaltar que o quantitativo inicial de objetos arqueologicos sofreu apenas a triagem
realizada pela equipe de arqueologia contratada durante o Projeto de Prospecgdes Ar-
queoldgicas da Casa de Rui Barbosa, com fins de descarte seguindo os critérios por ela
estabelecidos, aguardando pesquisa e tratamento museoldgico.

Cabe ainda aos técnicos responsaveis pela documentagdo desenvolver as agdes a seguir
relacionadas:

a. planejar, coordenar e executar atividades de pesquisa no ambito da documentacdo
museoldgica, com vistas a ampliar as fontes documentais e subsidiar dados para expo-
si¢oes, publicagdes e outros produtos;

b. elaborar politica de aquisi¢do e descarte de acervo, nesse caso, em conjunto com a
equipe dos técnicos;

c. organizar a documentagao relativa ao acervo, incluindo os inventarios anteriores;

d. tratamento, anélise e correcdo dos dados a serem incluidos na base;
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e. desenvolvimento de fichas de controle ¢ movimentagao de acervo;

f. realizar o inventario anual do acervo sob a guarda do Museu.

Da localizacio do acervo

Dada a natureza da Divisao Museu, o acervo encontra-se, majoritariamente, em exposi¢cao
nos ambientes da residéncia e do jardim, estando o restante acondicionado em Reserva
Técnica e em algumas salas de acesso restrito aos técnicos da instituicdo.

Os espagos expositivos guardam a funcdo original dos comodos, nomeados na década
de 1930 pelo entdo presidente Washington Luis, que buscou referéncias a atuacao de Rui
Barbosa em sua vida publica e privada. Sao eles: Sala de Haia (antigo quarto de D. Baby,
filha mais nova do casal Rui Barbosa e Maria Augusta); Banheiros (social e servigo);
Sala Habeas Corpus (quarto do casal); Sala Maria Augusta (quarto de vestir de D. Maria
Augusta); Sala Pro-Aliados (sala de visita); Sala Federacao (saldao de baile); Sala Buenos
Aires (sala de musica); Sala Civilista (gabinete gotico); Sala Constituicao (biblioteca);
Sala Casamento Civil (quarto de vestir de RB); Sala Codigo Civil (gabinete branco); Sala
Jodo Barbosa (sala intima); Sala Bahia (sala de jantar); Sala Questdo Religiosa (sala de
almoco); Copa; Sala Queda do Império (quarto das criancas); Cozinha e corredores (social
e servico). Além disso, contamos com a Garagem (antiga cocheira) onde se encontram

quatro veiculos que pertenceram ao jurista, lavanderia, quiosque, quarto do forno e canil.

Do acesso ao acervo

O Museu Casa de Rui Barbosa esta localizado na rua Sdao Clemente, 134, no bairro de
Botafogo, Rio de Janeiro (RJ).

Os horarios de visitagdo para o jardim histdrico e para o museu estdo disponiveis na por-
taria do museu e no site da FCRB.

O museu esta aberto para a visitagdo de terga a sexta-feira, das 10h as 17h30, sendo que
na ultima 3? feira do més o museu permanece aberto até as 20h. Aos sdbados, domingos
e feriados, o museu funciona das 14h as 18h, com a ultima entrada 30 minutos antes do
fechamento.

O museu ndo funciona ao publico as segundas-feiras, bem como nas seguintes datas:

a. 31 de dezembro e 1° de janeiro;

b. carnaval (de sadbado a Quarta-feira de Cinzas);

c. Sexta-Feira da Paixao;

d. dia do trabalhador (1° de maio);

e. Finados (2 de novembro);

f. Natal (24 e 25 de dezembro).
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O acesso do publico ao museu ¢ feito pela portaria, localizada no arco lateral do edificio
historico, onde o visitante recebe as seguintes orientagdes, necessarias para sua entrada:
a. preenchimento da planilha de visitacdo e pagamento do ingresso, quando for o caso;
b. programar cameras para fotografias sem flash;

c. proibicao de comer, beber e mascar chiclete durante a visita,

d. uso dos guarda-volumes para a guarda de seus pertences pessoais antes de iniciar a

visita, tendo em vista ser proibido entrar no museu com bolsas e mochilas;

e. aguardar o vigilante que acompanhara a visita.
A visita ao museu podera ser espontanea ou mediada. A mediagdo ocorre em horarios fixos
(11h, 13h e 15h, de terca a sexta-feira; e 14h15, 15h15 e 16h15 aos sabados, domingos e
feriados), ou mediante agendamento por telefone ou e-mail.
A taxa de ingresso no museu € R$ 2,00, mas menores de 10 anos, maiores de 65 anos, estu-
dantes e professores das redes municipal, estadual e federal, guias de turismo, muse6logos,
socios do International Council of Museums (Icom) e servidores do Ministério da Cultura
ndo pagam. A entrada ¢ franca aos domingos.

O MCRB possui cadeiras de rodas e audioguias disponiveis para o publico com necessida-
des especiais. O MCRB promove o controle estatistico do usudrio de audioguia conforme
formulério no Anexo IV.

O MCRB possui recepcionistas e mediadores bilingues para o atendimento de turistas
estrangeiros.

