Prefeitura Municipal de Taubaté
Estado de Sdo Paulo

DECRETO N° 15543 ., DE 6 DE ABRIL DE 2023

Dispde sobre a Politica de Gestdo de Acervo
Museoldgico, Arquivistico, Bibliografico e
digital vinculado a Secretaria de Cultura e
Economia Criativa.

JOSE ANTONIO SAUD JUNIOR, PREFEITO MUNICIPAL DE TAUBATE, no uso das
atribuicdes legais e a vista dos elementos constantes do processo administrativo 1Doc n°
2959/2023, ¢

CONSIDERANDO a necessidade dos museus, arquivo historico e bibliotecas publicas
municipais subordinadas ao Departamento de Cultura em definir critérios, diretrizes gerais,
procedimentos e documentos necessarios para empréstimo, aquisi¢ao, alienagdo, autorizagao para
reproducao e descarte de acervo museoldgico, bibliografico, arquivistico e digital,

DECRETA:

Art. 1° Fica instituida a Politica de Gestdo de Acervo Museologico, Arquivistico, Bibliografico e
Digital dos museus, arquivo historico e bibliotecas publicas municipais subordinadas ao
Departamento de Cultura, nos termos do Anexo Unico, o qual faz parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Todas as aquisi¢des, empréstimos, alienagdes, autorizagdes e descartes de acervo deverao
ser observadas as diretrizes gerais e especificas constantes no Anexo Unico.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Prefeitura Municipal de Taubaté, 6 de abril de 2023, 384° da fundagdo do Povoado e¢ 378° da
elevagdo de Taubaté a categoria de Vila.

JOSE ANTONIO SAUD JUNIOR
PREFEITO MUNICIPAL

FERNANDO PASCHOAL DE OLIVEIRA
SECRETARIO DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA

Publicado na Secretaria de Governo ¢ Relagoes Institucionais, 6 de abril de 2023.

HAMILTON JOSE DE OLIVEIRA JUNIOR
DIRETOR MUNICIPAL DE JUSTICA
Resp. pelo Exp. da Secretaria de Governo e Relacdes Institucionais

ELAINE APARECIDA DE OLIVEIRA MOREIRA
DIRETORA DO DEPARTAMENTO TECNICO LEGISLATIVO
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Versdo aprovada na reunido da Comissao Permanente de
Acervo, realizada em 15/12/2022.
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Ficha técnica
Politica de Gestao de Acervo

COMISSAO PERMANENTE DE ACERVO MUSEOLOGICO,
BIBLIOGRAFICO, ARQUIVISTICO E DIGITAL

Equipe nomeada pela portaria SECEC n° 65, de 07 de dezembro de 2022, publicado no Diario
Oficial em 16 de dezembro de 2022, responsavel pela pesquisa, estruturagdo do contetido e redagdo do
documento:

Alberto Martins Machado Junior (Matricula n® 51.073)

Ana Carolina de Assis Gongalves Pereira (Matricula n® 28.553)
Ana Paula Rolim de Souza Oliveira (Matricula n® 39.588)
Evely Priscila Mariano Sales (Matricula n® 40.961)

Fabiana Cabral Pazzine Rubim (Matricula n°® 48.082)

Mari Santos Ando (Matricula n® 29.628)

Michelly Bessa Castanheira (Matricula n° 47.576)

Paulo Roberto de Oliveira Junior (Matricula n® 50.445)
Ubiratan Kleber Regis da Rocha (Matricula n® 36.771)
Wallace dos Santos Ferreira (Matricula n® 34.625)
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Ex-membros da Comissdo que contribuiram para o desenvolvimento desta politica:

Amanda Valéria de Oliveira Monteiro (Matricula n® 24.815)
Fernando Paschoal de Oliveira (Matricula n°® 24.946)
Juliana Maria de Carvalho (Matricula n® 35.929)

Maria Cristina Lopes (Matricula n® 07.491)

Nathalia Maria Novaes Victor (Matricula n® 45.381)

Periodo de organizacio: Setembro de 2020 a Novembro de 2022.
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2. Aquisicio de acervo

2.1. Critérios gerais
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Abreu
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Introducao

SOBRE A AREA DE MUSEUS, PATRIMONIO, ARQUIVO HISTORICO E
BIBLIOTECAS (AMPAHB)

A sede da AMPAHB esta instalada na Avenida Tomé Portes Del Rei, 925 - Vila Sao José,
Taubaté/SP. Entre suas atribuigdes, estd o apoio a salvaguarda dos bens tombados como patrimdnio
do municipio e a administragdo de uma série de aparelhos culturais vinculados a Secretaria de Cultura
e Economia Criativa da cidade.

UNIDADES VINCULADAS A AMPAHB

® Museu Histérico Prof. Paulo Camilher Florencano

O acervo do museu ¢ composto por mobilidrio, indumentaria, objetos e maquetes que ajudam
a contar a histdria de Taubaté desde a fundacdo da cidade aos dias atuais.

Endereco: Avenida Tomé Portes Del Rei, 925 — Vila Sao José, Taubaté/SP
Telefone: (12) 3625-5059 | E-mail: areademuseus(@taubate.sp.gov.br

Assinado por 4 pessoas: ELAINE APARECIDA DE OLIVEIRA MOREIRA, HAMILTON JOSE DE OLIVEIRA JUNIOR, JOSE ANTONIO SAUD JUNIOR e FERNANDO PASCHOAL DE OLIVEIRA
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® Pinacoteca Municipal Anderson Fabiano

A Pinacoteca tem por objetivo preservar e difundir, através do seu acervo, as artes visuais
representativas da cultura local. A sua colecdo inclui pinturas, desenhos e esculturas dos mais
variados temas, sendo mais recorrentes as paisagens naturais e urbanas, arte sacra e obras relacionadas
a cultura popular e tradicional.

Enderecgo: Avenida Tomé Portes Del Rei, 925 — Vila Sdo José, Taubaté/SP
Telefone: (12) 3625-5059 | E-mail: areademuseus(@taubate.sp.gov.br

® Museu da Imagem e do Som de Taubaté (MISTAU)

A missdo do MISTAU ¢ coletar, preservar, pesquisar e difundir o acervo iconografico, sonoro
e audiovisual de interesse ou valor artistico, historico ou cultural, referente a cidade de Taubaté e
regido, com énfase nas manifestacdes ligadas as areas de fotografia, cinema, radio e musica.

Enderego: Avenida Tomé Portes Del Rei, 761 — Vila Sdo José, Taubaté/SP
Telefone: (12) 3631-3955 | E-mail: mistau@gmail.com

® Museu Historico, Folclorico e Pedagégico Monteiro Lobato

O museu funciona na casa onde o escritor Monteiro Lobato nasceu e viveu até os 12 anos,
imovel que pertencia ao seu avd materno, o Visconde de Tremembé. Abriga uma biblioteca infantil
com as obras de Lobato, alguns itens que pertenceram a familia e area verde conhecida como Parque
do Sitio do Pica-Pau Amarelo.

Enderego: Avenida Monteiro Lobato, s/n° - Chacara do Visconde, Taubaté/SP

Telefone: (12) 3625-5062 | E-mail: museumonteirolobato@gmail.com

® Museu da Imigracio Italiana de Quiririm José Indiani
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Aborda o contexto imigragdo italiana em Taubaté, apresentando aspectos culturais e
historicos do Quiririm ¢ a ambientagdo de uma cozinha e quarto com objetos doados pelas familias
locais. Localizado no antigo sobrado que serviu de moradia para a familia de imigrantes Indiani.

Enderecgo: Avenida Libero Indiani, 550, Quiririm, Taubaté/SP
Telefone: (12) 3686-4864 | E-mail: museu.imigracaoitaliana@gmail.com

® Museu da Agricultura Professor Osny Guarnieri Filho

Possui um acervo relacionado com a agricultura de varzea, tipica da regido do Quiririm,
composto por itens das décadas de 1920 a 1950, tais como: tratores, motores de batedeiras e
colheitadeiras de arroz, niveladoras, plantadeiras ¢ uma série de instrumentos utilizados pelos
trabalhadores na colheita.

Enderecgo: Avenida Libero Indiani, 550, Quiririm, Taubaté/SP
Telefone: (12) 3686-4864 | E-mail: museu.imigracaoitaliana@gmail.com

® Arquivo Histérico Municipal Félix Guisard Filho

Realiza a salvaguarda, a catalogacdo e garante o acesso as fontes historicas escritas
relacionadas a histoéria de Taubaté tanto para pesquisadores, quanto para educadores e o publico em
geral. O acervo é composto por documentos cartoriais, datados desde o periodo seiscentista, acervos
pessoais, além dos jornais da Hemeroteca Antonio Mello Junior, que datam desde 1861.

Assinado por 4 pessoas: ELAINE APARECIDA DE OLIVEIRA MOREIRA, HAMILTON JOSE DE OLIVEIRA JUNIOR, JOSE ANTONIO SAUD JUNIOR e FERNANDO PASCHOAL DE OLIVEIRA
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Endereco: Avenida Tomé Portes Del Rei, 925 — Jardim Ana Emilia, Taubaté/SP
Telefone: (12) 3625-5131 | E-mail: arquivohistorico@taubate.sp.gov.br

® Biblioteca Historica Prof.” Maria Morgado de Abreu

A biblioteca inclui em seu acervo bibliografias dos autores taubateanos, pastas com arquivos
documentais que possuem fotos e artigos de jornais sobre os aspectos geograficos e fatos historicos de
Taubaté, além de materiais bibliograficos raros. Conta com aproximadamente 15 mil itens, entre
livros e periddicos.

Endereco: Avenida Tomé Portes Del Rei, 925 — Jardim Ana Emilia, Taubaté/SP
Telefone: (12) 3625-5131 | E-mail: biblioteca.historica@taubate.sp.gov.br

® Biblioteca Municipal de Taubaté Prof.° José Jeronymo de Souza Filho

Possui mais de 20 mil titulos de livros de diversas areas, tais como: romance, psicologia,
religido, historia, geografia, matematica, portugués, fisica, quimica, sociologia, poesia, literatura
infantojuvenil, ciéncias, biologia, filosofia e outros assuntos diversos.

Endereco: Parque Dr. Barbosa de Oliveira — Centro, Taubaté/SP
Telefone: (12) 3625-5121 | E-mail: bibliotecacentral(@taubate.sp.gov.br

® Biblioteca Municipal de Quiririm Basilide Indiani

Seu acervo conta com mais 8 mil titulos de livros de diversas areas como: literatura brasileira,
inglesa, francesa, ibero americana, russa, alema, livros de religido, histéria, geografia, lingua
portuguesa, fisica, quimica, matemadtica, sociologia, poesia, literatura infanto-juvenil, filosofia,
biologia/ecologia, inglés e outras linguas estrangeiras modernas.
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Enderecgo: Rua Jodao Botossi, 151 — Area de Lazer — Quiririm, Taubaté/SP
E-mail: biblioteca.quiririm(@taubate.sp.gov.br

POLITICA DE GESTAO DE ACERVO

A Politica de Gestdo de Acervo ¢ um documento normativo que orienta e padroniza os
procedimentos que envolvem o acervo, tendo em vista a missdo € os objetivos institucionais. O
mesmo principio de padronizagdo de processos de gestdo ¢ valido para o acervo museologico,
arquivistico, bibliografico e digital, devendo ser respeitadas as especificidades técnicas e normas de
cada area.

O desenvolvimento da politica das unidades vinculadas & Area de Museus, Patrimonio,
Arquivo Historico e Bibliotecas (AMPAHB), teve inicio em 2020, com a nomeacgdo da primeira
composi¢do da Comissdo Permanente de Acervo Museoldgico, Bibliografico, Arquivistico e Digital
(Portaria SETUC n° 15, de 16/09/2020), cujas atribui¢des sao:

L. Elaborar, orientar e fiscalizar a Politica de Gestdo de Acervo das unidades vinculadas a
AMPAHB;

II.  Formular, aprovar ou propor ajustes, sempre que necessario, na Politica de Gestdo do Acervo,
incluindo critérios de aquisi¢ao e descarte;

Assinado por 4 pessoas: ELAINE APARECIDA DE OLIVEIRA MOREIRA, HAMILTON JOSE DE OLIVEIRA JUNIOR, JOSE ANTONIO SAUD JUNIOR e FERNANDO PASCHOAL DE OLIVEIRA
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III.  Analisar e deliberar sobre a aquisi¢ao, transferéncia e descarte de pegas ou colegoes;
IV.  Analisar e deliberar sobre os pedidos de empréstimos do acervo para exposi¢des;
V.  Discutir e deliberar sobre questdes extraordinarias relativas aos acervos.

Este documento ¢ o resultado da primeira etapa de estudo, pesquisa e padronizagdo dos
procedimentos realizados com o acervo que se relacionam diretamente com o publico € com outras
institui¢des, tais como: aquisi¢do, descarte, acesso, empréstimo e autorizacdo de uso de imagem e som
dos bens culturais. Nas proximas ctapas serdo estabelecidas normas para o controle interno,
documentagio, preservacdo e seguranga do acervo.

O prazo de vigéncia ¢ indeterminado e passa a vigorar a partir da sua publicagdo nos Atos
Oficiais da Prefeitura Municipal de Taubaté. As alteragdes deverdo ser realizadas sempre que for
constatado que os critérios e diretrizes estabelecidos ndo estdo atendendo as expectativas e demandas
dos usuarios, bem como aos objetivos das unidades vinculadas a Area de Museus, Patriménio,
Arquivo Historico e Bibliotecas (AMPAHB).

Os casos omissos, que ndo foram previstos neste documento, serdo analisados e resolvidos
pela Comissao Permanente de Acervo.

PRINCIPIOS ETICOS E LEGISLACAO

Internacional
® (Codigo de Etica para Museus - Conselho Internacional de Museus (ICOM) - 2009
® (odigo de FEtica para Bibliotecas - Federacdo Internacional de Associagdes e Instituicdes
Bibliotecarias (IFLA) - 2012
® (Codigo de Etica para Arquivos - Conselho Internacional de Arquivos (ICA) - 1996

Nacional
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® (odigo de Etica Profissional do Musedlogo - Conselho Federal de Museologia (COFEM)
Resolugdo n° 063/2021

® (Codigo de Etica e Deontologia do Bibliotecario - Conselho Federal de Biblioteconomia (CFB) -
Resolugao n°® 207/2018

® Lei Geral de Prote¢do de Dados - Lei n® 13.709/2018

® Estatuto de Museus - Instituto Brasileiro de Museus (IBRAM) - Lei n° 11.904/2009 e Decreto
n° 8.124/2013

® [cide Direitos Autorais - Lei n® 9.610/1998

® [cide Arquivos - Lei n° 8.159/1991

Municipal
® (odigo de Etica Profissional do Servidor Publico do Municipio de Taubaté - Decreto n°
13.350/2014

Siglas e Termos deste documento

SECEC - Secretaria de Cultura e Economia Criativa

AMPAHB - Area de Museus, Patriménio, Arquivo Historico e Bibliotecas

MISTAU - Museu da Imagem e do Som de Taubaté

IPHAN - Instituto do Patrimonio Historico e Artistico Nacional

AHMFGEF - Arquivo Histérico Municipal Félix Guisard Filho

CPA - Comissdo Permanente de Acervo

LGPD - Lei Geral de Protecdo de Dados

Descarte - termo utilizado, principalmente, como repasse de documentos que nao tenham
relagdo com o acervo ou que sdo repetidos em beneficio de outras instituigdes similares, sem

fins lucrativos. As modalidades de descartes sdo: doacao, transferéncia, permuta e, por fim, a
eliminagdo, quando os documentos estdo em péssimas condi¢des € colocam em risco o
restante do acervo.
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Unidade 1
Museus

® Museu Historico Prof. Paulo Camilher Florencano
® Pinacoteca Municipal Anderson Fabiano
® Museu da Imagem e do Som de Taubaté (MISTAU)

® Museu Historico, Folclorico e Pedagogico Monteiro
Lobato

® Museu da Imigracao Italiana de Quiririm José Indiani

® Museu da Agricultura Professor Osny Guarnieri Filho
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1. Aquisicao de acervo

A aquisigdo de acervo, de acordo com os critérios pré-estabelecidos, podera ser realizada para

ampliacdo e complementacdo das colegdes. Devendo ocorrer de forma extremamente responsavel e

em consonancia com a missao € 0s objetivos institucionais.

Com o intuito de assegurar a transparéncia e seriedade dos processos decisorios, a aquisicao

s0 podera ser efetivada mediante andlise e parecer favoravel da Comissdo Permanente de Acervo.

Serdo consideradas as seguintes formas de aquisicdo permanente, onde ha cessdo definitiva

dos bens: doacao, legado, transferéncia, compra e prémio de aquisigao.

E fundamental que algumas condigdes sejam analisadas para identificar a pertinéncia da

aquisicdo, que nao podera violar as legislagdes ¢ os codigos de ética vigentes, seja a nivel local,
nacional ou internacional.

1.1. CRITERIOS GERAIS

Consonancia com a missdo, objetivos e eixos de atuacdo da instituigdo, possibilitando um
didlogo com o acervo ja existente.

Bens que se relacionem com a memoria institucional do museu.

Relevancia para a cidade, devendo ter relagdo historica, artistica ou cultural com Taubaté e a
regido do Vale do Paraiba.

Potencial para pesquisa, estudo e exposicao.

Carater inédito na colegdo, devendo ser evitados itens repetidos. Exceto se o bem ofertado
estiver em melhor estado de conservacao.

Bom estado de conservagdo do acervo, devendo ser evitados itens que apresentam
fragilidades, danos irreversiveis, riscos de contaminacdo ¢ com necessidade de restauro.

Existéncia de espago fisico ou digital suficiente para o armazenamento adequado.
Disponibilidade de recursos € meios para assegurar a sua preservagao.
Possuir documentacdo valida: autenticidade, titulo de propriedade e procedéncia legitima.

Nao ¢ recomendada a aquisi¢do com restri¢des especificas impostas pelo doador, tais como:
limitagdes de uso, empréstimo, consulta, exposicao, publicagdo, entre outros.

Nao poderdo ser adquiridos objetos cuja obtengdo envolveu dano ou destrui¢do ndo
autorizada, ndo cientifica ou intencional de monumentos, sitios arqueologicos, geologicos,
espécimes ou ambientes naturais.

1.2. CRITERIOS ESPECIFICOS

Museu Historico Prof. Paulo Camilher Florencano

Em complementago ao acervo existente, poderao ser priorizados:
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Registros materiais do processo historico e desenvolvimento de Taubaté, desde o periodo pré-
colonial até os dias atuais, com énfase nos bens relacionados a memoria dos povos indigenas
e africanos na cidade, transformacdes sociais, urbanas e atualidades.

Objetos relacionados as manifestacdes culturais e artisticas tradicionais da regido.

Pinacoteca Anderson Fabiano

Em complementago ao acervo existente, poderao ser priorizados:
Obras de arte de artistas de Taubaté e da regido do Vale do Paraiba.

Obras de arte que retratam a cidade no passado ou no presente, podendo ser de artistas de
qualquer localidade.

Obras de arte de artistas participantes das Mostras, Saldes e Bienais promovidas pela Area de
Museus, Patrimonio, Arquivo Historico e Bibliotecas (AMPAHB).

Museu da Imagem e do Som de Taubaté (MISTAU)

Em complementag@o ao acervo existente, poderao ser priorizados:

Itens que remetem a produgdo e registro das manifestagdes das areas de musica, cinema,
fotografia, radio e televisdo, de valor histdrico e cultural para o municipio de Taubaté.

Acervo digital, sonoro, audiovisual e iconografico que tenham relagdo com a cidade e suas
personalidades ilustres. Acervos digitais serdo aceitos se encaminhados em suporte fisico, tais
como CDs, DVDs e pendrive.

Documentos, partituras, periddicos, publicacdes e objetos que se relacionem com o acervo do
museu, com os artistas € personalidades da regido.

Equipamentos e instrumentos musicais que tenham pertencido as personalidades ilustres da
cidade, ou que sejam exemplares raros e Unicos para a colecao do museu.

Museu Historico, Folclérico e Pedagégico Monteiro Lobato

Em complementagdo ao acervo existente, poderao ser priorizados:

Itens que remetem a vida e obra de Monteiro Lobato e sua familia, podendo ser acervo fisico
ou digital, tais como: fotografias, documentos, publica¢des, periodicos, obras de arte, objetos
pessoais, mobilidrio, utensilios domésticos, entre outros.

