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ESTRUTURA DO MANUAL

Este trabalho foi estruturado com base no Manual de Procedimentos para
Elaboracdo de Normativos Técnicos e Administrativos, instituido por meio da
Portaria n® 4618/2013, bem como na ferramenta de software BIZAGI que € um
modelador de processos gratuito que diagrama, documenta e valida processos,
evitando fluxos desnecessérios e /ou equivocados.

Para conhecermos 0s processos essenciais a gestdo efetiva da acdo que
viabiliza a entrada e incorporacdo de documentos e pecas com valor artistico,
histdrico, cultural e informacional ao acervo museal do TJPA, trataremos a seguir
das etapas que vao desde a manifestacédo do interessado, seja ele pessoa fisica ou
juridica, em transferir a posse e a propriedade do material ao TIPA, até o registro,
tombamento e incorporacdo ao acervo museal, evidenciando seus agentes

responsaveis por cada tarefa.

1 ASSUNTO/OBJETIVO

Orientar e sistematizar os procedimentos relativos as rotinas administrativas
necessarias para execucdo do processo de incorporacédo de objeto ao acervo do
Museu do TJPA desenvolvido pelo Servico de Museu e Documentacao Histérica.
2 FINALIDADE E AMBITO DA APLICAC}AO

Este manual € um instrumento a ser utilizado em todo o Tribunal de Justica
do Estado do Para, consiste no procedimento a ser adotado com relacdo a
incorporacao de bens museais e deve ser seguido quanto a Politica de Gestao da
Memoria.
3 UNIDADE EXECUTORA

Servigo de Museu e Documentacao Historica
4 UNIDADES ENVOLVIDAS

Departamento de Documentacao e Informacgéao
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Servico de Museu e Documentacéao Histérica
Departamento de Patrimonio e Servicos

Departamento de Comunicagao

5 RELACAO COM OUTROS NORMATIVOS

N&o se aplica.

6 REGULAMENTACAO UTILIZADA

Resolugédo n °007/2017 - Tribunal de Justica do Para - Altera o artigo §1°,
do art. 9° do Regimento Interno do Departamento de Documentacédo e
Informacao.

Resolucdo 009/1992 - Tribunal de Justica do Pard — Dispde sobre a
implantagdo do regimento interno e seus anexos do Departamento de
Documentagéao e Informagéo.

Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Para -
Resolucdo n° 13 de 11/05/2016 até a Emenda Regimental n°. 11 de
22/08/2018.

Resolucdo 316/2020 CNJ - Institui o Dia da Memoéria do Poder Judiciério e
da outras providéncias.

Resolucdo 324/2020 CNJ - Institui diretrizes e normas de Gestdo de
Memoria e de Gestdo Documental e dispde sobre o Programa Nacional de
Gestao Documental e Memoria do Poder Judiciario — Proname.

Portaria n°® 1859/2018-GP — Tribunal de Justica do Para — Dispde sobre a
reestruturacdo do Departamento de Comunicacao do Tribunal de justica do

Para e da outras providéncias.

7 DEFINICOES E CONCEITOS BASICOS

MUSEALIZACAO: Forma de recolhimento, conservacéo e difusdo de objetos como

testemunhos da acdo do homem e do seu meio. A musealizagdo comeca com a

separacao do objeto de seu contexto original para estudo, tornam-se documentos
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representativos de uma determinada realidade, portanto ndo consiste simplesmente

na transferéncia do objeto para a um museu.

OBJETO DE MUSEU: Trata-se de objeto que ao ser retirado de contexto ao qual
primariamente concebido tem agregado a si novas funcionalidades. O objeto de
museu ndo € um simples item coletado, sua entrada no museu € realizada por meio
de escolha que atende a critérios institucionais, sociais, culturais, histéricos

previamente estabelecidos. Assim o objeto passa a ter uma atribuicdo simbolica.

COLECAO: Agrupamento de objetos materiais e imateriais que forma um conjunto
(relativamente) coerente e significativo mantidos no museu para guarda,
preservacdao, divulgacéo, exibicdo. A colecdo pode ser estabelecida previamente,
como por exemplo nas colegbes particulares, ou em momento posterior a

incorporacao do(s) objetos(s).
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1.1 INCORPORACAO A O ACERVO DO
MUSEU DO TJPA

A incorporacéo ao acervo do Museu do TJPA corresponde a um processo para
a aquisicdo e musealizacdo de objetos, com descricdo das etapas de avaliacao,
definicdo de aquisicdo, formalizacdo, recebimento, higienizacdo, integracdo ao

acervo e responsaveis por todo esse processo.