O jardim historico da Casa de Rui Barbosa funciona diariamente, das 8h as 18h, nao ha-
vendo taxa de ingresso.
O acesso ao jardim ¢ feito pelo portdo principal da rua Sao Clemente, ou pelo portao late-
ral do estacionamento. Havendo ainda comunicagdo com o prédio anexo.
O jardim conta ainda com um técnico responsavel pela fiscaliza¢ao de suas acdes, incluin-
do em seu escopo de trabalho as seguintes atribuigdes:

a. planejar e executar projetos que possibilitem a preservacao do jardim historico;

b. acompanhar e avaliar o plano de manejo;

c. propor parcerias com unidades de conservagdo ambiental para realizacdo de projetos

que potencializem a vocagao do jardim histérico, bem como o trabalho em rede;

. elaborar as normas de uso e conservagao do jardim;
. realizar ou garantir os meios para a realizacdo do inventario da flora existente;

planejar e executar projetos de educagdo ambiental;

0@ = o A

. realizar o mapa da floracdo.
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5. Da educa¢iao museal

5.1. O Museu Casa de Rui Barbosa conta com uma area educativa que atua no sentido de
propiciar o acesso qualificado aos bens culturais da institui¢do formados por todo seu con-
junto arquitetonico, museoldgico, paisagistico e biografico. Por meio de atividades ludi-
co-pedagdbgicas, oficinas, cursos, visitas e outros instrumentos, 0 MCRB busca contribuir
para o enriquecimento da experiéncia cultural e garantir um estreito canal de comunicagao
com os varios segmentos de publico que nos visitam.

5.2. Programa Museu-Escola — engloba o atendimento a grupos escolares, em todos os niveis
do ensino, da educacdo infantil a cursos de pos-graduacdo. Para que o atendimento alcan-
ce seu objetivo, foram desenvolvidos roteiros especificos que sdo adaptados as diferentes
faixas etdrias dos grupos que recebemos. Realizado mediante agendamento por telefone
—(21) 3289-8683 — ou pelo e-mail <educativa@rb.gov.br>. O museu realiza um controle
estatistico de visitagdo escolar conforme Anexo V.

5.3. Visita técnica — destina-se a grupos de estudantes universitarios ou pesquisadores que
desejam ter acesso a informagdes técnicas para seus estudos e projetos académicos. Em
geral, solicitam visita a Reserva Técnica; andlise de categorias especificas de acervo; en-
trevista com responsavel por uma area (educagdo, documentacgdo, conservacao, dire¢do);
apresentagao tematica, entre outras abordagens. A visita pode ser realizada mediante agen-
damento por telefone — (21) 3289-8683 — ou pelo e-mail <educativa@rb.gov.br>.

5.4. Projetos de pesquisa — com o objetivo de aprofundar os temas relacionados a educacao
e potencializar a relagdo da institui¢do com o publico, alguns projetos vém sendo desen-
volvidos — tal como o Museu Casa de Rui Barbosa, estabelecendo relagdes com turistas
nacionais e internacionais (orientado pela chefe do museu). O MCRB ¢ formado por uma
equipe de cinco turismologos bolsistas e esta inserido no Programa de Incentivo a Produ-
¢do do Conhecimento Técnico e Cientifico na Area da Cultura. Busca fortalecer a imagem
da institui¢do dentro do roteiro turistico da cidade do Rio de Janeiro, com a¢des voltadas
para a pesquisa, planejamento, qualificagdo do espago e atendimento ao publico. Dentre as
atividades gerais, destacam-se a elaboracao, a partir do diagndstico turistico, de um plano
de acdo, visando melhorias no atendimento e a criagcdo de programas para a visitagao do
Museu Casa de Rui Barbosa como estratégia de atragao dos diversos segmentos sociais.

5.5. Pesquisa de publico — estudos quantitativos e qualitativos com varidveis que nos permi-
tem analisar os niveis de satisfacdo em relacdo aos trabalhos desenvolvidos, o perfil dos
visitantes e, ainda, as demandas e expectativas do publico. Cabe ressaltar que essa a¢do
envolve ndo apenas o publico externo, mas também o interno, ou seja, os servidores e fun-
cionarios terceirizados que atuam na instituicdo. O museu realiza um controle estatistico

de visita¢do de ptblico em geral conforme Anexo VI.
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Programa Integrar — visa estabelecer o didlogo com as equipes terceirizadas (vigilancia,
limpeza, recepgao e logistica) com a intengdo de sensibiliza-las para o trabalho diferencia-
do que se processa em um espaco museal. O programa se estrutura em: visitas mediadas,
nas quais as informagdes sobre o funcionamento e as atividades técnicas também sdo
abordadas; oficina de hospitalidade, elaborada pelos bolsistas do “Projeto Museu Casa de
Rui Barbosa: estabelecendo relagcdes com turistas nacionais e internacionais”; entre outros
em fase de constru¢do, como os encontros tematicos.

Programa Extra Muros — engloba o desenvolvimento de projetos construidos para serem
experimentados em outros espagos que ndo, necessariamente, as instalagdes fisicas do

museu, tais como o site infantojuvenil e a colecdo “Corte e Cole com Rui Barbosa”.