Itens que remetem aos aspectos da produgdo literaria de Monteiro Lobato, tais como:
literatura infantil, infancia, cultura popular brasileira, folclore e cultura tradicional caipira.

Acervo que se relacione com a historia da Chacara do Visconde, seu territorio e evolugdo
urbana.

Museu da Imigracio Italiana de Quiririm José Indiani

Em complementagdo ao acervo existente, poderao ser priorizados:

Elementos que remetem a fundagdo da Colonia Agricola do Quiririm, em Taubaté, no século
XIX, além do desenvolvimento da regido e transformagdo em distrito.
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® Testemunhos materiais do processo imigratorio dos italianos no Quiririm, do estabelecimento
dessas familias na regido e da preservagdo da memoria da comunidade.

® Objetos, mobiliario, utensilios domésticos, indumentarias, obras de arte, fotografias,
remanescentes da cultura italiana, entre outros que se relacionem com as familias de
imigrantes que se estabeleceram no Quiririm.

® Acervo que se relacione com a historia da familia Indiani, antiga proprietaria do casarao onde
hoje funciona o museu.

Museu da Agricultura Professor Osny Guarnieri Filho
Em complementagdo ao acervo existente, poderao ser priorizados:

® [tens que remetem a historia, ao desenvolvimento da agricultura e a tecnologia agricola no
municipio de Taubaté e regido do Vale do Paraiba, com énfase na Colonia Agricola de
Quiririm, desde o periodo pré-colonial até os dias atuais.

® Equipamentos agricolas, tais como ferramentas e maquinarios; artefatos e objetos
relacionados as atividades agricolas, tanto de cultivo dos campos, quanto de criagdo de
animais; itens relacionados ao desenvolvimento de técnicas e tecnologias aplicadas a
agricultura; testemunhos materiais da agroindustria e agronegocio na regido.
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1.3. DIRETRIZES PARA AQUISICAO DE ACERVO

® O museu encaminha a documentagédo basica para a AMPAHB, que providenciara a abertura
do processo e convocard a Comissdo para analise.

® A principio o caso sera tratado como uma proposta de doagao, que so serad efetivada apos o
parecer favoravel da Comissao e assinatura do Termo de Doagéo.

® A Comissdo estd apta a convocar reunidoes com o cedente, realizar vistorias aos bens, solicitar
documentos complementares e consultar especialistas externos para embasar a sua decisao.

® Apos a andlise, a Comissdo anexa o parecer a0 processo € o museu comunica a decisdo ao
cedente. Com o parecer favoravel, o doador assinara o Termo de Doagdo, que oficializa o
procedimento. Em caso de parecer desfavoravel, a Comissdo podera sugerir outro destino aos
bens, preferencialmente para outros museus ou entidades sem fins lucrativos.

® [ preferivel que o acervo seja encaminhado ao museu somente apds o parecer favoravel da
Comissao. No entanto, caso o responsavel pela unidade autorize, o acervo podera ser mantido
no local durante o periodo de andlise. Se o acervo ndo for aceito, o proprietario sera
contactado, devendo retirar o material no prazo de 30 (trinta) dias uteis. Apds esse prazo, o
caso sera caracterizado como abandono.

® [tens abandonados ou encaminhados ao museu sem a documentacdo basica, poderdo ser
devolvidos ao proprietario ou descartados (caso o proprietario ndo retire o material),
conforme orientacdo da Comissao.

® Os museus reservam-se o direito de recusar a proposta de doagdo do material, de acordo com
os critérios de aquisicdo descritos nesta Politica de Gestao de Acervo.

® (Quando se tratar de proposta de aquisi¢do de um conjunto de objetos, cada item devera ser
analisado separadamente. No entanto, deve ser considerada a pertinéncia de manter ou ndo o
conjunto.
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® Para a transferéncia do acervo entre as unidades vinculadas a AMPAHB, nfo sera necessario
abrir um processo. No entanto, ¢ fundamental que haja concordancia entre as partes € que seja
elaborado um Termo de Transferéncia, para o registro da movimentag¢do do acervo, assinado
pelos servidores responsaveis pelas unidades.

® Os critérios e diretrizes desta Politica, sdo validos também para obras adquiridas em
concursos, saldes, bienais de arte e outros similares. Sendo necessario que a Comissao
Julgadora do evento submeta a sua decisdo a apreciagdo da Comissdo de Acervo.

® Toda documentagdo produzida (incluindo processos) devera ser arquivada, mesmo se tratando
de uma aquisi¢ao nao efetivada.

® Ao receber definitivamente os bens, o museu devera realizar os procedimentos de
incorporagdo ao acervo: higienizacdo, registro, documentagdo e acondicionamento.

® Para o acervo ndo documentado, sempre que for possivel identificar a sua proveniéncia, a
Comissao devera realizar a documentagdo retroativa, com a finalidade de regularizar a
aquisi¢ao do(s) bem(ns).

1.4. FORMAS DE AQUISICAO E DOCUMENTOS NECESSARIOS
Doacgao: Cessdo gratuita e voluntaria de bens.

® Documentos necessarios: Carta, oficio ou Formulario de Proposta de Doagdo de Acervo
(anexo 1); Fotografias do acervo; Listagem de Acervo (anexo 5); Cépia do RG e CPF ou
CNH (pessoa fisica).

Legado: Doacao registrada em carta ou testamento a ndo herdeiros. O donatério passa a ter acesso aos
bens apods o falecimento do cedente.

® Documentos necessarios: Carta, oficio ou Formulario de Proposta de Doagdo de Acervo
(anexo 1); Fotografias do acervo; Listagem de Acervo (anexo 5); Cépia do RG e CPF ou
CNH (pessoa fisica).

Transferéncia: Mudanga de propriedade de uma instituigdo municipal para outra (uma descarta ¢ a
outra adquire).

® Documentos necessarios: Oficio da instituigdo com proposta de transferéncia; Fotografias do
acervo; Listagem de Acervo (anexo 5).

Compra: Transferéncia de propriedade mediante pagamento de um valor acordado. E necessario
proceder junto ao Departamento de Compras da Prefeitura.

® Documentos necessarios: Memorando do museu (incluir local de compra, valor e
justificativa); Fotografias do acervo; Listagem de Acervo (anexo 5).

Prémio de aquisicao: Similar & compra, ¢ adquirido um bem inscrito em concurso ¢ premiado como
vencedor em determinada categoria. Valido somente para obras de arte autorais.

® Documentos necessarios: Parecer da Comissdo Julgadora do concurso; Ficha de inscri¢do no
concurso; Fotografia da obra de arte; Certificado de autenticidade; Curriculo do artista;
Copia do RG e CPF ou CNH.

Documentos complementares para todas as formas de aquisicdo: A Comissdo podera requisitar
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conforme a necessidade. Se o cedente possuir esses documentos € ja anexar, sera importante para
adiantar a analise da proposta.

- Certificado de autenticidade (fornecido pelo proprio artista ou por especialistas);
- Curriculo do artista (obras de arte);

- Ficha de catalogacio;

- Recibo de compra ou nota fiscal;

- Testamento (legado);

- Outros documentos do acervo, incluindo proveniéncia.

1.5. ANEXOS RELACIONADOS A AQUISICAO DE ACERVO

ANEXO 1 - Formulario de Proposta de Doagdo de Acervo
ANEXO 2 - Termo de Doagdo

ANEXO 3 - Termo de Entrega e Recebimento

ANEXO 4 - Termo de Transferéncia

ANEXO 5 - Listagem de Acervo

Assinado por 4 pessoas: ELAINE APARECIDA DE OLIVEIRA MOREIRA, HAMILTON JOSE DE OLIVEIRA JUNIOR, JOSE ANTONIO SAUD JUNIOR e FERNANDO PASCHOAL DE OLIVEIRA

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://taubate.1doc.com.br/verificacao/F10B-70EE-E12A-3A4A e informe o c6digo F10B-70EE-E12A-3A4A

10

=



A.M.PA.H.B

2. Descarte de acervo

Atualmente, no dmbito dos museus nacionais ¢ internacionais, o descarte responsavel tem
sido encarado como parte da politica de desenvolvimento das cole¢des. De forma geral, todo o
processo de descarte devera ser realizado em beneficio de outro museu ou institui¢do similar,
respeitando sempre a sua missao, objetivos e concordancia em receber o acervo.

Assim como ocorre na aquisi¢do, o descarte s6 podera ser efetivado mediante analise e
parecer favoravel da Comissdo Permanente de Acervo.

Serdo consideradas as seguintes formas de descarte: doagdo, transferéncia ou eliminagao.

Os descartes ndo poderdo violar as legislacdes e os codigos de ética vigentes, seja a nivel
local, nacional ou internacional.

2.1. CRITERIOS GERAIS

® Incompatibilidade com a missdo, os objetivos, os eixos de atuacdo e as cole¢cdes do museu,
sem possibilidades de didlogo com o acervo existente.

® Irrelevancia para a cidade, sem relacdo historica, artistica ou cultural com Taubaté e a regido
do Vale do Paraiba.

® [tens repetidos em grande quantidade.

® Estado avancado de deterioracdo, impossibilitando o restauro, ou com possibilidade de
contaminacao.

® Pedacos ou fragmentos de acervo que nao possam ser identificados.
® Impossibilidade do museu preservar adequadamente e manter a integridade do acervo.

® Auséncia de informagdo e documentacdo sobre contexto ou procedéncia, incluindo itens
abandonados no museu.

® Aquisicdes arbitrarias, onde o museu € orientado a receber certos itens sem que haja o
interesse em manté-los no acervo.

E importante ressaltar que todo o descarte devera ser realizado de forma extremamente
cautelosa, considerando que complicagdes €ticas e técnicas podem ser geradas, inclusive a perda de
confianga por parte do publico. Para evitar essa solugdo, ¢ fundamental que todo o processo de
aquisicdo de acervo seja muito bem fundamentado. As decisdes para descarte de objetos ndo devem
ser tomadas com o objetivo de gerar recursos financeiros.

2.2 DIRETRIZES PARA DESCARTE DE ACERVO

® O museu deverd encaminhar os documentos para a AMPAHB, que providenciara a abertura
do processo e acionara a Comissdo para andlise.

® A Comissdo esta apta a convocar reunides, realizar vistorias aos bens e solicitar documentos
complementares para embasar a sua decisdo. Apds a analise, a Comissdo anexa o parecer ao
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processo, providencia o Termo de Doagdo ou o Termo de Eliminagdo € o museu podera
prosseguir ou ndo com o descarte.

® A documentagdo de proveniéncia do acervo devera ser analisada para identificar possiveis
restricdes especiais estabelecidas na aquisi¢@o, caso haja, as mesmas deverao ser respeitadas.

® O acervo so podera sair do museu mediante parecer favoravel da Comissao.

® Toda documentagdo do acervo devera ser armazenada permanentemente no museu € seu
ntmero de identificagdo ou tombo, sera inutilizado.

® No caso de doagdo ou transferéncia para outra institui¢gdo, uma copia da documentagao
original do acervo devera ser enviada junto com o bem transferido.

® Para a transferéncia do acervo entre as unidades vinculadas a AMPAHB, nfo sera necessario
abrir um processo. No entanto, ¢ fundamental que haja concordancia entre as partes € que seja
elaborado um Termo de Transferéncia, para o registro da movimentag¢do do acervo, assinado
pelos servidores responsaveis pelas unidades.

® A justificativa e os critérios de descarte por doacdo ou eliminagdo, a serem efetuados pelos
museus, deverdo ser publicizados por meio de publicagdo nos Atos Oficiais da Prefeitura
Municipal de Taubaté.
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® Toda documentagdo produzida (incluindo processos) devera ser arquivada, mesmo se tratando
de um descarte nao efetivado.

2.3. FORMAS DE DESCARTE E DOCUMENTOS NECESSARIOS
Doacio: Cessdo gratuita e voluntéria de bens.

Transferéncia: Mudanca de propriedade de uma instituigdo municipal para outra (uma descarta e a
outra adquire).

Eliminacio: Quando o objeto danificado ndo pode ser restaurado e/ou pde em risco a integridade do
restante do acervo. Encaminha-se para uma institui¢do de reciclagem, de coleta de residuos s6lidos ou
de incineracdo.

® Documentos necessarios: Memorando do museu (incluir justificativa e sugestdo de destino);
Fotografias do acervo; Listagem do Acervo (anexo 5).
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Documentos complementares para todas as formas de descarte: A Comissdo podera requisitar
conforme a necessidade.

- Ficha de catalogacéo;

- Certificado de autenticidade (fornecido pelo proprio artista ou por especialistas);

- Curriculo do artista (obras de arte);

- Outros documentos do acervo, incluindo o Termo de Doacdo;

- Manifestagdo de interesse da instituicdo que recebera o acervo;

- Laudo técnico do estado de conservagdo emitido por um musedlogo ou restaurador (para
descarte por eliminagao).

2.4. ANEXOS RELACIONADOS

ANEXO 2 - Termo de Doagéo
ANEXO 4 - Termo de Transferéncia
ANEXO 5 - Listagem de Acervo
ANEXO 6 - Termo de Eliminagao

3. Consulta, reproducio e uso de imagem e
som do acervo
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O acesso para consulta, reprodugdo e autorizagdo do uso de imagem e som do acervo dos
museus, vinculados 8 AMPAHB, esta disponivel ao publico interessado, desde que ocorra de forma
responsavel e de acordo com os critérios e diretrizes estabelecidos na Politica de Gestdo do Acervo,
sem violar a legislagdo vigente, em especial a Lei n° 9.610/1998 - Direitos Autorais, Lei n°
11.904/2009 e Decreto 8.124/2013 - Estatuto de Museus e o conjunto de Leis de Protecdo ao
Patrimoénio Cultural.

Nenhum item podera ser reproduzido e ter sua imagem ¢ som utilizados profissionalmente
sem a prévia autorizacao da unidade detentora do acervo original. A utilizacao indevida esta sujeita as
penalidades previstas na legislagdo supracitada, eximindo os museus vinculados a AMPAHB de
quaisquer responsabilidades legais. Os interessados devem informar-se junto ao museu sobre as
condi¢des de reprodugao e uso do acervo.

3.1. DIRETRIZES GERAIS

® As filmagens e capturas de som e imagem do acervo em exposi¢do nos museus, para fins
exclusivamente privados ou jornalisticos, sem o intuito de obter lucro ou publicidade, poderao
ser realizadas sem agendamento ou prévia autorizagao.

® A consulta, reproducdo e autorizagao de uso de imagem e som do acervo, para fins culturais,
educativos, académicos, jornalisticos, comerciais e publicitarios, poderdo ser solicitadas
formalmente através do envio do formulario (anexo 7) a unidade responsavel pelo acervo.

® A consulta presencial e reprodugdo do acervo sera realizada, mediante agendamento, em
espaco destinado para tal finalidade (ndo podendo ser a Reserva Técnica) ¢ na presenca dos
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servidores responsaveis, ficando terminantemente proibida a retirada de qualquer item do
museu.

Por motivos de seguranca e preservagdo, o acesso ao acervo fotografico, sonoro e audiovisual,
sera preferencialmente através de sua copia ou reproducdo digital, sem que o requerente tenha
contato com o suporte original.

O manuseio do acervo original devera ocorrer com o uso de luvas apropriadas, de forma
cuidadosa e preferencialmente pelo servidor do museu.

A consulta e reprodugdo responsavel devera ocorrer de forma a assegurar a integridade, a
preservagao e a seguranca do acervo.

Os museus reservam-se o direito de impedir o acesso as informagoes tidas como sigilosas ou
de seguranga e a recusar pedidos de reproducdo e autorizagcdo de uso de imagem e som, no
caso de expor o acervo solicitado a riscos que ameacem a sua integridade fisica e/ou sua
fidedignidade e autenticidade.

Todas as reproducdes devem ser copias fidedignas da peca original, sendo proibidas
quaisquer manipulacdes ou transformagdes da imagem sem a prévia autorizacdo dos
detentores de direitos das obras.

O requerente devera utilizar o proprio equipamento para a realizacdo da reprodugdo, exceto
nos casos em que 0 museu possuir o arquivo digital disponivel.

Visando a preservagao do acervo, nio sera permitida a utilizacdo de recursos e equipamentos
que possam comprometer o seu estado de conservagdo. Nao serd permitido o uso de luz direta
e flash, quando houver necessidade, podera ser utilizada a luz rebatida.

O requerente se responsabilizara por quaisquer danos causados ao acervo, instalagdes ou
dependéncias do museu - mesmo que involuntarios - decorrentes das atividades
desenvolvidas, ressarcindo os eventuais prejuizos.

A responsabilidade pela obteng@o da autorizagdo dos detentores de direitos das obras, que ndo
se encontram em dominio publico (Lei n® 9.610/1998), ¢ exclusivamente do requerente.
Estando os museus vinculados a AMPAHB isentos de quaisquer responsabilidades ou
obrigacgdes legais quanto a identificagdo ou autorizagdo dos detentores de direitos.

Ao assinar o Termo de autorizacdo para reproducdo e uso de imagem e som (anexo 8), o
requerente se compromete, sob pena de responsabilidade civil e criminal, a utilizar o acervo
exclusivamente para os fins declarados e a ndo cedé-los, em qualquer hipodtese, a terceiros.

Caso o requerente tenha interesse em utilizar a reprodug¢do do acervo em uma reedigdo de
publicagdo ou para outros fins, diferentes dos declarados no pedido original, uma nova
autorizagdo de uso devera ser solicitada.

O requerente se compromete, obrigatoriamente, a dar os devidos créditos ao museu e ao
acervo, de acordo com o padrdo estipulado pela unidade, independente do meio ou suporte
fisico. Deverao ser contemplados nos créditos o nome da unidade museolodgica, identificagdo
do autor da obra, os dados da obra e nome do autor da imagem (reprodug@o).

O requerente devera encaminhar, como contrapartida, copia digital e/ou fisica da reprodugéo
do acervo, bem como, pelo menos um exemplar do trabalho produzido com a reproducao
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realizada, independente do suporte, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias corridos a partir de
sua conclusdo.

Todo o acervo, que porventura tenha saido do museu para consulta ou reproducdo, antes da
publicacao desta Politica, devera retornar imediatamente para a unidade de origem.

3.2. PROCEDIMENTOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS

O requerente devera encaminhar copia do RG, CPF ou CNH e o formulario de requerimento
para consulta, reprodugdo e autorizagdo de uso de imagem e som do acervo (anexo 7)
devidamente preenchido, que sera analisado pela equipe do museu.

Casos a serem analisados pela Comiss2o, mediante a abertura de processo: requerimentos que
envolvam a reproducdo e autorizag¢do de uso de imagem de grande quantidade de acervo, nos
casos onde as mesmas forem disponibilizadas em banco de imagem ou arquivo, quando
houver parceria entre instituicdes, quando for constatado o uso para fins comerciais e
publicitarios e quando a equipe julgar necessario. Documentos a serem incluidos no processo:

- Comprovante de inscri¢ao no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica/CNPJ;
- RG e CPF ou CNH do representante legal da empresa ou institui¢ao;

- Autorizacdo dos detentores de direitos;

- Outros documentos que a Comissao julgar necessarios.

Em contrapartida a reproducdo e uso de imagem e/ou som do acervo para fins comerciais e
publicitarios, poderdo ser solicitadas doagdes de equipamentos, materiais € servigos,
necessarios para a preservagao e gestao do acervo, mediante negociagao prévia.

Entende-se por fins comerciais e publicitarios a reproducéo do acervo em produtos destinados
a venda, a utilizacdo em servigos remunerados, projetos financiados com recursos privados,
quaisquer anuncios e a¢des promocionais envolvendo marcas, empresas e atividades com fins
lucrativos.

Entende-se por fins culturais, educativos, académicos e jornalisticos a reprodugdo do acervo
para as atividades e produtos que ndao envolvam o uso em servicos remunerados,
comercializagdo e publicidade. Se enquadram nesta categoria: projetos financiados totalmente
com recursos publicos, exposi¢cdes gratuitas, periddicos de difusdo cultural, publicagdes
disponibilizadas gratuitamente, trabalhos académicos, artigos cientificos, reportagens e
matérias jornalisticas (imprensa diaria ou perioddica), para uso exclusivo de deficientes visuais
e quaisquer outras finalidades sem fins lucrativos.