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 1_Cedente

Considera-se cedente para fins deste manual, pessoas fisicas ou juridicas que

manifestam interesse em “repassar” um objeto ao Museu do TJPA.

1.1.1.2 |:|Fazer contato

O estabelecimento do contato do cedente para com o Servico de Museu é onde
inicia os tramites para o processo de incorporacdo de objeto ao acervo museal do
TJPA, a partir dele o cedente manifesta interesse em “oferecer” o objeto e tiram-se

as duavidas de como proceder.

Serdo identificados a personalidade juridica do cedente (pessoa fisica ou
juridica), o carater de aquisicdo pelo TJPA, a descricdo prévia do bem, a
disponibilidade de ceder o bem para a avaliacéo ou receber a equipe técnica para

realiza-la, a documentag&o necessaria no processo e demais davidas.

1.1.1.3 I:|Devolver/ Responder

Sera formalizado a devolucéo/resposta do objeto cedido para musealizacéo,
expedindo Memorando/SIGA-DOC ou Oficio ao agente responsavel (cedente) pelo
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fornecimento do bem, conforme o caso (pessoa fisica ou juridica externa ao TJPA,
servidor do TJPA).

1.1.1.4 1_Servic;o de Museu

Unidade responsavel pela administracao do acervo do Museu em seus aspecto
de aquisicdo, conservacdo, exposicao e descarte, por responder as demandas
sobre informacfes histéricas formuladas pelo administracdo ou por entidades
externas, elaboracdo de textos relativos a historia do Poder Judiciério paraense,
gestdo da memoaria institucional, por atividades voltadas para area de preservacao,
valorizacdo e difusdo do acervo museal e documental e acompanhamento dos

convénios do TJPA com Instituicdes que tratem da documentacao histérica.

1.1.1.5 |:|Avaliar 0 objeto

Para que o objeto museavel seja incorporado ao acervo do TJPA, deverdo ser

obedecidas as 03 (trés) condi¢cbes a seguir:

1. Corresponder ao interesse e objetivo de pesquisa e comunicagéo do Tribunal
de Justica do Par§;

2. Ter correlacdo com a historia institucional e do Poder Judiciario paraense

e/ou brasileiro;

3. Ser passivel de manutencéao pelo Tribunal (custos aceitaveis e condicfes de
preservacgao).

Ser4 analisada a viabilidade de incorporagédo do objeto museével ao acervo do
TJPA, identificando se ha valor secundario para o Tribunal (simbdlico, artistico,

histdrico e/ou cultural).

Sera verificado se o objeto fornecido para a musealizacdo esta em mas

condi¢des de conservacao, a exemplo de: auséncia de partes/paginas, destruicdo
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por broca ou por traca, riscos de caneta ou ferrugem, mofo em fotografia e outras
interferéncias quimicas ou bioldgicas que possam comprometer a visualizacdo da

leitura, para objetos em suporte de papel.

Serd feito o registro fotografico no ato do recebimento. O diagndstico de
conservacao do objeto também servira para posterior constituicdo da histéria de

vida do bem cultural.

Os objetos em condi¢des inadequadas para a incorporacdo, que nao atendam
aos interesses de pesquisa e nao tenham relagdo com a histéria institucional e do

poder judiciario etc., deverdo ser devolvidos ao cedente.

Técnicos ou servidores do Museu poderao, caso considerem viavel, ir até o local
onde se encontra o objeto, para fazerem a analise de viabilidade de incorporacéo in

loco para se evitar os tramites de devolucéo caso seja avaliado inviavel ao Museu.

1.1.1.6 I:L]ustificalr

Caso o objeto ndo se encaixe nos pré-requisitos descritos no item 1.1.1.5, o
Servigo de Museu devera justificar por escrito ser inviavel a incorporacao do objeto
ao acervo do TJPA.