Da seguran¢a do acervo
O jardim conta com dois vigilantes diurnos e dois noturnos, todos os dias do ano. Dentre
as suas responsabilidades, destacamos:

a. zelar pelas normas de uso e de conduta no jardim, ndo permitindo a entrada de objetos
que possam danificar os elementos artisticos e integrados do jardim histérico como:
bolas, pipas, bicicletas, bombinhas, fogos de artificio, etc.;

. impedir o acesso e a permanéncia de visitantes trajando roupas de banho e sem camisa;
proibir que pisem na grama e no interior dos canteiros, € que os usem para banho de sol;

. proibir o acesso de menores desacompanhados;

o a o o

Proibir o abandono ou entrada de animais, salvo caes-guia acompanhados de pessoas
com deficiéncia visual;

f. impedir a colocagdo de cartazes, enfeites, luzes, lanternas, bandeiras e quaisquer ob-
jetos, bem como escrever, gravar, pintar ou afixar letreiros, cartazes e pdsteres nas
portas, placas, mapas, arvores e elementos artisticos e integrados.

g. impedir que subam, apoiem ou pendurem-se em elementos artisticos e integrados, como
pontes, luminarias, pérgula, placas, rocailles, quiosques, caramanchdes, esculturas, etc.

O museu abre as 7h para a entrada da equipe de servigos gerais. A abertura ¢ feita exclusi-

vamente pelos funcionarios autorizados pela chefia do museu que possuem chave e senha
para desarmar o alarme. O museu conta ainda com cameras de vigilancia em quase todas as
salas. Ap0ds esse procedimento, ¢ dado inicio a abertura das janelas para a ventilagao.
Antes da abertura do museu ao publico e apds o fechamento, o porteiro realizard uma
vistoria geral, devendo anotar as ocorréncias em livro especifico, bem como avisar ime-
diatamente a chefia.

O museu possui dois vigilantes, que se revezam no acompanhamento dos visitantes. Es-

tando ambos ocupados, os visitantes deverdo aguardar na portaria a liberacdo de um deles.
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6.5. Durante a visitagdo, cabe ao vigilante ficar atento ao visitante, impedindo que ele toque ou
se apoie nos objetos, utilize flash ou filmadora (sem autorizac¢ao da chefia do museu), bem
como os outros procedimentos informados pelo recepcionista.

6.6. Os grupos de visitagdo ndo poderdo exceder 25 visitantes por vez.

7. Da manutencao do acervo

7.1. Cabe ao técnico responsavel pela manutencdo zelar e administrar a Oficina de Manuten-
¢do (instalada no pordo do museu), primordial ao bom funcionamento da Divisdo, tendo
em vista que, nesse espacgo, sao realizados todos os reparos técnicos referentes as partes
elétrica e hidraulica e a marcenaria. A oficina estd equipada com torno mecanico, ferra-
mentas variadas e bancada de teste, que, embora insuficientes para o volume de trabalho
desenvolvido, tornam possivel a conservacao das instalagdes do edificio historico. Dentre
as atividades, destacamos:

a. prevengdo, controle e, quando necessario, (pequenos) reparos de toda a estrutura fisica
do conjunto arquitetonico do museu, incluindo vistorias no telhado e calhas;
substituicdo de lampadas;
controle dos extintores de incéndio;

manuten¢do da parte hidraulica e elétrica;

© oo o

controle de térmitas (cupim, traca), insetos (remédios nos ralos, ratos e baratas).

8. Daresponsabilidade do visitante
8.1. Os visitantes sdo informados por meio de diferentes canais (como a pagina da FCRB,
folhetos, folders e comunicac¢des dos funciondrios da recepcao, etc.) sobre as regras de
visitacdo e uso do jardim histérico e do MCRB. Julgamos, no entanto, pertinente reforcar
algumas dessas regras. Sao elas:
a. respeitar o acesso ao jardim historico pelo portdo principal da rua Sdo Clemente, n°
134, das 8h as 18h, diariamente;
b. respeitar o horario de funcionamento do MCRB, de terca a sexta-feira, das 10h as
17h30, e aos sabados, domingos e feriados, das 14h as 18h;
c. ¢ recomendado ao visitante o preenchimento da planilha para controle de visitagdo do
museu casa;
d. todo e qualquer evento realizado no jardim devera contar com a autorizagdo da chefia
do museu e respeitar as normas de uso presentes neste manual;
e. todas as solicitagdes de sessoes de fotos e filmagem que ndo estdo diretamente en-

volvidas com o acervo, mas que utilizem a instituicdo como locagdo, deverdo ser en-
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caminhadas para a Assessoria de Comunica¢do (Asscom) da FCRB, para analise e
aprovacao da dire¢do do CMI e da chefia do museu;

f. € recomendado ao visitante o uso dos guarda-volumes para a colocagdo de seus per-
tences pessoais antes de iniciar a visita, tendo em vista ser proibido entrar no museu
com bolsas e mochilas;

¢ recomendado ao visitante aguardar o vigilante que acompanhar a realizagdo da visita;

s

h. ¢ proibido:

— fotografar com flash no interior do museu casa, bem como realizar filmagens sem
a autorizagdo da chefia da Divisao;

— comer, beber ou mascar chiclete durante a visita a0 museu casa;

— aentrada de objetos que possam danificar os elementos artisticos e integrados do
jardim histoérico, como bolas, pipas, bicicletas, bombinhas, fogos de artificio, etc.;

— pisar na grama, no interior dos canteiros ou usé-los para banho de sol.