Em casos de reprodugdo e uso de imagem e som do acervo que ndo se encontra em dominio
publico (Lei n® 9.610/1998), o requerente devera providenciar a autorizagdo dos detentores de
direitos das obras protegidas pela Lei de Direitos Autorais. Excepcionalmente, na
impossibilidade de localizar os detentores de direitos autorais ou de imagem e som, o
solicitante podera justificar e se comprometer a regularizar a situacdo quando os mesmos
forem localizados posteriormente.

No ato da consulta e/ou reprodugdo do acervo, o requerente assinarda um Termo de
Autorizacdo, onde dara a garantia de que os arquivos gerados ndo serdo utilizados para outra
finalidade além da declarada.

Toda documentagao produzida (incluindo processos) devera ser arquivada, mesmo se tratando
de uma reprodugdo ou autorizagdo ndo efetivada.
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3.3. ANEXOS RELACIONADOS

® ANEXO 7 - Formulario de Requerimento para Consulta, Reprodugdo e Autorizagdo de Uso
de Imagem e Som do Acervo
® ANEXO 8 - Termo de Autorizacdo para Reproducdo e Uso de Imagem e Som do Acervo

4. Empréstimo de acervo

O empréstimo temporario, para exposicoes, tem por finalidade aumentar o acesso ao acervo,
alcancar novos publicos e promover o intercimbio cultural entre instituigdes, contribuindo para
atividades culturais de qualidade.

O procedimento esta disponivel para pessoas juridicas de direito publico ou privado, sem fins
lucrativos, em atendimento ao interesse publico ou da coletividade, por tempo determinado, conforme
as diretrizes estabelecidas na Politica de Gestao do Acervo.

Visando a integridade, a seguranga e¢ a preservacdo do acervo, todas as solicitagdes de
empréstimo serdo analisadas pela Comissdo Permanente de Acervo, que emitird o seu parecer.

4.1. DIRETRIZES GERAIS

® O prazo inicial do empréstimo serd de até 6 (seis) meses, passiveis de prorrogacado,
comunicada e justificada oficialmente com no minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia, antes
do fim da exposi¢do, por igual periodo apenas uma vez. Na prorroga¢do serd necessario
providenciar a renovacdo do seguro, caso tenha sido contratado, e a emissdo de um Termo
Aditivo de Empréstimo.

® Prazos minimos para recebimento das solicitacdes antes do periodo de empréstimo: 01 (um)
més para empréstimos nacionais e 03 (tr€s) meses para empréstimos internacionais. As
solicitagdes encaminhadas fora dos prazos estabelecidos serdo avaliadas em carater
emergencial e poderdo ser recusadas imediatamente pela equipe técnica.

® As solicitacdes de empréstimo serdo avaliadas pela Comissdo, que verificard junto ao museu
responsavel pelo acervo: pertinéncia do empréstimo, disponibilidade do acervo, estado de
conservagdo, recorte curatorial da exposicdo, idoneidade do requerente, local do evento,
capacidade de preservacao e seguranca do acervo, entre outras questoes.

® Em caso de exposicdo itinerante e/ou com etapas geograficas, o roteiro de viagem deve ser
anexado a solicitagdo de empréstimo.

® Para o empréstimo de bens arqueoldgicos, que constituem o Patrimoénio da Unido, deverao ser
atendidos os dispositivos legais vigentes, em especial a Lei Federal n® 3.924 de 26 de julho de
1961 e a Portaria do IPHAN n° 196 de 18 de maio de 2016.

® Por motivos de seguranga e preservagdo, o acervo fotografico, sonoro e audiovisual s6 podera
ter o seu suporte fisico/original emprestado em casos excepcionais, que justifiquem a sua
saida da unidade museologica. Para esses casos, como alternativa, podera ser disponibilizada
a reproducdo digital, conforme as diretrizes de reproducdo e uso de imagem e som,
estabelecidas nesta Politica.
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O requerente devera arcar com os custos decorrentes das etapas do empréstimo
(coleta/devolugdo e itinerancias), tais como: embalagem, transporte, custos de
acompanhamento de courier, registro fotografico e preparacdo das obras para a exposicao
(restauros, molduras, etc).

Visando a seguranca do acervo, principalmente em caso de empréstimo para fora da cidade, ¢
fundamental que seja realizado o seguro individual do acervo, na modalidade “All Risks com
cobertura prego a prego”.

O empréstimo do acervo, oficialmente autorizado, sera acompanhado do courier (musedlogo
da AMPAHB) que providenciarda o laudo técnico de estado de conservagdo e fiscalizara a
embalagem, transporte, montagem e desmontagem, nas etapas de coleta e devolugdo, cabendo
a instituigdo requerente as despesas dai decorrentes.

O acervo s6 podera sair do museu mediante Termo de Autorizagdo de Empréstimo assinado
por todas as partes e elaboracdo de Laudo Técnico de Estado de Conservagao.

O requerente ¢ exclusivamente responsavel pela integridade do acervo emprestado, rigorosa
vigilancia e controle de seguranga durante o periodo que o tem sob sua custodia.

Durante o periodo de empréstimo, o museu podera solicitar o acesso ao acervo emprestado,
€aso seja necessario.

Em caso de justificada necessidade ou de descumprimento do acordo firmado em Termo de
Autorizacdo de Empréstimo, o museu podera solicitar o retorno do acervo antes do prazo
final.

Os créditos ao museu e ao acervo deverdo constar nos textos e legendas da exposicdo,
catalogos, materiais de divulgacdo, assim como os demais produtos culturais relacionados ao
evento, onde as obras emprestadas forem reproduzidas ou citadas. As mengdes deverdo seguir
indicagdo fornecida pelo museu, inclusive o uso de logomarcas, se necessario.

Como contrapartida pelo empréstimo, poderdo ser solicitadas doagdes de equipamentos,
materiais e servigos, necessarios para a preservacao e gestdo do acervo, mediante negociacdo
prévia. Caso sejam produzidos catilogos e outros produtos com a imagem do acervo
emprestado, o requerente devera encaminhar, pelo menos, 5 (cinco) exemplares ao museu. O
comprovante de cumprimento da contrapartida devera ser anexado ao processo de
empréstimo.

4.2. AUTORIZACAO PARA REPRODUCAO E USO DE IMAGEM E SOM DO ACERVO

® (Caso o requerente tenha interesse em reproduzir o acervo em materiais digitais, materiais

graficos, catalogos, livros e produtos, deverd especificar no requerimento de empréstimo.
Sendo proibido o uso da imagem e do som do acervo sem a expressa autorizagdo da
AMPAHB através de termo especifico.

Em contrapartida a reproducdo e uso de imagem e/ou som do acervo para fins comerciais e
publicitarios, poderdo ser solicitadas doagdes de equipamentos, materiais € Sservigos,
necessarios para a preservacao e gestdo do acervo, mediante negociagdo prévia.

Ao assinar o Termo de autorizacdo para reproducdo e uso de imagem e som (anexo 8), o
requerente se compromete, sob pena de responsabilidade civil e criminal, a utilizar o acervo
exclusivamente para os fins declarados e a ndo cedé-los, em qualquer hipotese, a terceiros.
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® Todas as reprodugdes devem ser copias fidedignas da pega original, sendo proibidas
quaisquer manipulacdes ou transformagdes da imagem sem a prévia autoriza¢do dos
detentores de direitos das obras.

® A responsabilidade pela obtencao da autorizagdo dos detentores de direitos das obras, que ndo
se encontram em dominio publico (Lei n® 9.610/1998), ¢ exclusivamente do requerente.
Estando os museus vinculados a AMPAHB isentos de quaisquer responsabilidades ou
obrigacgdes legais quanto a identificagdo ou autorizagdo dos detentores de direitos.

4.3. EMPRESTIMO PARA O EXTERIOR

® Em caso de exposigdes no exterior, resguardadas as demais diretrizes desta Politica de
Acervo, serd necessario seguir tramites especificos, além da contratag¢do obrigatdria do seguro
na modalidade “All Risks com cobertura prego a prego”.

® A instituicdo estrangeira devera possuir uma produtora nacional como representante.

® O empréstimo devera ser autorizado formalmente pela Prefeitura Municipal de Taubaté e esta
sujeito a aprovagdo do Instituto do Patrimdnio Historico e Artistico Nacional (IPHAN).

® O processo de autorizacdo junto ao IPHAN ficara sob responsabilidade do requerente, a
Prefeitura Municipal de Taubaté emitira procuragdo especifica para tal finalidade. A
documentagao referente a autorizagdo do IPHAN, deverd ser apresentada até o momento da
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retirada do acervo e sua copia devera constar no processo de empréstimo da AMPAHB.
4.4. EMPRESTIMO DE ENTRADA

® Neste caso, os museus vinculados a AMPAHB, por meio da pessoa juridica da Prefeitura
Municipal de Taubaté, solicitam o empréstimo do acervo para a participagdo em exposigoes.

® O museu deverd entrar em contato com o proprietario para consultar a disponibilidade para
empréstimo, os procedimentos, documentos necessarios, os dados do acervo, estado de
conservagao e outras condi¢gdes ou exigéncias.

® (Caso o proprietario ndo possua um procedimento padrdo, poderao ser adaptados os descritos
nesta politica, de acordo com os termos combinados entre as partes.

® As solicitagdes serdo avaliadas pela Comissdo, que analisara a finalidade, as condi¢es de
empréstimo, os procedimentos e eventuais necessidades especiais de conservacao e exposicao
do acervo, além de providenciar a documentagdo necessaria € o acompanhamento do
empréstimo junto ao museu solicitante.

4.5. PROCEDIMENTOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS

® O requerente encaminha a carta de solicitagdo de empréstimo e o facility report da instituicao,
que sera enviado para a AMPAHB providenciar a abertura do processo e a convocagdo da
Comissao.

® O museu solicita a carta e o facility report da institui¢do (1* etapa da documentagdo) e
encaminha para a AMPAHB convocar a Comissd@o. Com o parecer favoravel, abre-se o
processo de empréstimo.

® O museu comunica a aprovagdo, encaminha a ficha técnica do acervo, negocia a contrapartida
e solicita os demais documentos (2° etapa) para a formalizagdo do empréstimo, que deverdao
ser incluidos no processo.
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Com a documentagdo completa a Comissdo elabora o Termo de Autorizagdo de Empréstimo
no qual estardo estabelecidas as responsabilidades da institui¢ao solicitante.

A coleta do acervo devera ser previamente agendada e s6 podera ocorrer com o Termo de
Autorizacdo de Empréstimo assinado por todos os signatarios, com a emissao do certificado
de seguro (se for contratado) ¢ com a elaboracdo de Laudo Técnico de Estado de
Conservagao.

Toda documentagao produzida (incluindo processos) devera ser arquivada, mesmo se tratando
de empréstimos nao efetivados.

Para o empréstimo de acervo entre as unidades vinculadas 8 AMPAHB, ndo sera necessario
abrir um processo. No entanto, ¢ fundamental que haja concordancia entre as partes e que seja
elaborado um Termo de Empréstimo, para o registro da movimentacdo do acervo, assinado
pelos servidores responsaveis pelas unidades.

Documentac¢ao 1° etapa: solicitacao do empréstimo

Carta de solicitacdo em papel timbrado: com apresentacdo da instituicdo e do projeto de
exposicao, especificando os detalhes do empréstimo e o acervo a ser solicitado (assinada pelo
representante legal da empresa ou instituicdo);

Facility report da instituicdo que sediara a exposi¢do: relatério das condigdes técnicas
demonstrando a existéncia de condigdes ambientais ¢ de seguranga para a preservagdo do
acervo.

Documentagao 2° etapa: formalizacio do empréstimo

® Formulario de empréstimo (anexo 9);

® (Copia do RG e CPF ou CNH do signatario do termo de empréstimo, que devera comprovar
poderes para fazé-lo;

® Comprovante de inscri¢ao no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

® Certificado e apolice de seguro “All Risks com cobertura prego a prego”, para cada bem a ser
cedido (se for contratado). Beneficiario: Prefeitura Municipal de Taubatg;

® (arta de anuéncia ou declaragdo do local que sediara a exposicao.

Observacoes:

® OQutros documentos poderdo ser solicitados para instrugdo do pedido de empréstimo.
® A AMPAHB reserva-se o direito de consultar as certiddes expedidas por 6rgdos oficiais. Caso

haja alguma irregularidade, o empréstimo podera ser inviabilizado.

® Documentos gerados pela AMPAHB: processo, parecer da comissdo, termo de empréstimo,
termo de entrega e recebimento (ida e volta) e laudo técnico do estado de conservagao.

4.6. ANEXOS RELACIONADOS

ANEXO 9 - Formulario para Requerimento de Empréstimo do Acervo
ANEXO 10 - Termo de Autorizagdo para Empréstimo de Acervo

Kkk
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1. Do acervo

Os acervos do AHMFGF abrangem uma variada composi¢do de documentos de carater
historico, de diversas tipologias: documentos textuais (livros, folhetos, monografias, teses, periddicos
e arquivos pessoais), iconograficos (fotografias, desenhos e gravuras), cartograficos (mapas e plantas),
micrograficos (microfilmes) e informaticos (documentos digitalizados).

Os acervos estio divididos em 5 linhas:
® Fundo Notarial — Cartorario;

® Fundo da Administracdo Publica — Prefeitura, Camara e Instituicdes Publicas — Escolas e
Igrejas;

® C(Colegoes e Fundos Pessoais;
® Hemeroteca;
® Fundo Institucional.

1.1 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO ARQUIVO HISTORICO FELIX GUISARD
FILHO
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® Atendimento a consulta no local, por telefone, e-mail e whatsapp;

® Reprodugdo de documentos do acervo;

® Elaboragio e atualizagdo de bases de dados (instrumentos de pesquisa);
® Estudos e pesquisas do acervo;

® Projetos visando a divulgagdo dos acervos;

® Cooperagdo ¢ intercambio entre instituigdes com interesses similares, visando a partilha de
conhecimentos técnicos € parcerias entre instituicdes.

1.2 ADMINISTRACAO DO ACERVO

Ao AHMFGF compete gerenciar a preservagdo, a pesquisa, a difusdo e o desenvolvimento
dos acervos sob sua salvaguarda.

E responsabilidade do Arquivo Historico:

® Planejar, coordenar e supervisionar a plena execucdo das normas estabelecidas para a Politica
de Acervos (do Arquivo);

® Planegjar e promover condi¢des para a preservacao, difusdo e disponibilizacao do acervo;

® Estabelecer intercdmbios e convénios com instituicdes congéneres nacionais € internacionais,
para a realizagdo de atividades culturais e educacionais, com base no acervo do AHMFGF;

® Definir técnicas e estabelecer métodos e procedimentos para a gestdo e preservagdo dos
acervos;

21

=



A.M.PA.H.B

® Acompanhar o estado de conservagao do acervo, mantendo um cronograma de higienizagdo
dos documentos e do respectivo local de guarda e renovando, sempre que necessario, o
material de acondicionamento de cada unidade do arquivo;

® Plangjar, coordenar, supervisionar e executar as atividades e os procedimentos de difusdo dos
acervos do AHMFGF,;

® Atender as demandas de acesso do publico em geral aos acervos.

2. Aquisicao do acervo

A aquisi¢do pode ser entendida como a “entrada” dos documentos em um arquivo, seja por
compra, custodia, deposito, doagdo, empréstimo, legado, permuta, recolhimento, reintegracdo ou
transferéncia, por meio de uma agdo formal entre instituigdes ou entre um doador particular com a
instituigao.

A aquisi¢dao de documentos institucionais deveria ser baseada no Plano de Classificagdo e na
Tabela de Temporalidade de Documentos. Como Taubaté ndo possui uma Politica Municipal de
Gestdo de Arquivos ¢ nem essas duas ferramentas a aquisicdo devera seguir os procedimentos
estabelecidos nesta Politica, com avaliagdo e parecer da Comissdo Permanente de Acervo.

E fundamental que algumas condi¢des sejam analisadas para identificar a pertinéncia da
aquisi¢do, que ndo podera violar as legislagdes e codigo de ética vigentes, seja a nivel local, nacional
ou internacional.

2.1. CRITERIOS GERAIS

® (Consonincia com a missdo, objetivos e eixos de atuagcdo da institui¢do, possibilitando um
dialogo com o acervo ja existente;

® Relevancia para a cidade, devendo ter relagdo historica, artistica ou cultural com Taubaté ¢ a
regido do Vale do Paraiba;

® Potencial para pesquisa, estudo e exposi¢ao;
® Carater inédito na cole¢do, devendo ser evitados itens repetidos;

® Bom estado de conservagdo do acervo, devendo ser evitados itens que apresentam
fragilidades, danos irreversiveis, riscos de contaminagao e com necessidade de restauro;

® Existéncia de espaco fisico suficiente para o armazenamento adequado;
® Disponibilidade de recursos e meios para assegurar a sua preservacao;
® Possuir documentacao valida: autenticidade, titulo de propriedade e procedéncia legitima;

® Nio ¢ recomendada a aquisicdo com restri¢cdes especificas impostas pelo doador, tais como:
limita¢des de uso, empréstimo, consulta, exposi¢do, publicagdo, entre outros;
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Nao poderdo ser adquiridos documentos cuja obten¢do envolveu dano ou destrui¢do ndo
autorizada, ndo cientifica ou intencional.

2.2. CRITERIOS ESPECIFICOS

O Acervo doado, transferido, recolhido ou em custodia deve estar inserido em uma das linhas
do acervo do AHMFGF;

Serdo adquiridos, sem restricdo cronologica, documentos textuais publicos (instituigdes,
fabricas, sindicatos, cartorios, igrejas, etc.) e privados (escritores, politicos, musicos,
fotografos, cineastas, humanistas, artistas populares, etc.), mapas, jornais e revistas,
exclusivamente relacionados a Taubaté e a regido valeparaibana, e livros raros.

O Fundo Institucional da AMPAHB, sera ampliado organicamente de acordo com as acdes
realizadas pela instituicdo. As areas deverdo ser comunicadas dos procedimentos de gestao do
arquivo e realizar a triagem dos documentos fisicos e digitais de carater permanente para
futuro encaminhamento para o arquivo. Serdo arquivados até trés exemplares de cada
documento e somente suas versdes finais. Essa acdo tem como objetivo preservar a memoria
institucional.

O AHMFGEF podera ser depositario autorizado de documentos sem proveniéncia certificada,
ilicitamente reunidos que forem recuperados pela autoridade policial em territorio sob a sua
jurisdigdo, desde que com a aprovagdo total necessaria da autoridade administrativa da
Instituicdo e em consonéncia com a legislagdo relativa a protecdo dos bens culturais.

Arquivos adquiridos que contenham materiais alheios as tipologias comuns a um arquivo
poderdo ser desmembrados (mantendo suas relagdes) e acondicionados como melhor convir.
Aqueles que forem alheios as tipologias presentes nos acervos do Museu, ndo deverdo ser
incorporados.

O acervo do AHMFGF esta disponivel apenas para consulta local, sendo vedado seu
empréstimo.

2.3. DIRETRIZES PARA AQUISICAO DE ACERVOS

O proprio AHMFGF ficara encarregado de instruir os primeiros passos para a aquisi¢ao,
conforme orientagOes da Politica de Gestdo do Acervo.

Ao reunir a documentagdo necessaria, o arquivo encaminha para a AMPAHB, que
providenciara a abertura do processo e convocard a Comissdo Permanente de Acervo para
analise.

A principio o caso sera tratado como uma proposta de doagdo, que sé sera efetivada apos o
parecer favoravel da Comissao e assinatura do Termo de Doagao.

A Comissao estd apta a convocar reunides com o cedente, realizar vistorias aos bens e
solicitar documentos complementares para embasar a sua decisgo.

Apos a analise, a Comissdo anexa 0 parecer ao processo € 0 arquivo comunica a decisdo ao
cedente. Com o parecer favoravel, o doador assinara o Termo de Doacgdo, que oficializa o
procedimento. Em caso de parecer desfavoravel, a Comissao podera sugerir outro destino aos
bens, preferencialmente para outros arquivos ou entidades sem fins lucrativos.
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E preferivel que o acervo seja encaminhado ao AHMFGF somente apos o parecer favoravel
da Comissdo. No entanto, caso um servidor da unidade autorize, o acervo podera ser mantido
no local durante o periodo de analise. Se o acervo ndo for aceito, o proprietario sera
contactado, devendo retirar o material no prazo de 30 (trinta) dias Uteis. Apds esse prazo, o
caso serd caracterizado como abandono.