1117 LDefinir modalidade

Dependendo da situacao de aquisi¢cdo do objeto, sera formalizado em ato proprio
o0 respectivo documento com vistas a formalizar a transferéncia do objeto, seja em
carater definitivo ou temporario para o acervo do Museu do TJPA, que podera ser
Termo de Doacdo, Legado, Permuta, Transferéncia, Depdsito, Empréstimo ou

Guarda Temporéaria, conforme descri¢cao abaixo:

a) Termo de Doacdo — tem como objetivo certificar a DOACAO de objeto para
o acervo do Museu do TJPA, promovida por Pessoa Fisica (particular), ou
Juridica diversa da Justica Comum. (MODELO A)
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b) Termo de Legado — tem como objetivo certificar a CESSAO, POR
TESTAMENTO, de objeto(s) para o acervo do Museu do TJPA, promovida
pela familia do Cedente. (MODELO B)

c) Termo de Permuta — tem como objetivo certificar a PERMUTA, em carater
definitivo, de objetos entre o acervo do Museu do TJPA e a instituicdo
interessada. (MODELO C)

d) Termo de Transferéncia — tem como objetivo certificar a TRANSFERENCIA,
em caréter definitivo, de objeto(s) cedido(s) ao acervo do Museu do TJPA,

por area ou 6rgéo integrante da Justica Comum. (MODELO D)

e) Termo de Depdsito — tem como objetivo certificar o DEPOSITO, por tempo
determinado ou indeterminado, de objeto(s) no acervo do Museu do TJPA.
(MODELO E)

f) Termo de Empréstimo — tem como objetivo certificar o EMPRESTIMO, por
prazo determinado, de objeto(s) para o acervo do Museu do TJPA. (MODELO
E)

1.1.1.8 |:|Receber

Apoés providéncias quanto o meio de transporte e 0s responsaveis pelo
carregamento do(s) objeto(s) e a formalizacdo e assinatura do respectivo Termo, o

Servigco de Museu recebe o0 objeto para a incorporacéo ao acervo do TJPA.

1.1.1.9 |:|Proceder a higienizacao

Apds o recebimento do bem, ele passara pelo processo de higienizagdo com o
objetivo de eliminar os agentes responsaveis pela deterioracdo do objeto e as
sujidades, como poeira, particulas soélidas, detritos de insetos e outros que se
acumulam sobre a superficie do objeto, assim sera possivel proceder para a

conservacgao do bem e a preservacéo do acervo.

1/9



, Versao: 01.00
PODER JUDICIARIO Data_ da Oltima
TRIBUNAL DE JUSTIGCA DO ESTADO DO PARA | Versao:
6/16/2021

Para a realizacédo da higienizacdo é necessario um espaco fisico propicio, a
preferéncia € por ambientes externos e/ou abertos ao ar livre, caso ndo se tenha
essa disponibilidade, opta-se por espacos amplos, com uma boa ventilagéo de ar,
iluminacao e mobilidrio adequados. O ambiente também deve dispor de armarios e
estantes para acondicionamento do acervo, os quais devem estar limpos para a

guarda do objeto recém-chegado.

Outro requisito de suma importancia sdo 0s equipamentos de protecéo
individual (EPIs) para o resguardo dos profissionais que procederédo a higienizacéo,

a exemplo luvas, mascara, avental, jaleco e 6culos de protecéo.

A equipe do Servico de Museu sera responsavel pela atividade, para isso &
necessaria uma participacdo em uma oficina de higieniza¢cdo mecanica a seco que
é disponibilizada pela Divisdo de Arquivo, ou do Arquivo Publico do Estado do Para.

Ressaltado que essa oficina € para objetos em suporte em papel.

Para o suporte em papel, a unidade deve dispor, no minimo, dos seguintes

materiais:
a) aspirador de p6 de pequeno porte;
b) borrachas de vinil;
C) escova macia,
d) flanelas de algodao;

e) pinceis/trinchas de espessuras e tamanhos variados (incluindo pinceis

delicados e "pincel soprador");
f) pinca, espatula, agulha, cotonete, estilete e bisturi;
g) po de borracha;

h) lupa
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A remocdao da sujeira deve ser realizada conforme o tipo e formato do suporte:
a) Documento (de uma folha ou mais)

Em uma mesa na qual se possa apoiar por inteiro o documento, utilizar-se-a pincel
ou trincha macia, em todo o comprimento da folha, folha por folha, anverso e verso,
de todo o documento. Caso perceba-se contaminac¢ao ou outro dano no documento,

registrar na folha de anotacéo, que servird para compor o laudo técnico do objeto.
b) Livros e similares

O procedimento com os livros assemelha-se em partes com os documentos. Utiliza-
se pincel/trincha para a higienizacao da capa e folhas. Inicia-se na parte central para
as bordas, passando pela lombada, com foco especial na unido entre as folhas. As
folnas devem ser limpas individualmente, prestando sempre atencdo para a
presenca de tracas, cupins, fungos.