— o0 acesso de menores desacompanhados;

— o0 abandono ou entrada de animais, salvo caes-guia acompanhados de pessoas com
deficiéncia visual,

— acolocagdo de cartazes, enfeites, luzes, lanternas, bandeiras e quaisquer objetos,
bem como escrever, gravar, pintar ou afixar letreiros, cartazes e posteres nas por-
tas, placas, mapas, arvores e elementos artisticos e integrados;

— subir, apoiar-se ou pendurar-se nos elementos artisticos e integrados, tais como pon-
tes, luminarias, pérgula, placas, rocailles, quiosque, caramanchao, esculturas, etc.;

— o acesso e a permanéncia de visitantes no museu e no jardim historico que estejam
embriagados, sob o efeito de substancias entorpecentes, com porte de arma de
fogo, instrumentos cortantes e perfurantes;

— arrancar ou danificar placas de identificagdo e de sinalizagcdo do museu e do jardim;

— avenda de produtos e alimentos no jardim, bem como angariar donativos, contri-
bui¢des e abaixo-assinados sem a autoriza¢do da FCRB;

— retirar mudas do jardim;

— alimentar, capturar ou molestar os animais.

9. Da conservacao do acervo

9.1. O acervo do MCRB em exposi¢ao recebe manutengdo todas as segundas-feiras, dia em
que o museu ¢ fechado ao publico. A equipe de limpeza recebe treinamentos periddicos,
realizados pela responsavel pela conservagdo e, ainda, pelos bolsistas de pesquisa dos

planos de manejo do acervo.
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O museu possui rotina didria de vistoria e limpeza no museu casa, no quiosque, no espa-
¢o de exposicdo do pordo e na garagem historica. A referida vistoria € realizada em um
sistema de escala, pelos técnicos da Divisdo que anotam todas as observagdes no Livro
da Vistoria, o qual ¢ conferido pela chefia, que providencia os procedimentos pertinentes.
O museu possui controle fisico de abertura e fechamento de janelas de acordo com a inci-
déncia de luz solar.

O museu, seu acervo e a reserva técnica sao monitorados por dataloggers, que armazenam
os dados de temperatura, umidade relativa e ponto de orvalho dos ambientes. A compila-
¢do dos dados, a geragdo dos graficos e relatorios de oscilagao climatica ¢ feita pelo Lacre.
O acervo guardado em reserva técnica vem sendo reacondicionado de acordo com seus
materiais constituintes, e ndo por tipologia, evitando proximidade dos materiais agressi-
vos entre si e garantindo tratamento diferenciado dos microclimas.

O museu tem como proposta evitar restauragdes em unidades do acervo para, em con-
trapartida, investir em conservagdo preventiva dos conjuntos de objetos, preservando os
vestigios de sua trajetéria de uso até que técnicas menos invasivas de desaceleragdao do
processo de envelhecimento sejam conquistadas. Entretanto, para bom éxito da conserva-
¢do preventiva, o0 museu depende de acdes mais amplas que competem ao setor de Pre-
servacdo Arquitetonica do CMI (NPARQ), como reducdo da oscilagdo climatica nas areas
mais criticas do museu casa, manuten¢ao do equipamento de rede elétrica, e supervisdo de
projetos de ampliacdo de espacos de guarda e exposi¢do de acervo.

Tendo em vista a Divisdo ndo contar com especialistas em todos os suportes e materiais
que constituem os objetos do acervo, eventualmente podera ser necessaria a contratacao
de um restaurador para uma interven¢do mais profunda, desde que autorizada pelo con-
servador da institui¢do. Nesse caso, o profissional contratado devera apresentar um plano
detalhado de intervencdo, que devera incluir os materiais utilizados e ser submetido ao
conservador da Divisdo, e somente podera iniciar a intervengao apos aprovagao.

Ainda que o objeto esteja em condigdes avangadas de degradagao, sua intervencdo somen-
te podera ser realizada apds exaustiva pesquisa historica, que forneca subsidios sobre a
trajetoria de uso e a musealizagdo do conjunto que esse objeto integra.

O museu disponibiliza uma pequena sala de uso restrito para objetos em processo de iden-
tificagdo e procedimentos conservativos onde esté instalado, de forma ainda embrionéria,
o Laboratorio de Conservagdo de Acervos Museoldgicos (Lacam), aguardando instalagdes
adequadas que serdo construidas no novo prédio na rua Assuncao.

Novos itens adquiridos como acervo deverdo permanecer em quarentena € passar por uma
higienizagao e por intervengdes contra pragas ou parasitas invasores (se necessario) antes

de sua incorporagao a reserva técnica ou ao circuito expositivo do museu casa.
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9.11. Cabe ainda ao técnico responsavel pela conservacao de bens moveis da Divisao:

a.

planejar e executar atividades que envolvam aplicacdo de conhecimentos e técnicas

inerentes a conservacao de bens culturais, moveis e integrados;

. elaborar e gerir a documentagao relacionada ao estado de conservacdo dos acervos;

. pesquisar em arquivos as trajetorias de uso e museal dos bens no que tange a degra-

dagdo similar em conjuntos contextuais, conservagao, reparos e restauros anteriores;

. padronizar formularios de conservagao e traslado de acervos;

e. acompanhar a embalagem e o transporte de pecas do acervo e integrados;

f. orientar, supervisionar e executar programas de treinamento, aperfeicoamento e espe-

aQ

—

cializag@o de pessoas na area de conservagao;

. orientar e treinar pessoal de apoio técnico e administrativo;