Itens abandonados ou encaminhados a0 AHMFGF sem a documentacao basica, poderao ser
devolvidos ao proprietario ou descartados (caso o proprietario ndo retire o material),
conforme orienta¢do da Comissao.

Toda documentagdo produzida durante a aquisicdo do acervo, incluindo o processo, devera
ser encaminhada para o arquivo institucional permanente da AMPAHB, mesmo se tratando de
uma aquisicdo ndo efetivada.

O arquivo reserva-se o direito de recusar a proposta de doagao do material, de acordo com os
critérios de aquisicdo descritos nesta Politica.

Nos documentos a serem produzidos em duas vias, uma devera ser entregue ao cedente ¢ a
outra devera ser anexada ao processo.

Ao receber definitivamente os bens, o arquivo devera realizar os procedimentos de
incorporagdo ao acervo: higienizagao, registro, documentagdo e acondicionamento.

O AHMFGF aceitara transferéncia de acervo na forma de incorporacdo de outras instituigdes
congéneres, apoOs estes passarem pela avaliagdo da Comissdo de Acervo e forem constatadas
que tém valor historico, caso ndo possuam Tabela de Temporalidade para classifica-lo como
de guarda permanente.

Para a transferéncia e o recolhimento do acervo entre as unidades vinculadas 8 AMPAHB, a
Prefeitura Municipal de Taubaté e a Camara Municipal de Taubaté, ndo sera necessario abrir
um processo. No entanto, ¢ fundamental que haja concordancia entre as partes € que seja
elaborado um Termo de Transferéncia, para o registro da movimentacdo do acervo, assinado
pelos servidores responsaveis pelas unidades.

O AHMFGF ¢ responsavel por elaborar o Manual de Conservagdo Preventiva do Acervo do
arquivo.

2.4. FORMAS DE AQUISICAO E DOCUMENTOS

Doacgao: Transferéncia gratuita e voluntaria de documentos.

Documentos

Carta ou oficio com proposta de doagdo - incluir telefone e e-mail - (Proposta de Doagao -
anexo 1);

Listagem completa dos documentos com: tipo de documento, autoria, data e¢ estado de
conservacao;

Documentos que comprovem a origem ¢ procedéncia;

RG, CPF e comprovante de residéncia atual.

Documentos Gerados

Processo;

Parecer da Comissao de Acervo;
Termo de Doagao (anexo 2);
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- Recibo de Entrada.
Transferéncia acervo histérico: Mudanga de propriedade de uma institui¢do para outra.

® Documentos

- Oficio da institui¢do com proposta de transferéncia;

- Listagem completa dos documentos com: tipo de documento, autoria, data e estado de
conservacao.

® Documentos Gerados

- Processo;

- Parecer da Comissdo de Acervo;

- Termo de Transferéncia (anexo 3);
- Recibo de Entrada

Transferéncia acervo institucional: Mudanga de propriedade de uma instituigdo para outra.

® Documentos

- Memorando;

- Listagem completa dos documentos com: tipo de documento, autoria, data e estado de
conservacao.

® Documentos Gerados
- Termo de Recolhimento do Acervo (anexo 4);

Custodia (transferéncia temporaria): Direito de posse e uso restrito, podendo ser reivindicado a
qualquer momento pelo proprietario, segundo a Lei n° 2.173, de 27 de setembro de 1985.

® Documentos

- Carta ou Oficio da instituicdo com proposta de custodia;

- listagem completa dos documentos (tipo, autoria, data, estado de conservacdo, origem e
procedéncia);

- Autorizagdo do Juiz da Comarca de Taubaté.

® Documentos Gerados
- Recibo de entrada

3. Descarte de acervo

Pela falta de uma Politica Municipal de Gestdo de Arquivos, que instituisse o Sistema de
Arquivos da cidade e também por nao possuir Plano de Classificagdo ¢ Tabela de Temporalidade de
Documentos, aprovados por decreto, o AHMFGF considera que todo o acervo que esta sob sua
custodia como sendo de valor histérico com guarda permanente.

Os documentos de guarda permanente, sdo inalienaveis e imprescritiveis, por isso, toda a
documentagdo publica recolhida pelo arquivo ja deveria ter passado pelo processo de avaliacdo (que
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ndo existe no municipio). Eles ndo poderdo ser eliminados apds a microfilmagem, digitalizagdo ou
qualquer outra forma de reproducédo, devendo ser preservados.

O descarte do Acervo da Hemeroteca e os Fundos e Coleg¢des particulares s6 poderdo ser

efetivados mediante analise e parecer favoradvel da Comissdao Permanente de Acervo.

Serdo consideradas as seguintes formas de descarte: doagdo, transferéncia ou eliminagao.

3.1. CRITERIOS

O acervo da Hemeroteca ¢ os Fundos e Colegdes particulares que poderdao ser descartados

s30 os que estdo de acordo com os critérios estabelecidos abaixo:

Irrelevancia para a cidade, sem relagao histdrica, artistica ou cultural com Taubaté e a regido
do Vale do Paraiba.

Exemplares sujos, incompletos e contaminados por insetos e fungos, em avangado estado de
deterioracao, sem condigdes de uso e/ou de restauragao.

Publicagdes em geral (sem valor histérico) com contetdo inadequado, que ndo satisfaga as
necessidades dos usuérios.

Exemplares repetidos.

Fragmentos de acervo que ndo possam ser identificados.

3.2. DIRETRIZES PARA DESCARTE DE ACERVO

O arquivo devera encaminhar os documentos para a AMPAHB, que providenciara a abertura
do processo e acionara a Comissdo Permanente de Acervo para analise do material
selecionado.

Devera constar um memorando com a listagem completa do acervo a ser descartado, a
justificativa e o destino sugerido para os bens. E preferivel que o acervo registrado seja
alienado em beneficio de outra institui¢do similar, sem fins lucrativos.

A Comissao apos a andlise, anexara 0 parecer ao processo € o arquivo podera prosseguir ou
ndo com a alienagdo.

A documentagdo de proveniéncia do acervo devera ser analisada para identificar possiveis
restricdes especiais estabelecidas na aquisi¢do, caso haja, as mesmas deverdo ser respeitadas.

O acervo so6 podera sair do arquivo mediante parecer favoravel da Comissao.
Toda documentagdo do acervo devera ser armazenada permanentemente no arquivo.

A documentagdo produzida durante a alienagdo do acervo, incluindo o processo, devera ser
encaminhada para o arquivo institucional permanente da AMPAHB, mesmo se tratando de
um ato que ndo foi efetivado.

No caso de transferéncia para outra instituigdo, uma copia da documentagdo original do
acervo devera ser enviada junto com o bem transferido.

Para a transferéncia do acervo entre as unidades vinculadas a AMPAHB, nio serd necessario
abrir um processo. No entanto, ¢ fundamental que haja concordancia entre as partes € que seja
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elaborado um Termo de Transferéncia, para o registro da movimentagdo do acervo, assinado
pelos servidores responsaveis pelas unidades.

O AHMFGF podera, mediante estudo de suas colegdes ¢ mediante pesquisa sobre a histdria e
a cultura de Taubaté e regido, propor a alienacdo de unidades do acervo que sejam
consideradas sem interesse para a Institui¢ao. Os casos serdo analisados pela CPA;

As unidades do acervo descartadas por desinteresse deverdo ser doadas a instituigdo
congénere publica;

Toda unidade do acervo selecionada para alienag@o devera ser avaliada e aprovada pela CPA;

As alienagdes aprovadas deverdo constar em um Termo de Alienacdo que devera ficar
arquivado permanentemente no arquivo institucional.

Quando unidades do acervo estdo danificadas e ndo podem ser restauradas e/ou colocam em
risco a integridade do restante do acervo elas poderdo ser descartadas (fragmentadas) com
parecer da Comissdo Permanente de Acervos.

Caso seja constatado o desaparecimento de uma unidade do acervo do AHMFGF ou
detectado sinais de arrombamento de espagos de guarda do arquivo, a Comissao Permanente
de Acervos deverd ser comunicada imediatamente para que sejam tomadas as medidas
cabiveis.

3.3. FORMAS DE DESCARTE E DOCUMENTOS NECESSARIOS
Doacgao: Transferéncia voluntaria e gratuita de exemplares para outra instituigao.

® Documentos Necessarios

- Memorando do arquivo (incluir justificativa e sugestdao de destino);
- Listagem completa do acervo;

- Parecer da Comissdo Permanente de Acervo;

- Manifestagdo de Interesse da Instituicdo que receberé o acervo;

- Termo de Doagao.

Transferéncia: Mudancga de propriedade de uma instituigdo municipal para outra (uma descarta ¢ a
outra adquire).

® Documentos Necessarios

- Memorando do arquivo (incluir justificativa e sugestdo de destino);
- Listagem completa do acervo;

- Parecer da Comissdo Permanente de Acervo;

- Termo de Doagdo (se houver);

- Manifestagdo de Interesse da Instituicdo que recebera o acervo;

- Termo de Transferéncia.

Eliminacio (fragmentacio)

Como o AHMFGF considera seus acervos como sendo de guarda permanente, mesmo quando

o objeto danificado ndo puder ser restaurado e/ou colocar em risco a integridade do restante do acervo
ele ndo podera ser eliminado.

Conforme a Resolugdo N° 40, de 9 de dezembro de 2014, do CONARQ (Conselho Nacional

de Arquivos) os 6rgdos s6 poderdo eliminar documentos caso possuam Comissdes Permanentes de
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Avaliagdo de Documentos (CPADs) constituidas e com autorizagdo da instituicdo arquivistica
publica, na sua especifica esfera de competéncia.

Nos casos de documentos contaminados, por fungos ou insetos, eles deverdo ser separados do
restante do acervo e acondicionados de maneira que ndo coloquem em risco os demais documentos. O
registro com a descrigdo desses documentos devera constar em uma relagdo de documentos
contaminados e técnicas de desinfestacdo deverdo ser tomadas.

Em casos extremos, que o risco de contamina¢do do acervo ¢ muito claro, a Comissdao
Permanente de Acervos, através de uma autorizagdo excepcional, deverd contatar uma instituicdo que
efetue a fragmentagao dos documentos.

O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio da elaboragdo de
Listagem de Eliminagdo de Documentos

Documentos Necessarios.
- Memorando do arquivo (incluir justificativa e sugestao de destino);
- Listagem de Eliminagdo de Documentos;
- Parecer da Comissdao Permanente de Acervos;
- Termo de Eliminacdo de documentos; (anexo 5)
Publicacao de Edital de Ciéncia de Descarte de Documentos;

4. Atendimento ao publico

Entende-se por acervo do Arquivo Histérico Municipal Felix Guisard Filho, todos os
documentos nele depositados e que estdo a disposi¢cdo do publico nas dependéncias especificas para
tal fim.

O acesso para consulta, reproducdo e autorizagdo do uso de imagem do acervo do Arquivo
Historico Municipal Felix Guisard Filho, esta disponivel ao publico interessado, desde que ocorra de
forma responsavel e de acordo com os critérios e diretrizes estabelecidos nesta Politica, sem violar a
legislacdo vigente, em especial a Lei de Direitos Autorais (Lei 9.610/98), na Lei sobre a Politica
Nacional de Arquivos Publicos e Privados (Lei 8.159/91), na Lei de Acesso a Informagdo (Lei
12.527/2011) e no artigo 62 da Lei 9.605/1998 sobre as sangdes penais ¢ administrativas derivadas de
condutas e atividades lesivas ao meio ambiente.

Nenhum item podera ser reproduzido e ter sua imagem e som utilizados profissionalmente
sem a prévia autorizacao da unidade detentora do acervo original. A utilizacdo indevida esté sujeita as
penalidades previstas na legislacdo supracitada, eximindo o Arquivo Histérico Municipal Felix
Guisard Filho de quaisquer responsabilidades legais. Os interessados devem informar-se junto ao
arquivo sobre as condi¢des de reproducao e uso do acervo.

O AHMFGEF esta aberto ao publico em geral, de terca a sexta-feira, no horario das 9h as 12h e
das 13h as 17h, na Av. Tomé Portes Del Rei, 925 — Jardim Ana Emilia, Taubaté — SP.

4.1. DIRETRIZES GERAIS
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® A consulta do acervo ¢é permitida a todos os cidaddaos que necessitam comprovar seus direitos
e aos pesquisadores de diferentes areas de conhecimento que encontram no Arquivo, fontes
para a producdo de trabalhos. Os usudrios terdo acesso ao material solicitado, na Sala de
Consulta (ndo podendo ser a Sala de Guarda), ¢ na presenca dos servidores responsaveis. Nao
sera permitido o empréstimo de documentos para retirada.

® O desarquivamento de documentos ¢ o ato de retirar o acervo que estd sob custodia do
Arquivo Historico Municipal Felix Guisard Fllho, para o retorno a unidade ou Institui¢ao
criadora, por tempo indeterminado ou determinado por ela, para o retorno da tramitacdo,
podendo ocorrer a anexagdo de novos documentos ao processo. Somente o juiz responsavel
pela Comarca ou seu representante, podera solicitar o desarquivamento. Interessados em

algum processo poderdo solicitar o desarquivamento ao juiz, e este, por sua vez, deve solicitar
ao Arquivo Municipal.

- O interessado ou seu representante, devera se apresentar no Arquivo Historico
trazendo a Solicitagdo de Desarquivamento (redigida na institui¢do solicitante),
preenchida e assinada pelo juiz.

- O documento s6 podera sair do arquivo mediante Termo de Desarquivamento
assinado por todas as partes.

- O requerente ¢ exclusivamente responsavel pela integridade do acervo desarquivado,
rigorosa vigilancia e controle de seguranca durante o periodo que o tem sob sua
custddia.
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- Apo6s o recebimento da Solicitacdo de Desarquivamento, o arquivo Historico
entregara ao requerente o Termo de Desarquivamento (anexo 6) que deverd ser
preenchido em duas vias.

- Toda documentagao produzida, devera ser encaminhada para o arquivo institucional
permanente da AMPAHB.

® A consulta aos documentos do Acervo serdo realizadas através:

- Do acesso direto aos Arquivos e Colegdes desde que estejam em condi¢des de serem
manuseados;

- Da consulta a catalogos, indices, guias, etc.;

- De envio de e-mails.

® (s documentos microfilmados serdo consultados somente através da leitora localizada na sala
de pesquisa do AHMFGF;

® O acesso a sala onde o acervo é conservado ¢ restrito aos funcionarios do AHMFGF. Em caso
excepcional, serd permitido o acesso aos visitantes externos somente se autorizados e
acompanhados por um funcionario.

® O prazo para o atendimento ¢ de até¢ 10 dias uteis;
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S. Reproducao do acervo

A reprodugdo da(s) unidade(s) do acervo se pautara das restricdes a que se referem os art. 4 e
6 da Lei n°8.159 de 08.01.1991 (Lei de Arquivos); da Lei no 9.610, de 19.02.1998 (Lei de Direitos
Autorais); dos art. 138 e 145 do Cddigo Penal, que prevé os crimes de calinia, injuria e difamagao; da
Lei 13.709 de 14.08.2018 (LGPD); bem como da proibicao, decorrente do art. 50, inciso X, da
Constituigdo da Republica Federativa do Brasil, de 1988, de difundir as informagdes obtidas que,
embora associadas a interesses particulares, digam respeito a honra ¢ a imagem de terceiros.

5.1.DIRETRIZES GERAIS

® Sio formas de reprodugdo permitidas:

- Copia digital do documento original (foto digital e scanner planetario);
- Filmagem.

® Nio sdo permitidas fotocopias (maquinas fotocopiadoras) de quaisquer documentos do acervo
do Arquivo Histdrico, com vistas a preservacdo do suporte original.

® [ permitida a reprodugio dos seguintes documentos:
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- Documentos em bom estado de conservacdo, de acordo com a avaliagdo dos
funcionarios do Arquivo Historico;

- Documentos em dominio publico;

- Documentos que, embora protegidos pela Lei de Direito Autoral (Lei 9610/98),
tenham autorizagdo dos detentores de direitos autorais, concedidos ao consulente. Na
impossibilidade de localizar os herdeiros ou detentores de direitos, ¢ aconselhavel que
o consulente se comprometa a regularizar a situagdo se os mesmos forem localizados
posteriormente. O arquivo estard isento de qualquer responsabilidade quanto a este
assunto.

- Documentos que, embora protegidos pela Lei de Direito Autoral (Lei 9610/98), sejam
para uso em processo judicial.

® No caso de acervos que exijam liberagdo de direitos autorais, a mesma devera ser
providenciada pelos interessados diretamente aos autores, detentores do direito ou seus
herdeiros, eximindo o AHMFGF de qualquer responsabilidade;

® (Qualquer espécie de reproducdo estard sempre condicionada ao estado de conservagdo da
unidade do acervo;

® Os acervos privados textuais, iconograficos, fonograficos, musicograficos e em microfilmes,
que se encontram em dominio publico, poderdo ser reproduzidos, desde que ndo caracterize
duplicagdo de acervo e que sejam citadas a autoria ¢ a fonte;

® O consulente preencherda um Termo de Responsabilidade (anexo 7), no qual se compromete
em indicar o crédito do AHMFGF como institui¢do detentora dos documentos reproduzidos e,
principalmente, informar a finalidade do uso da documentagdo solicitada;

® (Caso o pesquisador tenha interesse em utilizar a reproducdo do acervo para outros fins,
diferentes dos declarados no pedido original, uma nova autorizacdo de uso devera ser
solicitada.
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Para fins de conservacao e preservacao do acervo documental:

- A reprodugdo responsavel devera ocorrer de forma a assegurar a integridade e a
preservagao do acervo.

- Nao sera permitida a utilizag@o de luz direta (flashes, spots etc.). Os trabalhos que se
valerem dessa iluminagdo deverdo ser feitos com a luz rebatida;

- Nao sera permitida a reprodugao de cole¢des do acervo em sua totalidade;

- O manuseio do acervo original devera ocorrer com o uso de luvas, de forma
cuidadosa.

O Arquivo reserva-se o direito de impedir o acesso as informacgdes tidas como sigilosas ou de
seguranga ¢ a recusar pedidos de reprodugdo, no caso de expor o acervo solicitado a riscos
que ameacem a sua integridade fisica e/ou sua fidedignidade e autenticidade.

Todas as reproducdes devem ser copias fidedignas da peca original, sendo proibidas
quaisquer manipulagdes ou transformagdes da imagem.

PROCEDIMENTOS PARA REPRODUCAO PARA FINS CULTURAIS,

EDUCACIONAIS, ACADEMICOS E JORNALISTICOS

Entende-se por fins culturais, educativos, académicos e jornalisticos a reproducdo do acervo
para as atividades e produtos que ndo envolvam o uso em servigos remunerados,
comercializacdo e publicidade. Se enquadram nesta categoria: projetos financiados totalmente
com recursos publicos, exposi¢cdes gratuitas, periddicos de difusdo cultural, publicacdes
disponibilizadas gratuitamente, trabalhos académicos, artigos cientificos, reportagens e
matérias jornalisticas (imprensa diaria ou periodica), para uso exclusivo de deficientes visuais
e quaisquer outras finalidades sem fins lucrativos.

O consulente devera entregar copia do RG ou da CNH.

Nao serd necessario abertura de processo. O consulente ird preencher o Termo de
Responsabilidade para consulta e reproducdo do acervo e Solicitagdo de Reprodugdo, onde
dara a garantia de que os arquivos gerados ndo serdo utilizados para outra finalidade além da
declarada.

A abertura do processo somente serd necessaria se a reproducdo for em grande quantidade,
nos casos onde as mesmas forem disponibilizadas livremente ao publico, em banco de dados
de imagens ou arquivo digital, quando houver parceria entre instituicdes e quando a equipe
julgar necessario.

Para a reprodugido de grande parte do acervo ou parceria entre instituigdes, serd necessario
uma Carta justificando detalhadamente o motivo da digitalizacao.

Em casos de reprodugdo do acervo que ndo se encontra em dominio publico, o requerente
devera providenciar a autorizacdo dos detentores de direitos das obras protegidas pela Lei de
Direitos Autorais. Excepcionalmente, na impossibilidade de localizar os detentores de
direitos autorais ou de imagem e som, o solicitante podera justificar ¢ se comprometer a
regularizar a situacdo se os mesmos forem localizados posteriormente.