A retirada de sujidades com o pincel/trincha deve ser varrida no sentido do corpo do
agente para frente, debaixo para cima, para garantir a seguranca do agente. Nao
utilizar alcool, benzina, agua ou qualquer outro produto de limpeza para limpar as

folhas.

A equipe técnica do Servico de Museu tem capacitacao para trabalhar com
suporte de papel, para os demais materiais, como fotografia, pinturas em tecido,
objetos tridimensionais etc., sera solicitado apoio dos convénios pertinentes a area

ou contratacdo de especialista.

Em se tratando de um objeto de grande relevancia para o TJPA e que
necessite de restauro, devera ser iniciado a demanda para a contratacdo do servico

observando os procedimentos legais internos e externos atuais.

Aceito e instaurado o processo de contratacao do servi¢o de restauro, todos 0s

procedimentos para acompanhamento do servi¢o pela empresa contratada deveréo
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ser acompanhados pelo Servico de Museu seguindo as regras e condicdes

contratuais

1.1.1.10 |:|Incorporar ao acervo

A incorporacdo ao acervo do museu do TJPA é a aceitacdo formal de um
objeto e abrange as atividades de descricdo, classificacdo, registro e guarda do

objeto.

O objeto a ser musealizado devera ser acompanhado de sua documentacéo
gue deve conter informacgdes sobre o estado inicial do objeto, sobre a movimentacao
e, caso haja, intervencdo no objeto, além de periodicamente a atualizacdo sobre
seu estado. Essa documentacdo é composta pela folha de anotacdo, ficha
catalografica e laudo técnico.

Sera preenchido a Ficha Catalografica (Anexo 1) do objeto em sua entrada no
acervo do TJPA, contendo, os seguintes campos, de forma a possibilitar a

identificacdo e estado de conservacao do bem cultural:

a) Nome da instituicdo
b) Localizagdo do museu
c) Categoria

d) Nome do objeto

e) Autor

f) Epoca/Data/Periodo
g) Estilo

h) Procedéncia

i) Origem

j) Material/Técnica
k) Fabricacao

[) Dimensobes
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m) Inscricdes

n) Marcas

0) Assinatura

p) Forma de aquisicao

q) Valor

r) Estado de conservacao do objeto
s) Dados bibliograficos

t) Referéncias bibliograficas
u) Exposicbes

v) Restauro

w) Observacgdes

X) Fotografias

y) Registro por data

Apoés a finalizacdo da ficha catalografica, o responsavel ira formular o laudo
técnico (ANEXO G) completando-o criteriosamente pois estes dois documentos
serdo de fundamental importancia para a identificacdo do objeto museal.
Posteriormente estas informacdes serdo inseridas em sistema de controle proprio,

todo este ciclo corresponde a historia e trajetéria do objeto no acervo do TJPA.

E preciso definir a classificacio do objeto recém-chegado ao acervo do TJPA,
iniciando pela sua destinagcdo. Nesta atividade, também deve ser verificada a

tipologia do objeto, de acordo com o rol a seguir estabelecido:
a) Cartografico

b) Digital

c) Hemeroteca

d) Iconografico

e) Manuscritos
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f) Obras Gerais
g) Obras Raras
j) Sonoros

k) Tridimensionais e Realia

11.1.11 Tpp

O Departamento de Documentacdo e Informacdo (DDI) é subordinado a
Secretaria de Administracao e tem por finalidade selecionar, organizar, controlar,

preservar e difundir a memaria documental e bibliografica do TJPA.

1.1.1.12 |:|Formalizar

7

O Departamento de Documentacdo e Informacdo é o responsavel em
formalizar o recebimento do objeto. Para isso realizar4 o agendamento via e-mail,
com a data, horério e local convenientes para o cedente, o Servico de Museu e o

DDI, assim podera ser realizada a formalizacdo da cessdo do objeto a ser

BN

incorporado & memoria do TJPA, ainda no e-mail serdo definidos a
responsabilidade, tipo e custo pelo transporte do objeto.