. pesquisar materiais, técnicas e metodologias inovadoras que permitam o aperfeigoa-

mento do servigo;
elaborar manuais de procedimentos para conservacao de acervos museoldgicos a partir

dos planos de manejo desenvolvidos na institui¢ao;

. definir e supervisionar orientagdes quanto ao acesso as areas de guarda de acervo;

. supervisionar os servi¢os continuados que interferem na conservagao dos bens moveis

do museu;

projetos de pesquisa — com o objetivo de aprofundar os métodos e procedimentos re-
lativos & conservagdo preventiva, alguns projetos vém sendo desenvolvidos, destacan-
do-se os planos de manejo do acervo (orientados pela chefia do museu);

acoes futuras — construcgdo de trajetdria dos acervos que foram objeto de pesquisa dos
primeiros planos de manejo (do mobiliario, das tapegarias e téxteis da casa, da indu-
mentaria, dos acessorios de indumentaria, das esculturas, das pinturas); publicacdo do
plano de manejo do acervo de porcelana e demais ceramicas do acervo. Os planos de
manejo incluem: materiais organicos de origem animal; insignias, objetos cerimoniais
e religiosos; objetos de iluminagdo; instrumentos de precisdo e produtos tecnologicos
de conforto e lazer.

10. Da aquisicao, alienacio e descarte do acervo

10.1. A politica de aquisicao, alienagdo e descarte do acervo encontra-se em fase de elabora-

¢do. Assim sendo, atualmente, quando necessaria a deliberagdo de uma dessas questdes,

¢ constituida uma Comissdo de Técnicos da Divisdo para analise e resolugdo. Para tal,

foram elaborados critérios basicos com vistas a fundamentar essas acoes.
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11. Da aquisic¢ao de acervo

11.1. A aquisi¢do do acervo se dara por compra, doagdo ou permuta.

11.2. O objeto ou o conjunto de objetos incorporados devera estar em consonancia com as fina-
lidades e objetivos da instituigao.

11.3. O objeto ou o conjunto de objetos devera ter relagdo historica com o personagem Rui Bar-
bosa ou seu contexto historico e social.

11.4. O objeto ou o conjunto de objetos devera ter relagdo historica com a familia do patrono do
museu ou seu contexto histdrico e social.

11.5. O objeto ou o conjunto de objetos deverd possibilitar o didlogo com a casa, os antigos
proprietarios e o acervo existente.

11.6. O doador devera comprovar ser o proprietario do bem, ndo podendo estar sob nenhuma
acao judicial.

11.7. Nao serdo aceitas doagdes com restri¢gdes especificas ou condicionantes de nenhuma
natureza.

11.8. A aceitagdo podera estar sujeita aos seguintes aspectos: estado de conservagdo e recursos
humanos e financeiros para sua transferéncia, conserva¢ao, manutencao e exposi¢ao; con-
sequéncias da transferéncia e deslocamento do objeto de seu contexto original, sobretudo
quando houver incompatibilidade de fatores climaticos ou prejuizos e danos causados

pelo deslocamento do acervo.

12. Da alienacao de acervo

12.1. Em caso de alienag@o por roubo, o registro de ocorréncia devera ser realizado imediata-
mente ao Departamento de Policia Federal. A Divisdo e o CMI deverdo fornecer a Policia
Federal toda a documentacdo necessaria para auxiliar na recuperagao do bem. O Instituto
do Patrimonio Historico e Artistico Nacional (Iphan) também devera ser comunicado para

inser¢ao do objeto na lista e no banco de dados de bens culturais procurados.

13. Do descarte do acervo

13.1. Enquanto a politica de aquisicdo, alienacdo e descarte ndo estiver concluida, o objeto ou
o conjunto de objetos passiveis de descarte deverd permanecer sob a guarda do museu em
local definido pela comissdo de técnicos da Divisao.

13.2. Apos a retirada do objeto da reserva técnica ou da exposi¢do, por motivo de sinistro, de-
terioragdo irreversivel ou risco de contaminacdo, sera realizado um parecer técnico que
constard no dossié do objeto. Seu numero de catalogagdo serd inutilizado, ndo podendo

ser reutilizado.
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Do empréstimo do acervo
O acervo solicitado para empréstimo sera previamente avaliado, considerando-se:

a. o estado de conservagdo do documento ou objeto;

b. o periodo do empréstimo (prazo de trés meses, podendo ser prorrogado por igual

periodo);

c. o acondicionamento;

d. o transporte.
O empréstimo devera ser feito mediante assinatura do termo de comodato e acompanhado
do condition report (Anexo VII).
Em caso de empréstimo para exposi¢do, deverdo ser considerados o local, a seguranga e
a montagem, com garantia de condi¢des ambientais favoraveis, de acordo com as normas
da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).
O empréstimo do acervo para exposicao serd acompanhado de um técnico da FCRB, que
fiscalizaré toda a operacao de acondicionamento, transporte, montagem e desmontagem,
cabendo ao solicitante as despesas dai decorrentes.
Os documentos s6 poderdo ser retirados mediante aprovacdo da apolice de seguro pela
FCRB, sendo o 6nus do seguro dos documentos de responsabilidade do solicitante.
Compodem o processo de empréstimo de acervo:
. carta de solicitagdo de empréstimo;
. autorizac¢do para empréstimo assinada pelo responsavel pelo acervo;
. manifestacdo do museu sobre o empréstimo;
. relacdo de documentos/objetos solicitados;
. manifestacdo do CMI sobre o empréstimo;

laudo técnico do Setor de Preservacdo da FCRB;

. manifestagdo da presidéncia;

= =B I I o N e I © S

. termo de compromisso para empréstimo de acervo assinado pelos requisitantes;

termo de comodato e condition report (que somente sera incluido no processo apos a

—

devolugdo do objeto);
j. documentos da empresa e dos socios;

k. apolice de seguro quitada dos documentos/objetos.