Toda documentagdo produzida, devera ser encaminhada para o arquivo institucional
permanente da AMPAHB.
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5.3. PROCEDIMENTOS PARA REPRODUCAO E USO DE IMAGENS PARA FINS
COMERCIAIS

Entende-se por fins comerciais e publicitarios a reproducdo do acervo em produtos destinados
a venda, a utilizacdo em servigos remunerados, projetos financiados com recursos privados,
quaisquer anuncios e a¢des promocionais envolvendo marcas, empresas ¢ atividades com fins
lucrativos.

O consulente devera entregar copia do RG ou da CNH.

O consulente ird preencher o Termo de Responsabilidade para consulta e reproducdo do
acervo ¢ Solicitagdo de Reproducdo, onde dara a garantia de que os arquivos gerados ndo
serdo utilizados para outra finalidade além da declarada.

Sendo constatada que a reprodugdo e autorizacdo de uso de imagem e som sera para fins
comerciais e publicitarios, um processo devera ser aberto.

A solicitacdo devera ser formalizada por pessoa juridica e os seguintes documentos deverdo
ser encaminhados:

- Carta em papel timbrado, datada e assinada, contendo a apresentagdo do projeto ou
servigo, parceiros envolvidos e relagdo do acervo a ser utilizado;

- Comprovante de inscri¢ao cadastral CNPJ;

- Autoriza¢do dos detentores de direitos. Excepcionalmente, na impossibilidade de
localizar os detentores de direitos autorais ou de imagem, o solicitante podera incluir
tal justificativa na carta;

- Outros documentos que a Comissdo julgar necessario.

A reproducdo e uso de imagem para fins comerciais e publicitarios sera analisada e autorizada
pela Comissao de Acervo, que providenciara um Termo de Autorizagdo e emitird a Guia de
Recolhimento da taxa equivalente. Apds o pagamento da guia, a reproducdo do acervo,
realizada pelo requerente, sera agendada.

Toda documentagdo produzida, incluindo o processo, devera ser encaminhada para o arquivo
institucional permanente da AMPAHB.

Mediante negociagcdo prévia, a taxa equivalente poderd ser substituida pela doagdo de
equipamentos, materiais e servigos, de valor igual ou superior ao previsto, necessarios para a
preservacgdo e gestao do acervo.

Quando se tratar de acervo em dominio publico, a taxa s6 podera ser cobrada se o requerente
utilizar as imagens produzidas e disponibilizadas pelo proprio Arquivo.

Toda documentagdo produzida, incluindo o processo, devera ser encaminhada para o arquivo
institucional permanente da AMPAHB, mesmo se tratando de uma reprodugdo ou autoriza¢ao
ndo efetivada.

6. Responsabilidades dos usuarios
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6.1. PROCEDIMENTOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS

Sdo deveres dos usuarios do AHMFGF:

Zelar pelo acervo;

Manusear o acervo — quando autorizados — mediante o uso obrigatorio de luvas fornecidas
pelo AHMFGF e respeitando os preceitos de conservacdo de acervos historicos seguindo as
orientacoes dos servidores;

Nao fumar nem consumir alimentos e bebidas nas dependéncias do AHMFGF;

Assinar o Termo de Responsabilidade para consulta e reprodugcdo comprometendo-se, sob
pena de responsabilidade civil e criminal, a utilizar as imagens do acervo exclusivamente para
os fins declarados e a ndo cedé-las, em qualquer hipotese, a terceiros;

De que em caso de nova utilizagdo dos documentos objeto do Termo de Responsabilidade, ou
utilizacdo diversa do que estd estabelecido, devera ser preenchido novo Termo de
Responsabilidade;

Sempre que possivel, encaminhar, como contrapartida, copia digital e/ou fisica das imagens,
bem como um exemplar do trabalho produzido com a reproducdo do acervo;

Da obrigatoriedade de, por ocasido do uso dos documentos ou suas imagens, bem como
informagdes nelas contidas, mencionar sempre que os respectivos originais pertencem ao
acervo do AHMFGF;

O ressarcimento de eventuais prejuizos causados por quaisquer danos ao acervo, instalacdes
ou dependéncias do arquivo — mesmo que involuntdrios — decorrente das atividades
desenvolvidas;

A pessoa fisica ou juridica, especificada no Termo de Responsabilidade, ¢ responsavel pela
utilizacdo dos documentos solicitados, tendo inteira e exclusiva responsabilidade, no ambito
civil e penal, a qualquer tempo, sobre danos materiais, ou morais que possam advir do uso das
reproducdes, bem como das informagdes nelas contidas, eximindo de qualquer
responsabilidade, o AHMFGEF e seus servidores.

kkk
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1. Do acervo

Os acervos das Bibliotecas que integram a AMPAHB compdem-se em sua particularidade
diversos assuntos e especificacdes.

1.1. BIBLIOTECA MUNICIPAL DE TAUBATE PROF.’ JOSE JERONYMO DE SOUZA
FILHO E BIBLIOTECA MUNICIPAL DE QUIRIRIM BASILIDE INDIANI
® Livros de diversos géneros, como: literatura, historia, psicologia, sociologia, artes,
matematica, filosofia, entre outros.

® Mapas, revistas, recortes de jornais e revistas (hemeroteca), CDs e DVDs.
1.2. BIBLIOTECA HISTORICA PROF.* MARIA MORGADO DE ABREU

® Livros de diversos géneros, como: histéria do Brasil, historia geral, histéria do municipio de
Taubaté, histéria dos municipios do Vale do Paraiba, artes e literatura de Taubaté e do Vale
do Paraiba.

® Periodicos, enciclopédias, monografias e obras raras.
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® Hemeroteca: matérias de jornais do municipio de Taubaté.

2. Aquisicao de acervo

As unidades estdo apta a realizar os procedimentos de aquisi¢do de acervo, por meio da
doagdo, transferéncia, permuta e compra, devendo avaliar o material recebido, realizar a triagem e
adotar o destino que for mais conveniente para a biblioteca, podendo ser a incorporagdo ao acervo
(tombado/registrado) ou o descarte (doagdo, transferéncia, permuta ou elimina¢do em caso de danos
permanentes sem condi¢do de uso).

E preferivel que o doador ou a instituigdo que esta transferindo entre em contato com a
biblioteca para oferecer o material, antes de encaminha-lo a unidade. A biblioteca reserva-se o direito
de recusar o material enviado sem consulta prévia, de acordo com os critérios de aquisicao.

Com o intuito de adquirir exemplares cuja necessidade foi identificada pela biblioteca,
poderdo ser solicitadas doacdes a editoras, livrarias, orgdos governamentais ou qualquer outra
institui¢do que edite ou distribua obras de interesse do usuario.

2.1. CRITERIOS GERAIS

® Exemplares em bom estado de conservacdo, devendo ser evitados itens que apresentam
fragilidades, danos irreversiveis, riscos de contaminacdo e com necessidade de restauro;

e Livros que precisam ser substituidos por danos causados pelo manuseio ou que o nimero de
exemplares no acervo nao atenda as demandas;

e [ancamentos, sugestoes dos usuarios e géneros mais solicitados;
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e Publicagdes prioritariamente em lingua portuguesa;

e (Obras raras, com valor historico, autografadas e/ou com dedicatoria de personalidades;
e Livros mais vendidos e bibliografias indicadas nos vestibulares e concursos,

e Livros solicitados pelo publico da biblioteca (de acordo com o perfil dos usuarios);

o Nio serdo aceitos materiais como CDs, DVDs, fitas cassete, fitas VHS e similares;

e Nio serdo aceitas publicagdes antigas, com ortografia ¢ contetido desatualizados e sem valor
historico, tais como: revistas, jornais, enciclopédias, dicionarios, livros didaticos, mapas, etc;

e Nio serao aceitos exemplares danificados, rasgados, sujos, incompletos e contaminados por
insetos e fungos;

e Nio serdo aceitas copias de obras para ndo infringir as leis de direitos autorais.

e Nio serdo aceitas doagdes com restri¢des especificas, tais como: limitagdes de uso e consulta,
localizagdo especial, entre outros.

2.2. CRITERIOS ESPECIFICOS PARA BIBLIOTECA HISTORICA PROF.* MARIA
MORGADO DE ABREU

e® Publicacdes sobre histéria e ciéncias afins, museus, artes e cultura nacional, com foco nas
dedicadas a cidade de Taubaté e regido do Vale do Paraiba;

e Bibliografia técnica voltada para o uso dos profissionais da AMPAHB.

Observacdo: Nenhum outro tipo de material bibliografico que ndo se enquadrem nas
especificacdes citadas acima serdo aceitos.

2.3 FORMAS DE AQUISICAO DE ACERVOS E PROCEDIMENTOS

Doacao: Cessdo gratuita e voluntaria de exemplares. Pode ser realizada por usuarios, autores, editoras
ou instituigodes, inclusive a pedido da biblioteca.

Transferéncia: Transferéncia de propriedade de uma instituigdo municipal para outra (uma descarta e
a outra adquire).

Permuta: Troca de exemplares entre instituicdes. Apos entrarem em acordo sobre quais exemplares
serdo trocados, as instituicdes encaminham os materiais, acompanhados de um Oficio e da Listagem
de Acervo (anexo 2).

Compra: Aquisicdo com encargos para a institui¢do, mediante disponibilidade de recursos
orcamentarios. A selecdo de livros € realizada pela equipe da biblioteca, em conformidade com o
perfil dos leitores, ¢ os procedimentos sdo os estabelecidos pelo Departamento de Compras da
Prefeitura.

Procedimentos:

® O acervo, ao ser encaminhado para as bibliotecas, devera estar acompanhado de um
documento, podendo ser o Termo de Doagao (anexo 1), um Oficio ou Memorando.

® A biblioteca realiza uma triagem do material, de acordo com os critérios gerais e especificos,
separando o que sera incorporado ao acervo e o que sera descartado;

® Apds a triagem a biblioteca preenche a Listagem de Acervo (anexo 2), que sera anexada ao
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A.M.PA.H.B

Termo de Doagdo, ao Oficio ou Memorando.

® Os documentos gerados pela aquisi¢do do acervo deverdo ser arquivados permanentemente na
propria unidade (processos, comprovantes, termos, oficios, memorandos, listagens, entre
outros).

3. Desbastamento/descarte de acervo

Desbaste ¢ o remanejamento do acervo pouco utilizado pelos usudrios para outro local
(depdsito), com o objetivo de otimizar o espaco nas estantes ¢ manter a qualidade da cole¢do. Os
titulos que voltarem a apresentar demanda, deverdo retornar ao acervo. Caso ndo haja procura pelo
material remanejado por um determinado periodo de tempo, este podera ser removido definitivamente
do acervo com a devida justificativa, seguindo os critérios de descarte, que podera ser realizado por
doagao, transferéncia, permuta ou eliminagao.

Para o descarte do acervo incorporado ao patrimdnio da biblioteca (tombado), serd necessario
convocar a Comissdo Permanente de Acervo para analise do material selecionado e emissdo de um
parecer, autorizando ou ndo o descarte. Neste caso, a biblioteca devera encaminhar para a Area de
Museus, Patrimonio, Arquivo Historico e Bibliotecas (AMPAHB) um memorando com a listagem
completa do acervo a ser descartado, a justificativa e o destino sugerido para os bens. Sera aberto um
processo, onde a Comisso incluira o parecer. E preferivel que o acervo registrado seja descartado em
beneficio de outra instituigdo similar, sem fins lucrativos.

Na transferéncia do acervo tombado entre as unidades vinculadas a AMPAHB ndo sera
necessario abrir um processo. No entanto, ¢ fundamental que haja concordancia entre as partes e que
seja providenciado um oficio com a listagem completa dos materiais, para o registro da
movimentacao.

Para o acervo que nao foi incorporado (sem tombo), ndo € necessario convocar a Comissao
Permanente de Acervo, no entanto, a unidade devera documentar o procedimento internamente, com o
arquivamento de oficios, memorandos ¢ listagens de acervo, incluindo informagdes de forma de
descarte e destino.
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3.1. CRITERIOS GERAIS

Os exemplares que estdo obsoletos, danificados ou que ndo tenham relagdo com o perfil do
acervo, poderdo ser desbastados ou descartados conforme critérios estabelecidos:

® [Exemplares danificados, rasgados, sujos, incompletos e contaminados por insetos e fungos,
sem condi¢des de uso e/ou de restauragao;

® Livros didaticos, livros técnicos, dicionarios, enciclopédias, revistas e jornais desatualizados,
com ortografia antiga, sem valor histérico e/ou sem relagdo com o acervo existente na
unidade;

® Publicagdoes em geral (sem valor histdrico) com contetido obsoleto, arcaico ou inadequado,
que ndo satisfaga as necessidades dos usuarios;

® Materiais bibliograficos com muitos exemplares repetidos.
3.2. FORMAS DE DESCARTE DE ACERVO E PROCEDIMENTOS
Doacao: Cessdo gratuita e voluntaria de exemplares a institui¢des sem fins lucrativos.

Transferéncia: Transferéncia de propriedade de uma institui¢do municipal para outra (uma descarta e
a outra adquire).

Permuta (institucional): Troca de exemplares entre instituigdes. Apds entrarem em acordo sobre
quais exemplares serdo trocados, as instituicdes encaminham os materiais, acompanhados de um
Oficio e da Listagem de Acervo (anexo 2).

Permuta (feira de trocas): Troca de exemplares nas feiras realizadas pela biblioteca. A unidade
devera preencher a Listagem de Acervo (anexo 2), para controle interno. Os exemplares tombados
ndo poderdo ser disponibilizados na Feira de Trocas.

Eliminacdo: Exemplares sem valor histérico que estejam desatualizados, danificados, sem condigdes
de uso e restauracdo, poderdo ser destinados a reciclagem ou incinera¢do. A unidade devera preencher
a Listagem de Acervo (anexo 2), para controle interno.

Procedimentos:

® Exemplares sem tombo: a biblioteca encaminha o material ao beneficiario com um Oficio e
Listagem de Acervo (anexo 2).

® Exemplares tombados: a biblioteca encaminha um memorando a AMPAHB, que abrird um
processo e convocard a Comissdo para emissdo do parecer. Com o parecer favoravel, a
biblioteca encaminha o material ao destinatario com um Oficio e Listagem de Acervo (anexo
2).

® Os documentos gerados pelo descarte do acervo deverdo ser arquivados permanentemente na
propria unidade (processos, comprovantes, termos, oficios, memorandos, listagens, entre
outros).
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4. Empréstimo e consulta

4.1. PROCEDIMENTOS

Biblioteca Municipal de Taubaté Prof.° José Jeronymo de Souza Filho
Biblioteca Municipal de Quiririm Basilide Indiani

Para ser socio € necessario a apresentagdo dos seguintes documentos: RG e comprovante de
residéncia (o menor de 18 anos devera estar acompanhado pelo responsavel).

A carteirinha ¢ individual e intransferivel, mesmo que o sécio seja menor de 18 anos, o
mesmo devera estar presente no momento do empréstimo. Os pais ou responsaveis nao
podem emprestar livros utilizando o cadastro/carteirinha dos filhos.

O socio podera retirar até 2 (dois) livros a cada empréstimo.

A duragdo do empréstimo ¢ de 15 (quinze) dias prorrogaveis. Sendo a primeira renovagio
apos a primeira quinzena e a segunda renovacao apos a segunda quinzena. Por conseguinte, o
socio podera ficar com a posse dos livros pelo periodo de até 45 (quarenta e cinco) dias
corridos, desde que faga as renovagdes quinzenais. As renovagdes podem ser efetuadas
presencialmente ou pelo telefone (12) 3625-5121.

No caso do socio perder ou danificar o livro, o mesmo ficara incumbido da substituicdo. Caso
o titulo esteja esgotado para compra, a biblioteca indicara outro que seja relevante e esteja de
acordo com o perfil do acervo.

Na circunstancia da ndo devolugdo do livro emprestado no prazo determinado, o sécio ficara
suspenso da realizacdo de um novo empréstimo até que a devolucao seja realizada. A pena
para devolugdo atrasada € a suspensdo do empréstimo conforme os dias de atraso. Exemplo:
atrasou 5 dias, fica suspenso por 5 dias a contar da data da devolucao do livro. A penalidade
podera ser convertida em doagdo de material de escritorio tais como: papel sulfite, cola,
caneta, fita adesiva, etc.

Para consulta local de livros e utilizagdo do espago para estudos/pesquisas, ndo sera
necessario apresentagdo de documentos. O consulente devera assinar o livro de visitante ao
entrar na biblioteca ¢ o funcionario responsavel pelo atendimento ird direciona-lo conforme a
sua necessidade.

O acesso ao acervo ¢ livre (os socios ou consulentes t€ém autonomia para circular entre as
estantes e escolher o livro desejado). Entretanto, o socio deve levar o livro escolhido até o
funcionario responsavel pelo atendimento para que este complete o processo de empréstimo.

O consulente declara estar ciente que a utiliza¢ao indevida dos livros do acervo incorre na Lei
de Direitos Autorais n°® 9.610/98. Estando, portanto, sujeito as penalidades previstas na
referida lei e eximindo, consequentemente, de qualquer responsabilidade as Bibliotecas
Municipais de Taubaté.
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A.M.PA.H.B

Biblioteca Historica Prof.” Maria Morgado de Abreu

O usuario podera consultar o acervo da Biblioteca Prof® Maria Morgado de Abreu, que inclui
literatura priméaria (artigos periddicos e anais) e literatura secundaria (enciclopédias, diciondrios,
bibliografias e livros).

O acesso ao acervo ¢ restrito, sendo que o pesquisador e/ou usuario solicita a pesquisa ou as
obras desejadas no balcdo de atendimento.

O atendimento ao publico ¢ realizado de ter¢a a sexta-feira, das 9h as 17 horas. Nao ha
necessidade de agendamento prévio.

O consulente declara estar ciente que a utilizacao indevida dos livros do acervo incorre na Lei
de Direitos Autorais n° 9.610/98. Estando, portanto, sujeito as penalidades previstas na referida lei e
eximindo, consequentemente, de qualquer responsabilidade as Bibliotecas Municipais de Taubaté.
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Anexos
Museus

Anexos — 1.5. ANEXOS RELACIONADOS A AQUISICAO DE ACERVO

ANEXO 1 — Formulario de Proposta de Doagao de Acervo
ANEXO 2 — Termo de Doagao

ANEXO 3 — Termo de Entrega ¢ Recebimento

ANEXO 4 — Termo de Transferéncia

ANEXO 5 — Listagem de Acervo

Anexos — 2.4. ANEXOS RELACIONADOS AO DESCARTE

ANEXO 2 — Termo de Doagdo
ANEXO 4 — Termo de Transferéncia
ANEXO 5 — Listagem de Acervo
ANEXO 6 — Termo de Eliminacao

Anexos — 3.3. ANEXOS RELACIONADOS A CONSULTA, REPRODUCAO E USO DE
IMAGEM E SOM

® ANEXO 7 — Formulario de Requerimento para Consulta, Reprodugido ¢ Autorizacdo de Uso
de Imagem e Som do Acervo
® ANEXO 8 — Termo de Autorizagao para Reproducdo e Uso de Imagem e Som do Acervo

Anexos — 4.6. ANEXOS RELACIONADOS AO EMPRESTIMO

® ANEXO 9 — Formulario para Requerimento de Empréstimo do Acervo
® ANEXO 10— Termo de Autorizagdo para Empréstimo de Acervo
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Prefeitura Municipal de Taubaté

) Secretaria de Cultura e Economia Criativa
Area de Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e Bibliotecas

N° /

PROPOSTA DE DOAGAO DE ACERVO

.......................................... , CPF N e, telefone ( ) ISR - = 1o - 1
......................................................................................... , domiciliado(@) & ..
....................................................................................................................................................... , venho
através deste termo propor a doacdo do(s) bem(ns), abaixo relacionado(s), de minha propriedade a
Prefeitura Municipal de Taubaté, neste ato representada pela Area de Museus, Patrimonio, Arquivo

Historico e Bibliotecas (AMPAHB), para compor o} acervo do Museu

DESCRIGAO DOS BENS
Tipo de objeto, titulo, autoria, data, material, técnica, dimensdées, estado de conservagao, valor estimado, procedéncia
e histdrico dos bens. Se necessario, utilize o verso ou folhas anexas.