Para formalizar recebimento do objeto, o cedente assinara o documento

correspondente:
a) Termo de Doacdo (pessoa fisica da JC ou juridica de instituicdo diversa)
b) Termo de Legado (destinado a familia do Cedente)
c) Termo de Permuta (pessoa juridica de instituicdo diversa)
d) Termo de Transferéncia (area ou 6rgdo da JC)
e) Termos de Depdosito ou Empréstimo (cessao temporaria por pessoa fisica ou

juridica).
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Analisados previamente, a conveniéncia do TJPA, no ato da entrega podera
ocorrer um evento para o recebimento do bem, com cobertura da imprensa do TIPA

e também serd comunicado isso ao cedente.

Caso o TJPA ache necesséario, podera pedir mais documentos

complementares do cedente.

1.1.1.13 I:|Solicitar cobertura

Enviar SIGA-DOC, quando necessério e com relevancia o objeto a ser
incorporado, a area de comunicacgéao, solicitando cobertura do evento (imagem e
edicdo de noticia) que formalizard a cessdo do objeto museavel ao TJPA. A

mensagem devera informar data, horario, local, objeto cedido e cedente.

11.1.14 TppPS

O Departamento de Patriménio e Servicos — DPS € uma unidade administrativa
subordinada diretamente a Secretaria de Administracdo do Tribunal de Justica do

Estado do Para.

A funcdo precipua deste Departamento consiste em prestar suporte
administrativo as atividades finalisticas do TJPA, buscando a maior eficiéncia do
servico jurisdicional, competindo-lhe o planejamento, a gestdo e a supervisédo das

acOes executadas por suas unidades administrativas.

1.1.1.15 |:|Proceder o0 tombamento

O objeto ao ser incorporado ao acervo museal recebe uma numeragéao de
identificacdo, trata-se do numero de registro museol6gico ou numero de tombo feito

por sistema proprio do TIPA, chamado Thema GRP.

O numero € unico e exclusivo e ndo podera ser reaproveitado em caso de

baixa patrimonial. E importante frisar que este niimero atribuido pelo sistema é Gnico
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e seu preenchimento no sistema permite especificacdes sobre o objeto museal.
Juntamente com o numero de tombo, é registrado uma numeracéo Unica que sera

utilizada na ficha catalogréfica do objeto.

Alguns campos sdo obrigatorios para o cadastro do sistema, como a
descricdo do objeto, estado de conservacao, local onde o objeto se encontra e o
valor monetario do objeto. Existem outros campos para preencher, todavia esses

sdo os obrigatérios, caso ndo os preencha, a numeragcado de tombo nao é gerada.

A numeracao consiste em 6 numeros arabicos e uma letra (pode ser A, B ou
Q).

1.1.1.16 1_Departamento de Comunicacéo

O Departamento de Comunicacdo € composto pela Coordenadoria de
Imprensa e pela Coordenadoria de Cerimonial vinculado diretamente a Presidéncia.
E responsavel pela comunicacdo interna e externa do TJPA e sua imagem

institucional.

1.1.1.17 |:IReaIizar evento

De posse do SIGA-DOC, encaminhado com a minuta da noticia e imagem
sobre o material produzido pela unidade e incorporado a memoéria do TJPA, o
Departamento de Comunicacdo realizara o evento de recebimento, com

publicizacdo interna e externa.
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ANEXOS

R~ TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARA N° DE
() . i
“ SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO IDENTIFICACAO

“¥E DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO
SERVIGO DE MUSEU E DOCUMENTAGAO HISTORICA

ANEXO A
TERMO DE DOACAO

Este formulério tem como objetivo certificar a doacdo de objeto para o acervo do Tribunal de Justica
do Estado do Parad (TJPA), promovida por Pessoa Fisica (particular), ou Juridica diversa da Justica
Comum.

IDENTIFICACAO

Se doacdo de Pessoa Fisica (particular)

Nome: [Especificar nome da Pessoa Fisica doadora do objeto]

CPF: [Especificar numero do Cadastro de Pessoas Fisicas do doador do objeto]

Obijeto: [Identificar objeto(s) da doa¢do, com nome e breve descricao]

Imagem: [Anexar imagen(s) do objeto cedido a titulo de doacao, incluindo da eventual
embalagem]

Se doacéo de Pessoa Juridica diversa da Justica Comum

Nome: [Especificar nome da Pessoa Fisica representante da instituicdo doadora do
objeto]

CPF: [Especificar nimero do Cadastro de Pessoas Fisicas do representante da
instituicdo doadora do objeto]

Origem: [Especificar nome da Pessoa Juridica doadora do objeto]