Reproducio do acervo

Toda solicitagdo para a reprodu¢@o de imagens, modelos tridimensionais, digitais, fotogra-
fias e filmagens deverdo ser encaminhadas a chefia do museu, informando sua finalidade.
Apobs a aprovagdo, o solicitante deverd preencher e assinar o “Termo de Licenga para

Reproduc¢ado de Acervo Museoldgico da Fundagdo Casa de Rui Barbosa”. Por meio desse
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instrumento, o usuario declara que se responsabiliza por qualquer dano material ou moral
decorrente da violagdo das obrigacdes estabelecidas no instrumento, sem prejuizo das
providéncias penal, civil e administrativa, isentando a FCRB por qualquer dano causado a
terceiros com a utilizagdo irregular dos direitos autorais pertinentes ao acervo. Em toda a
reproducdo e/ou filmagem deverd constar o crédito da institui¢ao assim descrito: “Acervo
Museu Casa de Rui Barbosa/Fundagao Casa de Rui Barbosa/MinC”.

As filmagens, quando autorizadas, deverdo ser realizadas as segundas-feiras, dia em que
o museu esta fechado ao publico, e sempre acompanhadas por um representante da Asses-
soria de Comunicac¢ao da FCRB e de um técnico da Divisao.

Nenhum item do acervo podera ser utilizado ou transferido de lugar sem a autorizagdo e
presenca de um técnico do museu.

No minimo, uma copia de qualquer publicacdo em que conste alguma reprodugdo de ima-

gem ou acervo do museu devera ser encaminhada a Divisdo.
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Divisao Arquivo-Museu de Literatura Brasileira (AMLB)

Preambulo

O Arquivo-Museu de Literatura Brasileira (AMLB) ¢ uma Divisdo subordinada ao CMI
da FCRB e esta localizado em seu Edificio-Sede, na cidade do Rio de Janeiro (RJ).
Compete ao AMLB planejar e coordenar a aquisi¢ao, tratamento técnico e preservacgao de
acervos documentais de personalidades ligadas a literatura e a cultura brasileira; propor e
implementar diretrizes e normas para o acesso € uso de seus acervos; promover 0s acervos
sob sua guarda; propor atividades de natureza cientifica, académica e cultural, que visem
inclusive a qualificagdo profissional em sua area de atuacao.

O AMLB conta com uma equipe de sete servidores da carreira de ciéncia e tecnologia
(C&T), sendo dois tecnologistas (arquivistas), um pesquisador (doutora em Literatura),
trés técnicos em C&T (técnicos de arquivo) e um assistente em C&T (administrativo). Ha
também uma estagidria graduanda em Letras e quatro bolsistas do “Programa de Incentivo
a Produgio do Conhecimento Técnico e Cientifico na Area da Cultura”, com formagao
superior em Arquivologia, Letras e Museologia.

O AMLB ¢ responsavel por organizar, ao longo do ano, na FCRB, a série “Arquivos Pes-
soais”, que se caracteriza por mesas-redondas dedicadas a divulgagdo da vida e obra dos

titulares dos arquivos e colegdes que estdo sob sua guarda.

Do acervo

Constitui o acervo arquivistico do AMLB:

a. os arquivos e colecdes de autores consagrados da literatura brasileira;
b. os arquivos e cole¢des de autores ainda ndo consagrados, mas que tenham um signifi-

cativo projeto literario em desenvolvimento;

c. os acervos considerados fundamentais para o estudo da literatura brasileira.
Constitui o acervo museoldgico do AMLB pecas ligadas, direta ou indiretamente, a pro-
ducado literaria, a atividade profissional e a vida pessoal do escritor brasileiro, preferencial-

mente daquele cujo acervo arquivistico se encontra no AMLB.

Da aquisi¢do do acervo
A aquisi¢do de acervos pelo AMLB se d4, basicamente, por meio de doagdes, e compreen-
de as seguintes etapas:

a. comunicag¢do oficial 8 FCRB da inten¢do de se doar o acervo;
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b. visita de técnicos do AMLB ao local onde se encontra o acervo para verificacao de
conteudo, quantidade e estado de conservagao;

c. assinatura, pelas partes, de contrato de doacao.

Do registro do acervo
As pecas museoldgicas e os documentos arquivisticos sdo registrados no livro de tombo e

no contrato de doagdo, respectivamente.

Do tratamento do acervo

O tratamento compreende a higienizagdo do acervo, o arranjo em niveis para os documen-
tos arquivisticos, a elaboragdo de inventario e sua inser¢ao no banco de dados da FCRB,
conforme o Manual de Metadados do AMLB.

Da conservacio do acervo

Os acervos arquivistico e museoldgico do AMLB sdo acondicionados em papel e caixa
com PH neutro e mantidos em éarea de guarda devidamente climatizada, com controle de
temperatura e umidade, e dotada de sistema anti-incéndio.