Pagina 1 de 2

Avenida Tomé Portes Del Rei, n°® 925 — Jardim Ana Emilia, Taubaté/SP
Tel: (12) 3625-5059 — E-mail: areademuseus@taubate.sp.gov.br

Assinado por 4 pessoas: ELAINE APARECIDA DE OLIVEIRA MOREIRA, HAMILTON JOSE DE OLIVEIRA JUNIOR, JOSE ANTONIO SAUD JUNIOR e FERNANDO PASCHOAL DE OLIVEIRA

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://taubate.1doc.com.br/verificacao/F10B-70EE-E12A-3A4A e informe o c6digo F10B-70EE-E12A-3A4A

=



Prefeitura Municipal de Taubaté

) Secretaria de Cultura e Economia Criativa
K = Area de Museus, Patrimbnio, Arquivo Historico e Bibliotecas

3 o

Declaro estar ciente de que:

Todo o procedimento de aquisi¢do de acervo devera ocorrer em conformidade com os critérios e
diretrizes estabelecidos na Politica de Gestédo de Acervo.

A presente proposta de doagéo € pura e simples, realizada de forma voluntaria, sendo irrevogavel e
livre de qualquer 6nus ou restricdes patrimoniais.

A proposta sera analisada pela Comissao Permanente de Acervo que emitird um parecer favoravel
ou ndo a doagao. A Comissao esta apta a convocar reunibes, realizar vistorias aos bens e solicitar
documentos complementares para embasar a sua decisao, tais como: certificado de autenticidade,
curriculo do artista (obras de arte), documentos que comprovem a procedéncia, entre outros.

Caso os bens sejam aceitos para compor o acervo do museu, sera emitido um Termo de Doagéao de
Acervo para oficializar o procedimento.

Se os bens ndo forem aceitos e tiverem sido encaminhados até o museu, sera estipulado o prazo
de até 30 (trinta) dias uteis, a partir do contato da equipe, para a retirada do material. Apds esse
prazo, o caso sera caracterizado como abandono, onde o proprietario(a) renuncia a qualquer direito
de posse sobre os bens, que poderao ser descartados, conforme orientagdo da Comissao.

O proprietario devera fornecer, junto a este formulario: imagens dos bens ofertados, uma copia do
RG e CPF ou CNH.

Os dados coletados no presente formulario destinam-se exclusivamente ao processamento da
proposta de doacao de acervo. Ao submeter suas informagbes, vocé concorda que a AMPAHB
podera tratar seus dados pessoais para esta finalidade, respeitando a Lei Geral de Protegdo dos
Dados Pessoais (LGPD).

Fica estabelecido o prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis para retorno a esta proposta de doagéo.

Taubaté,.......... o [ de 20.....

Proprietario (a) Funcionario / Matricula

PREENCHER CASO OS BENS TENHAM SIDO LEVADOS ATE A UNIDADE

ENTRADA Data: Rubrica do Rubrica do
(recebimento proprietario: funcionario:
no museu)

SAIDA Data: Rubrica Rubrica do
(devolugéo ao do proprietario: funcionario:
proprietario)
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Prefeitura Municipal de Taubaté

) Secretaria de Cultura e Economia Criativa
> = Area de Museus, Patrimbnio, Arquivo Historico e Bibliotecas

3 o

N° /
TERMO DE DOAGAO DE ACERVO
Pelo presente Termo de DOAGAOD, . ... ..uuuuuuuuuiriiiiiiree s re e e s ee e ee s e ee e e e e e e e e e e e e e e aaaaasaaaaaaaaaaaaaaaeeaeeeeeeeees ,
portador(a) do RG N® ......ccoiiiiiiiieee e s CPF MO o, , domiciliado(a) a
formaliza a doagado dos ............ (quantidade) itens de sua propriedade, descritos em anexo, a Prefeitura

Municipal de Taubaté, neste ato representada pela Area de Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e
Bibliotecas, para compor o] acervo do Museu
........................................................................................... , tendo em vista a decisdo

fundamentada, pela Comissdo Permanente de Acervo, no Processo .............. Lo,

Fica estabelecido que:

1 Todo o procedimento de aquisicdo de acervo museoldgico, devera ocorrer em conformidade com os
critérios e diretrizes estabelecidos na Politica de Gestédo de Acervo.

1 A presente doagdo € pura e simples, realizada de forma voluntaria, sendo permanente, irrevogavel
e livre de qualquer 6nus ou restrigdes patrimoniais.

2 A decisado pelo uso do acervo, tais como, manter acondicionado na Reserva Técnica, expor no
museu, emprestar ou transferir para outra unidade, € prerrogativa da propria instituicao.

3 Por este Termo, o Doador transfere o patrimbnio ao Donatario, sem limitagdes de uso para fins
educativos, culturais, de pesquisa e divulgagao; assim como, todos os direitos que detém sobre os
referidos bens, incluindo a autorizacdo para reprodugdo, respeitando os previstos na Lei n°
9.610/98.

As partes signatarias acordam, ainda, que qualquer divergéncia sobre o presente instrumento
devera ser resolvida no foro do Municipio de Taubaté.

A Prefeitura Municipal de Taubaté, na condigdo de donataria, através da Area de Museus,
Patrimoénio, Arquivo Histérico e Bibliotecas € MUSEBU ...t ,
representado pelo servidor publico ............coooiiiii , matricula ........................ , declara
registrar esta doagédo na forma em que se acha estipulada e, estando acordes as partes, assinam este
documento em 02 (duas) vias de igual teor e forma, na presenga das testemunhas abaixo, para que surta
seus juridicos efeitos.

Taubaté, .....de ....................l. de 20
(Nome completo) (Nome completo / cargo / matricula)
DOADOR DONATARIO
Testemunha: Testemunha:
(Nome / matricula ou CPF) (Nome / matricula ou CPF)
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Prefeitura Municipal de Taubaté

) Secretaria de Cultura e Economia Criativa
Area de Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e Bibliotecas

TERMO DE DOAGAO DE ACERVO

Anexo unico: relagido descritiva dos bens doados

DESCRICAO IMAGEM

1. | Objeto:

Titulo:

Autor:

Data:
Técnica/material:
Dimensoes:
Valor estimado:

2. | Objeto:

Titulo:

Autor:

Data:
Técnica/material:
Dimensoes:
Valor estimado:

3. | Objeto:

Titulo:

Autor:

Data:
Técnica/material:
Dimensoes:
Valor estimado:

TOTAL.: .... itens
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Prefeitura Municipal de Taubaté

) Secretaria de Cultura e Economia Criativa
Area de Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e Bibliotecas

TERMO DE ENTREGA E RECEBIMENTO DE ACERVO

O MUSBU ..o , vinculado a Area de Museus,
Patrimbnio, Arquivo Histérico e Bibliotecas, formaliza, por meio deste termo, o recebimento (ou a entrega)
dos bens especificados abaixo, objeto do Processo n° ............... [iiiinann, , com a finalidade de

.............................................................................................. (integrar o acervo do referido museu).

DESCRIGCAO IMAGEM

1. | Objeto:

Titulo:

Autor:

Data:
Técnica/material:
Dimensoes:

2. | Objeto:

Titulo:

Autor:

Data:
Técnica/material:
Dimensoes:

3. | Objeto:

Titulo:

Autor:

Data:
Técnica/material:
Dimensoes:

Taubaté, .....de ...t de 20.......

(Nome completo) (Nome completo / cargo / matricula)

Avenida Tomé Portes Del Rei, n°® 925 — Jardim Ana Emilia, Taubaté/SP
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Prefeitura Municipal de Taubaté

) Secretaria de Cultura e Economia Criativa
Area de Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e Bibliotecas

N° /

TERMO DE TRANSFERENCIA DE ACERVO

A Prefeitura Municipal de Taubaté, neste ato representada pelo Museu
....................................................................... , vinculado & Area de Museus, Patrimonio, Arquivo
Histérico e Bibliotecas, da Secretaria de Cultura e Economia Criativa, efetua (ou recebe) a

transferéncia dos bens relacionados abaixo (ou em anexo) pertencentes ao acervo do

DESCRIGAO IMAGEM

1. | N° registro/tombamento:
Objeto:

Titulo:

Autor:

Data:

Técnica/material:
Dimensoes:

Valor estimado:

Forma de aquisi¢cao

2. | N°registro/tombamento:
Objeto:

Titulo:

Autor:

Data:

Técnica/material:
Dimensoes:

Valor estimado:

Forma de aquisi¢cao

(Nome completo) (Nome completo / cargo / matricula)
INSTITUICAO DE ORIGEM INSTITUICAO DE DESTINO

Testemunha: Testemunha:
(Nome / matricula ou CPF) (Nome / matricula ou CPF)
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LISTAGEM DE ACERVO

Documento de referéncia/N°: .................. S 1 1T
N° . ) ;
TIPO DE TECNICA / ESTADO DE VALOR |PROCEDENCIAE| INCORPORAGAO N°DE
O':ADE IMAGEM OBJETO TiTuLo AUTORIA DATA MATERIAL | DIMENSOES CONSERVAGAO | ESTIMADO HISTORICO TOMBO/REGISTRO
1
2
Taubaté, ...... de .o de 20.......

Servidor responsavel/Matricula
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) Secretaria de Cultura e Economia Criativa
Area de Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e Bibliotecas

N° /
TERMO DE ELIMINAGAO DE ACERVO
O MUSEU ...evvviiiic e, , vinculado & Area de Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e
Bibliotecas, da Secretaria de Cultura e Economia Criativa, neste ato representado por ...............ccccoeivinnnnn.
(nome), ..oiiiiiii, (cargo), matricula Nn°............cconn , autoriza o descarte dos ..........
(quantidade) bens relacionados abaixo (ou em anexo), objeto do processo n° ......... de.............. , por meio
da ..o (eliminagéo por reciclagem ou incineragdo - especificar destino), por motivos de

................................. (justificativa), atestado por meio de laudo técnico e com parecer favoravel emitido
pela Comissao Permanente de Acervo, instituida pela portaria SECEC n° 65, de 07 de dezembro de 2022.
O acervo em questédo devera ser descartado conforme o estabelecido na Politica de Gestao de Acervo, nao
podendo violar as demais legislagdes e os cddigos de ética vigentes, seja a nivel local, nacional ou

internacional.

DESCRIGCAO IMAGEM

1. | N° registro/tombamento:
Objeto:

Titulo:

Autor:

Data:

Técnica/material:
Dimensoes:

Valor estimado:

Forma de aquisi¢cao

Taubaté, .....de ................eel. de 20.......
(Nome completo / cargo / matricula) ~ (Nome completo / cargo / matricula)
MUSEU XXX AREA DE MUSEUS, PATRIMONIO, ARQUIVO

HISTORICO E BIBLIOTECAS

Testemunha: Testemunha:
(Nome / matricula ou CPF) (Nome / matricula ou CPF)
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N° /

REQUERIMENTO PARA CONSULTA, REPRODUGAO E AUTORIZAGAO DE USO DE IMAGEM E SOM

DO ACERVO
1 DADOS DO REQUERENTE
Nome completo:
RG: CPF:
Endereco:
Cidade: Estado: CEP:
E-mail: Telefone: ()
Instituicdo/Empresa:
Pessoa
Juridica | Endereco:
CNPJ: Cargo/Vinculo institucional:

1 CONSULTA E REPRODUCAO

Especifique com detalhes o acervo que deseja consultar e/ou reproduzir:

Modalidade de registro/reproducgao:
() Copia manuscrita ( ) Fotografia ( ) Filmagem ( ) Cépia digital ( ) Gravagéo de audio
() Outros. Especificar:

Finalidade:
() Educativa ( )Académica ( ) Cultural ( )Jornalistica ( ) Comercial ( ) Publicitaria
() Outro. Especificar:

Trabalho a ser desenvolvido:

() Exposicdo ( ) Trabalho escolar ( ) Monografia/Dissertagdo/Tese ( ) Artigo ( ) Livro/catalogo
( )Video ( )Filme/documentario ( ) Reportagem/matéria jornalistica ( ) Conteudo para internet
() Outro. Especificar:

Detalhes do trabalho a ser desenvolvido:

Titulo:

Autor(es)/Curador(es):

Editora/Produtora/Instituigao:

Edicéo: Tiragem: Data de conclusao (previsao):

O trabalho a ser desenvolvido sera publicado, veiculado ao publico, disponibilizado para download ou
integrara alguma base de dados com livre acesso? Se sim, especifique.

O trabalho a ser desenvolvido sera comercializado, possui fins lucrativos, cobranca de ingresso ou faz parte
de algum servigo remunerado? Se sim, especifique.

O trabalho a ser desenvolvido esta sendo financiado com recursos privados, resultara em anuncio ou agao
promocional envolvendo marcas, empresas, patrocinadores e atividades com fins publicitarios? Se sim,
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especifique.

Outros detalhes sobre o trabalho a ser desenvolvido:

2 NORMAS PARA CONSULTA, REPRODUGAO E AUTORIZAGAO DE USO DE IMAGEM E SOM

I. Todo o procedimento de consulta, reprodugéo e autorizagdo de uso de imagem e som do acervo, devera ocorrer em conformidade
com as diretrizes estabelecidas na Politica de Gestéo de Acervo.

Il. O requerente devera encaminhar copia do RG e CPF ou CNH junto a este formulario. Posteriormente poderédo ser solicitados
outros documentos que forem necessarios para a analise.

lll. Ap6s a analise e aprovagédo do requerimento, a consulta presencial e reproducdo do acervo sera agendada e realizada em
espacgo destinado para tal finalidade, na presenca dos servidores responsaveis, ficando terminantemente proibida a retirada de
qualquer item do museu.

IV. Por motivos de seguranga e preservagdo, o acesso ao acervo fotografico, sonoro e audiovisual, sera preferencialmente através
de sua reproducgao digital, sem que o interessado tenha contato com o suporte original. O mesmo se aplica ao acervo que se
encontra digitalizado.

V. Os museus reservam-se o direito de impedir o acesso as informacgdes tidas como sigilosas ou de seguranca e a recusar pedidos
de reproducédo e autorizagdo de uso de imagem e som, no caso de expor o documento solicitado a riscos que ameacem a sua
integridade fisica e/ou sua fidedignidade e autenticidade.

VI. O interessado devera utilizar o préprio equipamento para a realizagdo da reprodugao, exceto nos casos em que 0 museu possuir
o arquivo digital disponivel. Visando a preservacdo do acervo, ndo sera permitida a utilizagdo de recursos e equipamentos que
possam comprometer o seu estado de conservagéao.

VII. Em casos de reproducdo e uso de imagem e som do acervo que nao se encontra em dominio publico, o requerente devera
providenciar a autorizagdo dos detentores de direitos das obras protegidas pela Lei de Direitos Autorais. Excepcionalmente, na
impossibilidade de localizar os detentores de direitos autorais ou de imagem e som, o solicitante podera justificar e se comprometer
a regularizar a situagdo quando os mesmos forem localizados.

VIIl. O requerente se compromete, sob pena de responsabilidade civil e criminal, a utilizar o acervo exclusivamente para os fins
declarados e a ndo cedé-los, em qualquer hipétese, a terceiros.

XIX. Entende-se por fins culturais, educativos, académicos e jornalisticos a reproducdo do acervo para as atividades e produtos que
ndo envolvam o uso em servigos remunerados, comercializagédo e publicidade. Se enquadram nesta categoria: projetos financiados
totalmente com recursos publicos, exposigdes gratuitas, periddicos de difusdo cultural, publicagdes disponibilizadas gratuitamente,
trabalhos académicos, artigos cientificos, reportagens e matérias jornalisticas (imprensa diaria ou periddica), para uso exclusivo de
deficientes visuais e quaisquer outras finalidades sem fins lucrativos.

X. Entende-se por fins comerciais e publicitarios a reprodugé@o do acervo em produtos destinados a venda, a utilizagdo em servigos
remunerados, projetos financiados com recursos privados, quaisquer anuncios e agdes promocionais envolvendo marcas, empresas
e atividades com fins lucrativos.

XI. Os dados coletados no presente formulario destinam-se exclusivamente ao processamento do requerimento. Ao submeter as
informagdes, o requerente concorda que a AMPAHB podera tratar os seus dados pessoais para esta finalidade, respeitando a Lei
Geral de Protecao dos Dados Pessoais (LGPD).

XIl. Fica estabelecido o prazo maximo de 10 (dez) dias uUteis para retorno a este requerimento.

Declaro ter pleno conhecimento das normas apresentadas, inclusive quanto a necessidade de firmar Termo de
autorizagao para consulta, reproducao e uso de imagem e som do acervo. Declaro, outrossim, que as informagoes prestadas

por mim sao expressao da verdade. A atividade para qual venho requerer autorizagao:
() Tem fins culturais, educativos, académicos e jornalisticos - sem fins lucrativos.

() Tem fins comerciais e publicitarios.
Taubaté, ........... d€ ..o de 20........

Assinatura do requerente
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TERMO DE AUTORIZAGAO PARA REPRODUGAO E USO DE IMAGEM E SOM DO ACERVO

TERMO DE AUTORIZACAO PARA REPRODUCAOQ E USO
DE IMAGEM E SOM DO ACERVO MUSEALIZADO, QUE
ENTRE SI CELEBRAM A AREA DE MUSEUS,
PATRIMONIO, ARQUIVO HISTORICO E BIBLIOTECAS
(AMPAHB), POR MEIO DO MUSEU XXX (museu cedente)
e O/A XXX (autorizatario), NA FORMA ABAIXO.

A AREA DE MUSEUS, PATRIMONIO, ARQUIVO HISTORICO E BIBLIOTECAS (AMPAHB), vinculada a
Secretaria de Cultura e Economia Criativa da Prefeitura Municipal de Taubaté, inscrita no CNPJ sob o n°
XXX, sediada a Rua XXX, por meio do MUSEU XXXX, com sede na XX, neste ato representado pelo seu
Gestor XXX, matricula n® XXX, daqui por diante denominado AUTORIZANTE, e XXX (nome da instituigao,
empresa ou particular), inscrita no CNPJ sob o n® XXX, sediada a Rua/Av. XXX, representada legalmente
por XXX, CPF n° XXX, doravante denominado AUTORIZATARIO, acordam entre si, sujeitando-se as
disposi¢des da Politica de Gestdo de Acervo, instituida pelo Decreto Municipal n°® XXX de XXX, no que
couber, na Lei Federal de Direitos Autorais n° 9.610/1998 e demais legislagbes pertinentes, bem como as
condig¢des impostas neste TERMO:

CONSIDERANDO a necessidade e o interesse em regular a reprodugdo e o uso da imagem e som do
acervo pertencente a0 MUSEU ...................o

RESOLVE:

I. A AUTORIZACAO solicitada tem validade apenas para reprodugéo e uso da(s) imagem(ns) [e/ou som]
do acervo relacionado em anexo, com a finalidade .................................

ll. O AUTORIZATARIO se compromete, sob pena de responsabilidade civil e criminal, a utilizar o acervo
exclusivamente para os fins declarados (item 1) e a ndo cedé-los, em qualquer hipétese, a terceiros. E
proibida a utilizacdo sem a AUTORIZACAO, por escrito, desta AUTORIZANTE, em quaisquer meios ou
veiculos, onde haja acesso publico ou privado com faculdade de reprodugao ou cépia em meio eletrénico,
magnético, impresso ou de outra natureza, assim como sua inclusdo em banco de dados para uso posterior.

lll. Caso o AUTORIZATARIO tenha interesse em utilizar a reproducdo do acervo em uma reedicéo de
publicagao ou para outros fins, diferentes dos declarados no pedido original, uma nova AUTORIZACAO de
uso deverd ser solicitada.

IV. Todas as reprodugbes devem ser coépias fidedignas da pega original, sendo proibidas quaisquer
manipulagdes ou transformagdes da imagem sem a prévia autorizagdo dos detentores de direitos da obra.

V. Em casos de reproducéo e uso de imagem e som do acervo que nao se encontra em dominio publico, o
AUTORIZATARIO devera providenciar a autorizagdo dos detentores de direitos das obras protegidas pela
Lei de Direitos Autorais. Estando o AUTORIZANTE isento de quaisquer responsabilidades ou obrigacdes
legais quanto a identificacdo ou autorizagdo dos detentores de direitos. Excepcionalmente, na
impossibilidade de localizar os detentores de direitos autorais ou de imagem e som, o AUTORIZATARIO
podera justificar e se comprometer a regularizar a situagdo quando os mesmos forem localizados
posteriormente.