CNPJ: [Especificar numero do Cadastro de Pessoas Juridicas da instituicdo doadora do
objeto]

Objeto: [Identificar objeto(s) da doacdo, com nome e breve descricdo]

Imagem: [Anexar imagen(s) do objeto cedido a titulo de doacéo, incluindo da eventual
embalagem]

Se doacdo de objeto virtual, acrescentar as informacdes abaixo

Tipo de documento: [Especificar o tipo de documento, a exemplo de texto, audio, imagem]

Formato original: [Especificar o formato original do objeto, a exemplo de doc, docx, pdf,
mp3]
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Suporte: [Especificar o suporte do objeto onde o material esta armazenado, a exemplo de e-
mail, pendrive, CD]

Perda ou doacdo: [Parte do material ja foi doada ou perdida? Se sim, identificar]

Data de producdo: [Informar data de producdo original do objeto]

Por meio deste termo e para todos os efeitos legais, da-se a DOACAO pura, simples e
voluntaria do objeto acima identificado, de forma definitiva, irrevogével e irretratavel, sem
quaisquer dnus ou encargos, para o Servi¢o de Museu e Documentacdo Historica, do Tribunal
de Justica do Estado do Para.

O Servico de Museu e Documentacdo Histérica dispde de absoluta autonomia para realizar a
selecdo qualitativa e quantitativa do(s) objeto(s) de que trata este termo, podendo incorporéa-
lo(s) ou ndo ao seu acervo, permuta-lo(s) com terceiros, podendo até mesmo efetuar posterior
doacdo a outras instituicoes.

Por ser a expressao da verdade, firmam o presente.

Belém/PA, de de

Assinatura do Doador Assinatura do Recebedor
(Particular ou representante da Instituicdo) (Responsavel pelo Servico de Museu e Documentacdo Histérica)
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ANEXO B
TERMO DE LEGADO

Este formulario tem como objetivo certificar a cessdo, por testamento, de objeto para o acervo
do Tribunal de Justica do Estado do Pard (TJPA), promovida pela familia do Cedente.

IDENTIFICACAO

Nome do representante: [Especificar nome da Pessoa Fisica representante do Cedente]

CPF do representante: [Especificar numero do Cadastro de Pessoas Fisicas do representante
do Cedente]

Nome do cedente: [Especificar nome do Cedente]

CPF do cedente: [Especificar numero do Cadastro de Pessoas Fisicas do Cedente]

Obijeto: [Identificar objeto(s) da doa¢do, com nome e breve descricao]

Imagem: [Anexar imagem do objeto cedido a titulo de doacéo]

Por meio deste termo e para todos os efeitos legais, da-se a DOACAO pura, simples e voluntaria
do objeto acima identificado, de forma definitiva, irrevogavel e irretratavel, sem quaisquer énus
ou encargos, para o Servi¢co de Museu e Documentacdo Historica, do Tribunal de Justica do
Estado do Para.

O Servico de Museu e Documentacdo Historica dispGe de absoluta autonomia para realizar a
selecdo qualitativa e quantitativa do(s) objeto(s) de que trata este termo, podendo incorpora-
lo(s) ou ndo ao seu acervo, permuté-lo(s) com terceiros, podendo até mesmo efetuar posterior
doacéo a outras instituicoes.

Por ser a expressdo da verdade, firmam o presente.

Belém/PA, de de

Assinatura do Doador Assinatura do Recebedor
(Particular ou representante da Instituicdo) (Responsavel pelo Servico de Museu e Documentacdo Histdrica)
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ANEXO C
TERMO DE PERMUTA

Este formulario tem como objetivo certificar a permuta, em carater definitivo, de objetos entre
o0 acervo do Tribunal de Justica do Estado do Para (TJPA), e a instituicdo interessada.