Os documentos que necessitam de intervengdo sdo encaminhados ao Servigo de Preserva-

¢do (SEP), onde recebem tratamento adequado.

Do acesso ao acervo

O acervo do AMLB esta disponivel para consulta on-line (inventarios na base de dados e
documentos digitalizados) e presencial (documentos ndo digitalizados).

A consulta presencial sera feita mediante agendamento através do e-mail <consulta.acer-
vo@rb.gov.br>, sendo o atendimento feito por um técnico de arquivo.

Caso os inventarios ainda ndo tenham sido langados na base de dados, o pesquisador tera

acesso a uma relagdo sumaria impressa dos documentos existentes para selecao e consulta.

Do empréstimo do acervo

A solicitacdo de empréstimo de acervo devera ser feita com trés meses de antecedéncia e
sera previamente avaliada, considerando-se:

a. estado de conservacdo do documento arquivistico ou museoldgico;

b. tempo de empréstimo (prazo de trés meses, podendo ser prorrogado por igual periodo);
c. acondicionamento para transporte e tipo de transporte.

Documentos Unicos e raros do acervo nao sdo passiveis de empréstimo.
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O empréstimo devera ser feito mediante contratagdo de seguro pelo solicitante do emprés-
timo e assinatura de termo de comodato.

O empréstimo do acervo para exposicao serd acompanhado de um técnico da FCRB, que
fiscalizara toda a operagdo de acondicionamento, transporte, montagem, condi¢des de exi-
bicdo (ambiente climatizado e dotado de controle de umidade e de luz) e desmontagem,

cabendo ao solicitante as despesas dai decorrentes.

Da reproducgio do acervo

A reprodugdo de documentos arquivisticos se dara mediante autorizagdo dos herdeiros
caso os documentos em questdo nao estejam em dominio publico.

A reproducao deverad ser realizada com equipamento fornecido pelo usudrio e na presenca
de um técnico da FCRB. Nao ¢ permitida a reprodugao por fotocdpia.

No caso de publicacdo do material reproduzido, serd obrigatoria a atribui¢do de crédito a
FCRB/AMLB.
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Nucleo de Preservacao Arquitetonica (NPARQ)

Preambulo

O Nucleo de Preservagdao Arquitetonica (NPARQ) desenvolve atividades de pesquisa e
desenvolvimento tecnoldgico no campo disciplinar da preservagdo de bens culturais.
Elabora levantamentos cadastrais, inventarios, documentacao, mapas de danos e diagnos-
ticos de conservagao.

Planeja acdes de preservacao envolvendo projeto de restauracdo e conservacao integrada
de edificios que abrigam colegdes, solugdes tecnologicas para intervengdes de restaura-
¢do, conservacao, conservagao preventiva, reabilitacdo, recuperacao e valorizagao de bens
relativos ao ambiente construido, incluindo especifica¢des técnicas, termos de referéncia
para licitacdes, memoriais descritivos e andlise de custos.

Realiza inspe¢des; monitora os processos de deterioracdo dos tecidos historicos, estabe-
lecendo rotinas de conservacao programada; e fiscaliza servigos e obras e gere contratos
relacionados as agdes de preservacdo anteriormente citadas;

Realiza pesquisas cientificas e de desenvolvimento tecnoldgico no campo da preservacdo
do patrimonio cultural, em especial, a conservagdo preventiva através da identificacio
dos bens culturais da FCRB em seus aspectos histdricos e estéticos, em sua consisténcia
material e na identificacdo dos riscos que ameacam sua preservagao e desenvolvimento de
métodos para reducdo ou eliminacgao dos riscos.

Divulga os resultados da pesquisa em publicagdes técnicas especializadas e encontros de
carater local, nacional e internacional, através da participacdo em palestras, congressos e
reunides cientificas, bem como outras atividades inerentes ao exercicio do cargo.
Participa de atividades de treinamento do nucleo de Preservagao Arquitetonica do CMI.
Promove a¢des de difusdo, cooperacdo técnica, convénios e participa na organizagao de
eventos cientificos.

Faz a interlocucdo dos assuntos referentes ao patrimdnio artistico e historico da FCRB

com os 6rgdos do patrimdnio, especificamente no ambito federal (Iphan).

Da administra¢ao das atividades desenvolvidas

Quando da elaboragdo deste manual, em 2015, o Nucleo de Preservacao Arquitetonica era
formado por uma tecnologista sénior, a arquiteta Claudia Carvalho, uma tecnologista ji-
nior, a arquiteta Marcia Furriel e uma técnica de nivel I, a técnica em edificagdes Fernanda

Costa. Além das trés servidoras, o Nucleo contava com trés bolsistas, uma de nivel supe-
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rior completo e outra de nivel superior com mestrado, uma bolsista de iniciag@o cientifica

e dois estagiarios de graduag@o em arquitetura.