VI. O AUTORIZATARIO se compromete, obrigatoriamente, a dar os devidos créditos a Area de Museus,
Patrimonio, Arquivo Histérico e Bibliotecas e ao acervo, independente do meio ou suporte fisico. Deverao
ser contemplados nos créditos o nome da unidade museoldégica, identificagdo do autor da obra, os dados da
obra e nome do autor da imagem.
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VII. O AUTORIZATARIO devera encaminhar, como contrapartida, cépia digital e/ou fisica da reprodugéo do
acervo, bem como, pelo menos um exemplar do trabalho, em suporte fisico e/ou digital, produzido com a
reprodugao realizada, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias corridos a partir de sua conclusao.

VIIl. De acordo com as informacdes declaradas pelo AUTORIZATARIO, a presente solicitacdo para
reproducao e uso de imagem e som do acervo nao possui fins comerciais e publicitarios.

XIX. O AUTORIZATARIO se compromete a atender as normas de seguranca e conservagdo adotadas pela
Area de Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e Bibliotecas, se responsabilizando por quaisquer danos
causados ao acervo, instalagdes ou dependéncias do museu - mesmo que involuntarios - decorrentes das
atividades desenvolvidas, ressarcindo os eventuais prejuizos.

X. O AUTORIZATARIO devera estar ciente de que as situacdes ndo previstas neste TERMO serdo
analisadas pela Comiss@o Permanente de Acervo, instituida pela portaria SECEC n° 65, de 07 de dezembro
de 2022, com o aval final do Gestor da Area de Museus, Patrimbnio, Arquivo Histérico e Bibliotecas, quando
for o caso.

E, por estarem justas e acordadas, as partes firmam o presente TERMO em duas vias de igual teor e forma,
na presenga das testemunhas abaixo.

Taubate, ...... de .o de 20.....
(Nome completo) (Nome completo / cargo / matricula)
AUTORIZANTE AUTORIZATARIO
Testemunha: Testemunha:
(Nome / matricula ou CPF) (Nome / matricula ou CPF)
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FORMULARIO PARA REQUERIMENTO DE EMPRESTIMO DE ACERVO

1 DADOS DO REQUERENTE (PESSOA JURIDICA)

Nome fantasia:

Razao social:

CNPJ:

Inscrigao estadual: Inscrigdo municipal:

Enderegco completo:

Telefone: () E-mail:

Sitio eletrénico (site):

1 DADOS DO REPRESENTANTE LEGAL (PESSOA FiSICA)

Nome completo:

RG: CPF:

Telefone: () E-mail:

Cargolvinculo institucional:

2 DADOS DA EXPOSIGAO

Titulo:

Nome do(s) curador(es):

Local de exposicaol/instituicao:

Enderego completo:

Data de abertura: Data de encerramento:

Ja foi apresentada em outro local? Onde e quando?

Havera itinerancia? Especifique:

Especifique como o acervo requerido sera exposto:

3 DADOS DO EMPRESTIMO

Vigéncia do empréstimo (da coleta até a devolugéao):

Seguradora: Transportadora:

Embalagem (especificar os responsaveis, tipo de embalagem e materiais):
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Nome do courier do requerente (responsavel pelo acompanhamento do transporte):

4 COMUNICAGAO E DIVULGAGAO

Havera catalogo ou outros produtos vinculados a exposigdo? Especifique:

A imagem do acervo emprestado sera reproduzida em materiais graficos ou digitais, catalogos, livros,
produtos, midias sociais, entre outros? Sera comercializado? Especifique:

5 LISTAGEM DE OBRAS (inclua como anexo, se necessario)

N° identificagao/tombo:
Objeto:

Titulo:

Autoria:

Data:

6 NORMAS PARA EMPRESTIMO DE ACERVO

I. Todo o procedimento de empréstimo de acervo, devera ocorrer em conformidade com as diretrizes estabelecidas
na Politica de Gestao de Acervo.

Il. Em caso de exposigOes itinerantes, anexar o roteiro, cronograma e facility report de cada local de exposigao.
Preencher um formulario para cada local onde as pegas serdo expostas.

Ill. Encaminhar os seguintes documentos junto ao formulario: Cépia do RG, CPF ou CNH e documento que comprove
a legitimidade do signatario; Comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica/CNPJ da instituicao
ou empresa; Coépia da carta de anuéncia do local que sediara a exposi¢éo, caso ndo seja 0 mesmo do requerente.

IV. O requerente devera arcar com quaisquer custos decorrentes das etapas do empréstimo (coleta/devolugdo e
itinerancias), tais como: embalagem, transporte, seguro, custos de acompanhamento do courier da AMPAHB, registro
fotografico e preparagao das obras para a exposi¢éo (caso seja necessario).

V. O acervo s6 podera sair do museu mediante Termo de Autorizagdo de Empréstimo assinado por todas as partes,
emissao de certificado de seguro e elaboragao de Laudo Técnico de Estado de Conservagéo.

VI. Como contrapartida pelo empréstimo, poderdo ser solicitadas doagdes de equipamentos, materiais e servigos,
necessarios para a preservacao e gestdo do acervo, mediante negociagéo prévia. Caso sejam produzidos catalogos e
outros produtos com a imagem do acervo emprestado, o requerente devera encaminhar, pelo menos, 5 (cinco)
exemplares ao museu.

VIl. Caso o requerente tenha interesse em reproduzir o acervo em materiais digitais, materiais graficos, catalogos,
livros e produtos, devera especificar no pedido de empréstimo. Sendo proibido 0 uso das imagens do acervo sem a
expressa autorizagdo da AMPAHB.

VIIl. A responsabilidade pela obtengdo da autorizagdo dos detentores de direitos das obras, que ndo se encontram
em dominio publico, é exclusivamente do requerente. Estando os museus vinculados a AMPAHB isentos de
quaisquer responsabilidades ou obrigagdes legais quanto a identificagdo ou autorizagao dos detentores de direitos.
XIX. Fica estabelecido o prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis para retorno a este requerimento.

( ) Declaro ter pleno conhecimento das normas apresentadas, inclusive quanto a necessidade de
firmar Termo de Empréstimo.

, de de 20

Assinatura do Representante Legal
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TERMO DE AUTORIZAGAO PARA EMPRESTIMO DE ACERVO

TERMO DE AUTORIZAGCAO PARA EMPRESTIMO DE
ACERVO MUSEALIZADO, QUE ENTRE SI CELEBRAM A
AREA DE MUSEUS, PATRIMONIO, ARQUIVO HISTORICO E
BIBLIOTECAS (AMPAHB), POR MEIO DO MUSEU XXX
(museu cedente), e O/A XXX (cessionaria)) NA FORMA
ABAIXO.

A AREA DE MUSEUS, PATRIMONIO, ARQUIVO HISTORICO E BIBLIOTECAS (AMPAHB), vinculada &
Secretaria de Cultura e Economia Criativa da Prefeitura Municipal de Taubaté, inscrita no CNPJ sob o n°
XXX, sediada a Rua XXX, por meio do MUSEU XXXX, com sede na XX, neste ato representado pelo seu
Gestor XXX, matricula n® XXX, daqui por diante denominado AUTORIZANTE, e (nome da instituicdo ou
empresa), inscrita no CNPJ sob o n® XXX, sediada a Rua/Av. XXX, representada legalmente por .......... ,
CPFnN°.......... , doravante denominado AUTORIZATARIO, acordam entre si, sujeitando-se as disposicdes
da Politica de Gestao de Acervo, instituida pelo Decreto Municipal n® XXX de XXX, no que couber, na Lei
Federal de Direitos Autorais n° 9.610/1998 e demais legislagbes pertinentes, bem como as condigdes
impostas neste TERMO:

CONSIDERANDO a necessidade e o interesse em regular o empréstimo do acervo pertencente ao MUSEU
XXX.

RESOLVE:

I. A AUTORIZACAO solicitada tem validade apenas para empréstimo do(s) bem(ns) pertencente(s) ao
acervo do MUSEU XXX, discriminado(s) em anexo com a finalidade de participagao na exposi¢ao
“XXX”, a ser realizada no(a) XXX, no periodo de XXX a XXX, sendo o periodo total de empréstimo de
XXX a XXX.

ll. O AUTORIZATARIO se compromete, sob pena de responsabilidade civil e criminal, a utilizar o acervo
exclusivamente para os fins declarados (item ).

lIl. Uma vez retirado(s) o(s) acervo do MUSEU XXX, obriga-se o AUTORIZATARIO a zelar por sua
seguranca e manutencdo do estado de conservacgdo, respondendo por qualquer dano, deterioracdo ou
perda que ocorrer durante e/ou depois da retirada, por caso fortuito ou ndo, até sua devolugdo. O
AUTORIZATARIO deve manté-lo(s) segurado(s), por sua conta, contra roubo, incéndio e outras formas de
destruicao, total ou parcial (seguro all risks), inclusive durante o transporte, conforme valores indicados.

IV. O AUTORIZATARIO se responsabiliza por arcar com a embalagem e transporte do acervo por ocasido
da efetivacdo do empréstimo e devolugdo. A embalagem e o transporte, realizados por equipe
especializada, devem ser previamente aprovados pelo AUTORIZANTE.

V. O AUTORIZATARIO devera garantir condicdes ambientais favoraveis de guarda e exposicéo do acervo,
dentro dos indices de temperatura, umidade e luminosidade recomendados para a preservacao do material.

VI. O acervo emprestado devera ser conferido na coleta e na devolugao, através da realizagdo de um laudo
de estado de conservagdo executado por um profissional técnico qualificado do AUTORIZANTE e
acompanhado por um representante do AUTORIZATARIO.

VII. Obriga-se o AUTORIZATARIO a manter a(s) peca(s) na(s) mesma(s) condicdo(es) do momento da
coleta no MUSEU XXX, ndo podendo manusear, movimentar, desmontar, limpar ou realizar qualquer outro
procedimento que altere a constituicdo dos itens sem a autorizagdo por escrito do AUTORIZANTE e
acompanhamento de um técnico indicado.
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VIIl. Quaisquer ocorréncias de sinistros, danos ou perdas verificados na(s) peca(s) deverdo ser
imediatamente comunicados ao AUTORIZANTE, que podera autorizar a realizagdo dos reparos
necessarios, as expensas do AUTORIZATARIO.

XIX. A reprodugédo e uso das imagens do acervo emprestado devera ser previamente autorizada pelo
AUTORIZANTE. Sendo proibida a reprodugéo e uso de imagem sem a assinatura do termo especifico.

X. A responsabilidade pela obtencdo da autorizacdo dos detentores de direitos das obras, que néo se
encontram em dominio publico, é exclusivamente do AUTORIZATARIO. Estando o AUTORIZANTE isento
de quaisquer responsabilidades ou obrigac¢des legais quanto a identificagdo ou autorizagdo dos detentores
de direitos.

XlI. Os créditos ao MUSEU XXX e ao acervo deverao constar nos textos e legendas da exposigéo,
catalogos, materiais de divulgagcao, assim como os demais produtos culturais relacionados ao evento, onde
as obras emprestadas forem reproduzidas ou citadas. As men¢des deverao seguir indicagao fornecida pelo
museu, inclusive o uso de logomarcas, se necessario.

XIl. Como contrapartida pelo empréstimo, foi estipulado o fornecimento de ....... e 5 (cinco) exemplares do
catalogo da exposicao ao MUSEU XXX, devendo ser entregues até o fim do periodo de empréstimo.

Xlll. O AUTORIZATARIO devera cumprir com fidelidade o prazo e a finalidade deste empréstimo, devendo
devolver os itens ao museu ao fim do tempo acordado. Se houver necessidade, o AUTORIZATARIO podera
pedir a prorrogagao do empréstimo com no minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia do fim do prazo,
declarando o novo periodo desejado e os motivos para alteragdo. Cabe ao AUTORIZANTE a deciséo de
atender a modificagdo do prazo.

XIV. Durante o periodo de empréstimo, o MUSEU podera solicitar o acesso ao acervo emprestado, caso
seja necessario.

XV. Em caso de justificada necessidade ou descumprimento do acordo firmado, importara em rescisao
automatica deste TERMO, autorizando a AMPAHB a solicitar o retorno dos itens a qualquer tempo.

E, por estarem justas e acordadas, as partes firmam o presente TERMO em 2 (duas) vias de igual teor e
forma, na presencga das testemunhas abaixo.

Taubaté, .....de ....................... de 20.......
(Nome completo) (Nome completo / cargo / matricula)
AUTORIZANTE AUTORIZATARIO
Testemunha: Testemunha:
(Nome / matricula ou CPF) (Nome / matricula ou CPF)

Avenida Tomé Portes Del Rei, n°® 925 — Jardim Ana Emilia, Taubaté/SP
Tel: (12) 3625-5059 — E-mail: areademuseus@taubate.sp.gov.br

Assinado por 4 pessoas: ELAINE APARECIDA DE OLIVEIRA MOREIRA, HAMILTON JOSE DE OLIVEIRA JUNIOR, JOSE ANTONIO SAUD JUNIOR e FERNANDO PASCHOAL DE OLIVEIRA

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://taubate.1doc.com.br/verificacao/F10B-70EE-E12A-3A4A e informe o c6digo F10B-70EE-E12A-3A4A

=



Prefeitura Municipal de Taubaté

) Secretaria de Cultura e Economia Criativa
Area de Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e Bibliotecas

TERMO DE AUTORIZAGAO PARA EMPRESTIMO DE ACERVO

Anexo unico: relagido descritiva dos bens emprestados

DESCRICAO IMAGEM

1. | N° de tombo/registro:
Objeto:

Titulo:

Autor:

Data:
Técnica/material:
Dimensoes:

Valor estimado:

2. | N° de tombo/registro:
Objeto:

Titulo:

Autor:

Data:
Técnica/material:
Dimensoes:

Valor estimado:

3. | N° de tombo/registro:
Objeto:

Titulo:

Autor:

Data:
Técnica/material:
Dimensoes:

Valor estimado:

TOTAL: .... itens
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Anexos

Arquivo Historico

ANexos — 2.4 ANEXOS RELACIONADOS A FORMAS DE AQUISICAO

ANEXO 1 - Formulario de Proposta de Doagao de Acervo
ANEXO 2 — Termo de Doagao

ANEXO 3 — Termo de Transferéncia

ANEXO 4 — Termo de Recolhimento

Anexos — 3.3 ANEXOS RELACIONADOS A FORMAS DE DESCARTE

o ANEXO 5 — Termo de Eliminacao

Anexos — 4.1 ANEXOS RELACIONADOS AO ATENDIMENTO AO PUBLICO -
Diretrizes Gerais

® ANEXO 6 — Termo de Desarquivamento

Anexos — 5.0 ANEXOS RELACIONADOS A REPRODUCAO DO ACERVO

o ANEXO 7 — Termo de Responsabilidade

60
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PROPOSTA DE DOAGAO DE ACERVO

.......................................... , CPEN® e telefoOne (0 ), €-ma1
......................................................................................... , domiciliado(@) @ .....cooeviiii e,
.................................................................................................................... , venho através deste termo propor
a doacgdo do(s) documento(s), abaixo relacionado(s), de minha propriedade a Prefeitura Municipal de
Taubaté, neste ato representada pela Area De Museus, Patrimonio, Arquivo Histérico e Bibliotecas,

para compor o acervo do Arquivo Histérico Municipal Félix Guisard Filho.

DESCRI(}AO DOS DOCUMENTOS
Tipologia, data,estado de conservacgéo, procedéncia e histérico dos documentos. Se necessario, utilize o verso ou
folhas anexas.

Pagina 1 de 2
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Declaro estar ciente de que:
. Todo o procedimento de aquisicdo de acervo devera ocorrer em conformidade com os critérios e
diretrizes estabelecidos na Politica de Gestao de Acervo (Decreto n® ..... , de 2021).

Il. A presente proposta de doagéo € pura e simples, realizada de forma voluntaria, sendo irrevogavel e
livre de qualquer 6nus ou restricbes patrimoniais.

M. A proposta sera analisada pela Comissao Permanente de Acervo que emitira um parecer favoravel
ou ndo a doagdo. A Comissao esta apta a convocar reunides, realizar vistorias aos bens e solicitar
documentos complementares para embasar a sua decisao, tais como: documentos que comprovem
a procedéncia, entre outros.

V. Caso os documentos sejam aceitos para compor o acervo do arquivo, sera emitido um Termo de
Doacéo de Acervo para oficializar o procedimento.

V. Se os documentos nao forem aceitos e tiverem sido encaminhados até o arquivo, sera estipulado o
prazo de até 30 (trinta) dias uteis, a partir do contato da equipe, para a retirada do material. Apos
esse prazo, o caso sera caracterizado como abandono, onde o proprietario(a) renuncia a qualquer
direito de posse sobre os documentos, que poderdo ser descartados, conforme orientagdo da
Comisséo.

VI. O proprietario devera fornecer, junto a este formulario, uma cépia do RG, CPF e comprovante de

residéncia atual.

Os dados pessoais coletados nesta Proposta tém como finalidade a execugao de politicas
publicas e o cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria e estao restritos ao minimo
necessario para a realizagido do tratamento.

Taubateé, .......... de i de 20.....

Proprietario (a) Funcionario / Matricula

PREENCHER CASO OS DOCUMENTOS TENHAM SIDO LEVADOS ATE A UNIDADE
ENTRADA | Data: Rubrica do Rubrica do
(recebimento proprietario: funcionario:
no arquivo)
SAIDA Data: Rubrica Rubrica do
(devolugéo ao do proprietario: funcionario:
proprietario)

Pagina 2 de 2
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) Secretaria de Cultura e Economia Criativa
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TERMO DE DOAGAO DE ACERVO

Pelo presente Termo de DOAGAO0,..........ccioiiiiiiiiiecicceceecte ettt ettt ettt ettt sae e beesaesbeessebeessenens ,
portador do RG  N°® ... , CPE N® e , domiciliado a

formaliza a doagao dos documentos de sua propriedade, descritos em anexo, a Prefeitura Municipal de
Taubaté, neste ato representada pela Area De Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e Bibliotecas,
para compor o acervo do Arquivo Historico Municipal Felix Guisard Filho, tendo em vista a decisao
fundamentada no Processo ............ [ovoiiiiiin.

Fica estabelecido que:

1. Todo o procedimento de aquisicdo de acervo arquivistico, em admbito municipal, devera ocorrer em
conformidade com os critérios e diretrizes estabelecidos na Politica de Gestdo de Acervo (Decreto
n° , de 2021).

2. A presente doagao € pura e simples, realizada de forma voluntaria, sendo permanente, irrevogavel
e livre de qualquer 6nus ou restricdes patrimoniais.

3. Por este Termo, o Doador transfere o patriménio ao Donatario, sem limitagbes de uso para fins
educativos, culturais, de pesquisa e divulgagéo; assim como, todos os direitos que detém sobre os
bens, respeitando os previstos na Lei n® 9.610/98.

4. O AHMFGF dispde de absoluta autonomia para realizar a sele¢gao qualitativa e quantitativa do(s)
citado(s) documento(s), podendo incorpora-las ou ndo ao seu acervo, permuta-las com terceiros,
podendo até mesmo efetuar posterior doagéo a outras instituicoes .

As partes signatarias acordam, ainda, que qualquer divergéncia sobre o presente instrumento
devera ser resolvida no foro do Municipio de Taubaté.

A Prefeitura Municipal de Taubaté, na condicdo de donataria, através da Area de Museus,
Patrimbnio, Arquivo Historico e Bibliotecas, representado pelo servidor publico............cccccccoevienrnn.n. , matricula
........................ , declara registrar esta doagdo na forma em que se acha estipulada e, estando acordes
as partes, assinam este documento em 02 (duas) vias de igual teor e forma, na presenca das testemunhas
abaixo, para que surta seus juridicos efeitos.