3. Da distribuicdo das atividades desenvolvidas
3.1. Tecnologista sénior (arquiteta):
a. coordenar projetos de pesquisa e de desenvolvimento tecnologico no campo da preser-
vacao do patrimdnio arquitetonico e paisagistico;
b. planejar, propor, realizar agdes de preservagao arquitetonica e conservacgao preventiva;
c. supervisionar obras referentes a intervengdes relativas ao patrimonio arquitetonico e
paisagistico da FCRB;
d. supervisionar os contratos relacionados as a¢des do Plano de Conservacao Preventiva,
Manuten¢ao e Monitoramento do MCRB;
e. capacitar bolsistas do NPARQ);
f. participar/organizar eventos cientificos no campo da preservagdo do patrimonio
edificado.
3.2. Tecnologista junior (arquiteta):
a. desenvolver projetos de pesquisa e de desenvolvimento tecnolégico no campo da pre-
servagdo do patrimonio arquitetonico e paisagistico;
b. planejar, propor, realizar projetos de preservacdo arquitetonica e conservacao preventiva,
c. acompanhar obras referentes a intervencdes relativas ao patriménio arquitetonico e
paisagistico da FCRB;
d. acompanhar os contratos relacionados as acdes do Plano de Conservagdo Preventiva,
Manuten¢ao e Monitoramento do MCRB;
e. dar orientacdo técnica aos estagiarios do NPARQ;
f. participar/organizar eventos cientificos no campo da preservagdo do patrimonio
edificado.
3.3. Técnico em Ciéncia e Tecnologia I (técnica em edificacdes):
a. participar do desenvolvimento de projetos de pesquisa no campo da preservacao do
patrimdnio arquitetonico e paisagistico;
b. participar da elaboragdo do Plano de Conservagao Preventiva, Manuten¢ao e Monito-
ramento do MCRB;
c. participar das agdes para conservacao, manutenc¢do e restauragdo do MCRB;
d. acompanhar os contratos relacionados as acdes do Plano de Conservagdo Preventiva,
Manuten¢ao e Monitoramento do MCRB;

e. dar orientacdo técnica aos estagiarios do NPARQ;
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f. participar de cursos técnico-cientificos no campo da preservacdo do patrimonio edi-
ficado.

4.  Da distribuicao fisica

4.1. A sala do Nucleo de Preservagdo Arquitetonica se encontra no primeiro pavimento do
Edificio América Jacobina Lacombe, e possui aproximadamente 25 m?.

4.2. Possui uma estagdo de trabalho para cada servidora e trés outras estagdes disponiveis para

bolsistas e estagiarios.
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ANEXO I - MODELO DE COMUNICACAO INTERNA

COMUNICACAO INTERNA
DE: DATA: N°:
PARA:
ASSUNTO:

[Finalidade] [Nome e nimero de identificacdo dos bens enviados para tratamento]

Voltar O

54




Voltar O

Fundacio ¢ <O Casa de Rui Barbosa

ANEXO II - FICHA DE ENTRADA

72 Tipologia: T :
: ] N° LACRE :
. SEP — LACRE :
' Ne C.l.: .
Y FCRB :
: MINISTERIO N° Identificagao: :
..... AT AN :
i Autor/Missivista: :
L Titulo: E
Data/Periodo: :
e ee e e ee e ee e e e e e e e e e e e e ee e e e e ee e ee e ee e eeeeeeeeeneens g
Data de Entrada: Data de Saida :
R T e e E PP e e P T e e T e PP e LR E PP e LR EPPEOPPETPEOPEEPPREEPPELE
i Recebido: Devolvido: :
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ANEXO III - FICHA TECNICA

FunpAcAo | Casade RuiBarbosa
A MINISTERIO DA CULTURA O AVULSO N° LACRE
SEP - LACRE O CONJUNTO
FICHA TECNICA
O Livro [ORevista [OJornal [0 Documento [J ObradeArte [ Fotografia [0 Outros
PROPRIETARIO N° de identificagéo: N° da Cl:
|:| FCRB - SETOR: Entrada: 1l 1l Quantitativo:
[JouTRA INSTITUIGAO - NOME: Saida: | |
IDENTIFICAGAO Dimensoes: Data:
Autor/Missivista: .
Técnica:
Titulo: Editor:
Local:
REGISTROS
Fotogréficos: Microfilme:
Mapeamento: Digitalizag&o:

ESTADO GERAL DE CONSERVACAO

O ommo [0 BOM [0 REGULAR [] RUIM [0 AED

PROPOSTA DE TRATAMENTO

TRATAMENTO

ACONDICIONAMENTO

TESTES QUIMICOS p.H at
Solubilidade: p.H d.t
OBSERVAGOES

ANEXOS O Fotografia O Mapeamento

O Comunicagéo Interna

O Encadernagao

[0 Obra de Arte [ Outros:

[0 Pesquisas adicionais

Total de anexos:

TECNICO RESPONSAVEL:

ASSINATURA:
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ANEXO VII — CONDITION REPORT

FUNDACAO (Casa de Rui Barbosa

A MINISTERIO DA CULTURA

MUSEU CASA DE RUI BARBOSA
CONDITION REPORT

PREENCHIDO POR:

RESPONSAVEL:

OBJETO:

TOMBO:

DIMENSOES:

LOCALIZACAO:

DESTINO:

MOTIVO:

PREVISAO DE RETORNO:

CONDIGOES ACORDADAS PARA TRANSPORTE — IDA/VOLTA

CONDICOES ACORDADAS PARA GUARDA:

ESTADO DE CONSERVACAO:

PARTES OU DETALHES PROEMINENTES/MATERIAIS
COMPONENTES:

PONTO DE IDENTIFICACAO DO NUMERO DE TOMBO:

MAPEAMENTO DAS FOTOS EM: vermelho nos programas Paint ¢ Word.
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