Os dados pessoais coletados neste Termo tém como finalidade a execugio de politicas publicas e o
cumprimento de obrigacdo legal ou regulatéria e estido restritos ao minimo necessario para a

realizagao do tratamento.
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(Nome completo)
DOADOR

(Nome completo / cargo / matricula)
DONATARIO

Testemunha:

Testemunha:

(Nome / matricula ou CPF) (Nome / matricula ou CPF)

TERMO DE DOAGAO DE ACERVO

Anexo unico: relagédo descritiva dos bens doados

DESCRICAO IMAGEM

1. | Tipologia:

Data:

Local:

Estado de conservagao:
Folios:

2. | Tipologia:

Data:

Local:

Estado de conservacao:
Folios:

3. | Tipologia:

Data:

Local:

Estado de conservacao:
Folios:
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TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de de , a Prefeitura Municipal de Taubaté,

neste ato representada pela Area De Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e Bibliotecas, efetua a
transferéncia dos documentos relacionados em anexo pertencentes ao acervo do Arquivo Histérico

Municipal Felix Guisard Filho, a (ao)

Os dados pessoais coletados neste Termo tém como finalidade a execugao de politicas publicas e
o cumprimento de obrigagdo legal ou regulatéria e estdo restritos ao minimo necessario para a

realizacdo do tratamento.

(Nome completo) (Nome completo)
Gestor da Area de Museus, Patriménio, Nome e assinatura do Coordenador
Arquivo Histérico e Bibliotecas - AMPAHB Unidade/Org&o recebedor(a)
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3 ‘.3

MENTO DE DOCUMENTOS

TERMO Termo de Recolhimento de documentos para guarda permanente no
DE . e - : . .
RECOLHI Arquivo Histérico Municipal Felix Guisard Filho, do acervo documental

produzido e/ou acumulado por (inserir nome do 6rgao).

O ARQUIVO HISTORICO MUNICIPAL FELIX GUISARD FILHO, érgdo integrante da Area de
Museus, Patrimbnio, Arquivo Histérico e Bibliotecas, Secretaria de Turismo e Cultura, com sede na Avenida
Tomé Portes Del Rei, 925, Jardim Ana Emilia, Taubaté, SP, neste ato representado por seu
{1 (o] = S (nome
do 6rgéo ou entidade transferidor/a), vinculado ou subordinado a Secretaria  (nome da Secretaria ao
qual o 6rgdo encontra-se vinculado ou subordinado), situada
naRua .......cccoeveeeeeenn, ,N% . ) eeeen °andar,......ccooeueen... (bairro), Taubaté, SP, neste ato representado por
............................. , considerando a legislagdo em vigor no tocante a gestdo de documentos de arquivo, Lei
Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, e do Decreto Municipal n® XXXXXX, resolvem assinar o presente

Termo de Recolhimento, mediante as seguintes clausulas e condi¢ées:

Clausula Primeira — Do objeto

Constitui objeto do presente Termo o recolhimento para a guarda permanente no Arquivo Histérico
Municipal Felix Guisard Filho, do acervo produzido e acumulado pelo..........................coeeneen.... ..o (inserir
0rgdo), abrangendo.............cociiiiiiiiiiien, (indicar datas-limite), perfazendo .................... (mensurar a
quantidade), conforme discriminado na listagem descritiva, que passa a fazer parte integrante deste, como

Anexo.

Clausula Segunda — Das responsabilidades das partes

Para os fins previstos no presente Termo de Recolhimento as partes assumem as seguintes
responsabilidades:

I) Cabera ao (a) (nome da unidade/6rgéo) garantir a integridade dos documentos, bem como tomar
as providéncias necessarias ao seu transporte as dependéncias do Arquivo Histérico Municipal Felix
Guisard Filho.

[I) Cabera ao Arquivo Histérico Municipal Felix Guisard Filho a orientagdo e acompanhamento das

providéncias para a entrada do acervo.

Clausula Terceira — Do acesso e utilizagao

A assinatura do presente Termo de Recolhimento autoriza o Arquivo Histérico Municipal Felix
Guisard Filho a proceder, nos termos no art. 5° da Constituicdo de 1988, das Leis Federais n° 8.159, de 8
de janeiro de 1991 e n° 12.527 de 18 de novembro de 2011 (LAI) e dos Decretos municipais n° 13.076, de
26 de julho de 2013 en° ........ ,de ... de 202...
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Area de Museus, Patrimdnio, Arquivo Histérico e Bibliotecas
Arquivo Histérico Municipal Felix Guisard Filho
Clausula Quarta — Dos casos omissos
Os casos omissos e as controvérsias oriundas da execugdo do presente Termo serdo

encaminhados a Comissdo Permanente de Acervo para manifestagdo e providéncias.

E por estarem assim justos e acertados, assinam as partes o presente instrumento, em 02 (duas)

vias de igual teor e forma, com as testemunhas abaixo.

Os dados pessoais coletados neste Termo tém como finalidade a execucao de politicas publicas e o
cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria e estéo restritos ao minimo necessario para a realizagao do
tratamento.

Taubaté,... de ... de 202....

XXXXXXXXKXXXXXXX

Gestor da Area de Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e
Bibliotecas - AMPAHB

XXXXXXXXXXXXXXXXX

Nome do responsavel pelo 6rgdo que esta realizando o recolhimento

XXXXXXXXXXXX XXX

Nome e assinatura do Dirigente da Unidade/Orgéo transferidor(a)

Testemunha:

Testemunha:

(Nome / matricula ou CPF) (Nome / matricula ou CPF)
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Prefeitura Municipal de Taubaté

] Secretaria de Cultura e Economia Criativa
Area de Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e Bibliotecas
Arquivo Histérico Municipal Felix Guisard Filho

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , 0 Arquivo Histérico

Municipal Felix Guisard Filho, em conformidade com a Relacdo de documentos para eliminagédo
relacionados em anexo, aprovada pela Comissao Permanente de Acervos, procedeu-se a eliminagao de
(QUANTIDADE DE DOCUMENTOS) , (TIPOLOGIAS) ,
integrantes do acervo do(a) (ORGAO PRODUTOR)
do periodo (DATA-LIMITE DAS TIPOLOGIAS)

Os dados pessoais coletados neste Termo tém como finalidade a execugdo de politicas publicas e o
cumprimento de obrigagao legal ou regulatéria e estao restritos ao minimo necessario para a realizagdo do

tratamento.

Observagbes complementares:

Gestor da Area de Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e
Bibliotecas — AMPAHB

Nome do representante da Comissao Permanente de Acervo
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Prefeitura Municipal de Taubaté

) Secretaria de Cultura e Economia Criativa
Area de Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e Bibliotecas
Arquivo Histérico Municipal Felix Guisard Filho

N° /

TERMO DE DESARQUIVAMENTO

Nesta data, desarquivei e retirei do Arquivo Histérico Municipal Felix Guisard Filho, por meio da

apresentacdo de documento anexO, O PrOCESSO......ccccccoiiiiriiiiiieiiieeeieeeteeeeteeeereeereeereeereeereeeeeenes ,

datadode ......cc..cc....... , humero ...../..........(indicar a sigla, espécie ou tipo/ano/ n° do documento),
pelo prazo de........... dias, prorrogavel por mais tempo mediante Oficio.
O presente Termo confirma a efetividade de condugcdo do documento ao ................. (local de

destino do documento) e dando ciéncia que o mesmo devera retornar a Area de Museus, da
Prefeitura de Taubaté.

Nome do responsavel pela retirada do documento:

N° da matricula:

Endereco:

Telefone: Ramal:

E-mail:

Quantidade de volumes: [ ]

Nuamero de folhas: [ ]

Prazo de devolugao: [ ] dias

Os dados pessoais coletados neste Termo tém como finalidade a execugao de politicas publicas e o
cumprimento de obrigacdo legal ou regulatéria e estdo restritos ao minimo necessério para a realizagcado do
tratamento.

Taubaté, ....,de ................... de 20....

Assinatura do responsavel pelo desarquivamento

Nome, matricula e assinatura do funcionario que realizou o procedimento

Avenida Tomé Portes Del Rei, n® 925 — Jardim Ana Emilia, Taubaté/SP
Tel: (12) 3621-6044/3625-5059 - E-mail: areademuseus@taubate.sp.gov.br
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FORMULARIO DE DEVOLUGAO DO DOCUMENTO DESARQUIVADO

Prefeitura Municipal de Taubaté

) Secretaria de Cultura e Economia Criativa
Area de Museus, Patriménio, Arquivo Historico e Bibliotecas
Arquivo Histérico Municipal Felix Guisard Filho

DADOS DO DOCUMENTO PARA DEVOLUGAO

Espécie ou tipo Ano do documento numero do Numero do
documental documento protocolo do Termo
de desarquivamento
Observacgao:
Taubaté, ....,de ..........ccee..... de 20.

Assinatura do responsavel pela devolugao do documento

Nome, matricula e assinatura do funcionario que realizou o procedimento

Avenida Tomé Portes Del Rei, n° 925 — Jardim Ana Emilia, Taubaté/SP

Tel: (12) 3621-6044/3625-5059 - E-mail: areademuseus@taubate.sp.gov.br
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Prefeitura Municipal de Taubaté

) Secretaria de Cultura e Economia Criativa
Area de Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e Bibliotecas
Arquivo Histérico Municipal Felix Guisard Filho

-,

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE CONSULTA E REPRODUCAO DO ACERVO
SOLICITACAO DE REPRODUGAO
Normas de Acesso e uso da Documentagao

Leia atentamente as Normas de Acesso e Uso da Documentagao constante dos Arquivos
Publicos que deverao ser seguidas pelo pesquisador:

1. O pesquisador se compromete a dar aos trabalhos elaborados com base no acervo do
Arquivo Histérico Municipal Felix Guisard Filho, os respectivos créditos a instituicdo e ao
conjunto documental consultado.

2. O pesquisador se compromete a utilizar o material solicitado exclusivamente com a
finalidade especifica declarada e nao cedé-lo, em qualquer hipotese, a terceiros.

3. O pesquisador declara estar ciente que a utilizacido indevida dos documentos do acervo
incorre na Lei de Direitos Autorais (Lei 9610/98) , na Lei sobre a Politica Nacional de
Arquivos Publicos e Privados (Lei 8159/91), na Lei de Acesso a Informacgédo (Lei
12527/2011) e no artigo 62 da Lei 9605/1998 sobre as san¢des penais e administrativas
derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio ambiente, encontrando-se, portanto,
sujeito as penalidades previstas nas referidas leis, eximindo, consequentemente, de
qualquer responsabilidade o Arquivo Histérico Municipal Felix Guisard Filho.

4. O pesquisador se compromete a encaminhar, a titulo de contrapartida, cépia ou
exemplar dos trabalhos realizados, no prazo maximo de sessenta dias contados de sua
conclusao.

Declaro, para todos os fins de direito e sob penas da lei, que conheco e aceito as normas
de acesso e uso do acervo acima descritas. Declaro, outrossim, que as informagdes a
seguir prestadas por mim sdo expressao da verdade.

Os dados pessoais coletados neste Termo tém como finalidade a execug¢ao de

politicas publicas e o cumprimento de obrigagao legal ou regulatéria e estao restritos
ao minimo necessario para a realizagao do tratamento.

Taubaté, de de

Assinatura

Avenida Thomé Portes Del Rey, n° 925 — Jardim Ana Emilia, Taubaté/SP
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) Secretaria de Cultura e Economia Criativa
Area de Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e Bibliotecas
Arquivo Histérico Municipal Felix Guisard Filho

3 -~

DADOS DO SOLICITANTE

Nome Completo:

CPF: RG: Orgéao Expedidor:
Endereco: N.° Complemento:
Bairro: Cidade: CEP:

E-mail: Telefone:

INFORMAGCOES COMPLEMENTARES

Categoria: () Académico () Particular () Empresarial

Nome da Instituicido/ Empresa:

Endereco:

Orientador:

Tema pesquisado/ periodo:

Area de Pesquisa:

Acervo consultado:

Tipo de trabalho a ser desenvolvido:

UTILIZAGAO DA REPRODUGAO - Assinalar apenas uma categoria

() Fins académicos, para uso especifico

() Exposigcao - Especificar:

() Fins comerciais - Especificar:

() Publicagao de livro - Especificar:

() Outros - Especificar:

Com fins lucrativos ou sem fins lucrativos?:
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Prefeitura Municipal de Taubaté

] Secretaria de Cultura e Economia Criativa
Area de Museus, Patriménio, Arquivo Historico e Bibliotecas
Arquivo Histérico Municipal Felix Guisard Filho

JUSTIFICATIVA DA REPRODUGAO

RELAGAO DE DOCUMENTOS SOLICITADOS

Descrigao dos
originais
(nome, tipologia)

Data Folio Fundo/Colecgao
Pagina

Autorizado em [

Assinatura
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] Secretaria de Cultura e Economia Criativa
Area de Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e Bibliotecas
Arquivo Histérico Municipal Felix Guisard Filho

-

TERMO DE AUTORIZAGCAO DE REPRODUQAQ DO ACERVO
COM FINS COMERCIAIS E PUBLICITARIOS

AUTORIZACAO DE REPRODUCAO DO ACERVO
DO ARQUIVO HISTORICO MUNICIPAL FELIX
GUISARD FILHO, PARA FINS COMERCIAIS E
PUBLICITARIOS, PELA ENTIDADE

A AREA DE MUSEUS, PATRIMONIO, ARQUIVO HISTORICO E BIBLIOTECAS (AMPAHB),
vinculada a Secretaria de Cultura e Economia Criativa da Prefeitura Municipal de Taubaté, inscrita
no CNPJ sob o n°® XXX, sediada a Rua XXX,neste ato representado por Seu Gestor XXX, doravante
denominado AUTORIZANTE, tendo em vista a deliberacdo da Tabela de Precos e Servigos, do
Decreto n.° 15.468 , de 28 de dezembro de 2022, e

CONSIDERANDO a necessidade e o interesse em regular a reprodugao do acervo do Arquivo
Histérico Municipal Felix Guisard Filho por terceiros, com fins comerciais e publicitarios;

RESOLVE:

1. Fica autori,zado a XXXXX, inscrita no CNPJ (ou CPF) sob o n°® XXXX, doravante denominada
AUTORIZATARIA, a reprodugdo e uso do acervo XXXXX, discriminadas no anexo |, para a
finalidade XXXX.

2. O AUTORIZATARIO se compromete, sob pena de responsabilidade civil e criminal, a utilizar o
acervo exclusivamente para os fins declarados (item |) e a nao cedé-los, em qualquer hipotese, a
terceiros. E proibida a utilizagdo sem a AUTORIZACAO, por escrito, desta AUTORIZANTE, em
quaisquer meios ou veiculos, onde haja acesso publico ou privado com faculdade de reprodugéo
ou copia em meio eletrdnico, magnético, impresso ou de outra natureza, assim como sua inclusao
em banco de dados para uso posterior.

3. Em caso de interesse no uso para fins diversos, a autorizataria devera solicitar nova
autorizacao a Area de Museus, Patriménio, Arquivo Historico e Bibliotecas.

4. A autorizataria se compromete a identificar a imagem, atribuindo créditos na legenda dos
documentos, constantes do anexo I.

5. Todas as reprodugdes devem ser copias fidedignas da pecga original, sendo proibidas quaisquer
manipulag¢des ou transformagdes da imagem.

6. Quaisquer pagamentos e autorizagdes relativos a direitos autorais incidentes sobre a
documentacao ficardo a cargo do autorizatario, ndo se responsabilizando o Arquivo Historico
Municipal por valores dessa natureza eventualmente devidos.
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Prefeitura Municipal de Taubaté

Secretaria de Cultura e Economia Criativa

4%& wg;" Area de Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e Bibliotecas
o Arquivo Histérico Municipal Felix Guisard Filho

7. A autorizataria se compromete, ainda, em enviar ao Arquivo Histérico Municipal copia digital
e/ou fisica das imagens, bem como um (1) exemplar do trabalho publicado, para compor o acervo
da Instituigao.

8. O AUTORIZATARIO se compromete a atender &s normas de seguranga e conservacao
adotadas pelo MUSEU XXX, se responsabilizando por quaisquer danos causados ao acervo,
instalacbes ou dependéncias do museu - mesmo que involuntarios - decorrentes das atividades
desenvolvidas, ressarcindo os eventuais prejuizos.

9. O AUTORIZATARIO devera estar ciente de que as situacdes ndo previstas neste TERMO
serdo analisadas pela Comissao Permanente de Acervo, instituida pela Portaria XXX, com o aval
final do Gestor da Area de Museus, Patrimoénio e Arquivo Histérico, quando for o caso.

E, por estarem justas e acordadas, as partes firmam o presente Termo em duas vias de igual teor
e forma, na presenca das testemunhas abaixo.

Os dados pessoais coletados neste Termo tém como finalidade a execugao de politicas
publicas e o cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria e estdao restritos ao minimo
necessario para a realizagao do tratamento.

Taubaté, de de

AUTORIZANTE

AUTORIZATARIA
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Prefeitura Municipal de Taubaté

) Secretaria de Cultura e Economia Criativa
Area de Museus, Patriménio, Arquivo Histérico e Bibliotecas

N° /

TERMO DE DOAGAO DE ACERVO

B, o e e e e , portador(a) do RG n°
.......................................... , CPF N e, telefone ( ) RS - = 1o - 11
......................................................................................... , domiciliado(a) @ ...cooiiiiii
...................................................................................................................................... , através deste termo
fago doagdo 4 PREFEITURA MUNICIPAL DE TAUBATE, neste ato representada pela BIBLIOTECA , do(s)

material(is) abaixo relacionado(s) de minha propriedade:

DESCRIGAO DOS MATERIAIS DOADOS
(quantidade, tipo de material, titulo, autor, editora, ano, edicao, etc)

Declaro estar ciente de que:
l. A presente doagao pura e simples, realizada de forma voluntaria, é irrevogavel e livre de qualquer
Onus ou restricdes patrimoniais.
1. Ao assinar o Termo de Doacao e entregar o material a biblioteca, o doador renuncia a qualquer

direito de posse sobre os itens.

M. Apés a avaliagao técnica do material doado, pautada em critérios gerais e especificos de selegao, a
Biblioteca podera decidir pela incorporagdo ao acervo (tombamento), pela doagéo ou transferéncia
a outras instituicoes, pela permuta através de Feiras de Trocas ou pelo descarte por eliminagao

(exemplares sem valor histdrico, desatualizados, danificados e/ou contaminados), conforme

estabelecido na Politica de Gestédo de Acervo (Decreto n° ....., de 2021).
Taubaté, de de
Doador (a) Servidor responsavel / Matricula
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DOCUMENTO REFERENCIA/N®:

Prefeitura Municipal de Taubaté

Secretaria de Cultura e Economia Criativa

Area de Museus, Patrimdnio, Arquivo Histérico e Bibliotecas

LISTAGEM DE ACERVO

IDENTIFICACAO ENTRADA  |INCORPORACAO sAiDA )
- e TiTULO AUTORIA EDITORA ANO |EDICAO lQuanT, FORMADE | opnryompo | FORMADE DESTNODO | OBSERVAGAO
ORDEM| MATERIAL AQUISICAD DESCARTE DESCARTE
1
2
3
4
5
6
7
a
9
10
11
TAUBATE, DE DE

Avenida Tomé Portes Del Rei, n°® 925 — Jardim Ana Emilia, Taubaté/SP
Tel: (12) 3625-5059 — E-mail: areademuseus@taubate.sp.gov.br

SERVIDOR RESPONSAVEL/MATRICULA
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1) VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Caddigo para verificacdo: F10B-70EE-E12A-3A4A

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

v

ELAINE APARECIDA DE OLIVEIRA MOREIRA (CPF 183.XXX.XXX-02) em 06/04/2023 14:06:43
(GMT-03:00)

Papel: Assinante

Emitido por: Sub-Autoridade Certificadora 1Doc (Assinatura 1Doc)

HAMILTON JOSE DE OLIVEIRA JUNIOR (CPF 279.XXX.XXX-18) em 06/04/2023 14:07:35 (GMT-03:00)
Papel: Assinante
Emitido por: Sub-Autoridade Certificadora 1Doc (Assinatura 1Doc)

JOSE ANTONIO SAUD JUNIOR (CPF 014.XXX.XXX-23) em 06/04/2023 14:09:00 (GMT-03:00)
Papel: Assinante
Emitido por: Sub-Autoridade Certificadora 1Doc (Assinatura 1Doc)

FERNANDO PASCHOAL DE OLIVEIRA (CPF 355.XXX.XXX-95) em 06/04/2023 14:12:48 (GMT-03:00)
Papel: Assinante
Emitido por: Sub-Autoridade Certificadora 1Doc (Assinatura 1Doc)
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