IDENTIFICACAO

Instituicdo Cedente

Nome: [Especificar nome da Pessoa Fisica doadora do objeto]

CPF: [Especificar niUmero do Cadastro de Pessoas Fisicas do doador do objeto]

Objeto Cedido: [Identificar objeto(s) da doacdo, com nome e breve descri¢éo]

Caodigo de identificacdo: [Especificar codigo de identificacdo do objeto cedido]

Imagem: [Anexar imagem do objeto cedido a titulo de doacéo]

Justificativa: [Justificar a doagéo]

Instituico Cessionaria (TJPA)

Nome: [Especificar nome da Pessoa Fisica representante do TRE-RN]

CPF: [Especificar nUmero do Cadastro de Pessoas Fisicas do representante do TIPA]

Origem: Tribunal de Justica do Estado do Para

CNPJ: 04.567.897/0001-90

Objeto Cedido: [Identificar objeto(s) da doacdo a titulo de permuta, com nome e breve
descricao]

Imagem: [Anexar imagem do objeto cedido a titulo de permuta]

Justificativa: [Justificar a doacgéo]
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Por meio deste termo e para todos os efeitos legais, dd-se a PERMUTA pura, simples e
voluntaria do objeto acima identificado (troca de bens culturais), de forma definitiva,
irrevogavel e irretratavel, sem quaisquer 6nus ou encargos, para o Servico de Museu e
Documentacdo Histdrica, do Tribunal de Justica do Estado do Para.

O Servico de Museu e Documentacao Historica dispGe de absoluta autonomia para realizar a
selecdo qualitativa e quantitativa do(s) objeto(s) de que trata este termo, podendo incorpora-
lo(s) ou ndo ao seu acervo, permuta-lo(s) com terceiros, podendo até mesmo efetuar posterior
doagdo a outras institui¢des.

E de responsabilidade dos museus a salvaguarda do objeto adquirido por permuta. Anexos, as
Fichas Catalogréaficas e Laudos Técnicos de ambos 0s objetos permutados.

Por ser a expressdo da verdade, firmam o presente.

Belém/PA, de de

Assinatura do Doador Assinatura do Recebedor
(Particular ou representante da Instituicdo) (Responsavel pelo Servico de Museu e Documentacdo Historica)
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ANEXO D
TERMO DE TRANSFERENCIA

Este formulario tem como objetivo certificar a transferéncia de objeto para o acervo do Tribunal
de Justica do Estado do Para (TJPA), em carater definitivo, por area ou 6rgao da Justica Comum.

IDENTIFICACAO

Nome do representante: [Especificar nome da Pessoa Fisica representante da area ou
organizacgdo Cedente]

CPF do representante: [Especificar nimero do Cadastro de Pessoas Fisicas do representante da
area ou organizacao do Cedente]

Nome do cedente: [Especificar nome da area ou organizacdo Cedente]

CNPJ do cedente: [Especificar nimero do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas da
instituicdo Cedente]

Obijeto: [Identificar objeto(s) da transferéncia, com nome e breve descricao]

Imagem: [Anexar imagem do objeto cedido a titulo de transferéncia]

Por meio deste termo e para todos os efeitos legais, da-se a TRANFERENCIA pura, simples e
voluntaria do objeto acima identificado (troca de bens culturais), de forma definitiva,
irrevogavel e irretratavel, sem quaisquer 6nus ou encargos, para o Servico de Museu e
Documentacdo Histdrica, do Tribunal de Justica do Estado do Para.

O Servico de Museu e Documentacao Histérica dispGe de absoluta autonomia para realizar a
selecdo qualitativa e quantitativa do(s) objeto(s) de que trata este termo, podendo incorpora-
lo(s) ou ndo ao seu acervo, permuta-lo(s) com terceiros, podendo até mesmo efetuar posterior
doacéo a outras instituicoes.

Por ser a expressdo da verdade, firmam o presente.

Belém/PA, de de

Assinatura do Doador Assinatura do Recebedor
(Particular ou representante da Instituicdo) (Responsavel pelo Servigo de Museu e Documentagao Histdrica)
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ANEXO E

TERMO DE DEPOSITO OU EMPRESTIMO

Este formulario tem como objetivo certificar o dep6sito ou empréstimo de objeto no acervo do
Tribunal de Justica do Estado do Para (TJPA), em carater temporario, por pessoa fisica ou
instituicdo interessada.

IDENTIFICACAO

Nome do representante: [Especificar nome da Pessoa Fisica, particular ou representante da
organizacédo Cedente]

CPF do representante: [Especificar nimero do Cadastro de Pessoas Fisicas do particular ou
representante da organizagdo Cedente]

Nome do cedente: [Especificar nome do Cedente, particular ou representante da organizacéo]

CNPJ do cedente: [Especificar nimero do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas da instituicdo
Cedente, se for o caso]

Obijeto: [Identificar objeto(s) cedido(s), com nome e breve descricéo]

Imagem: [Anexar imagem do objeto cedido a titulo de deposito, empréstimo ou guarda]

Por meio deste termo e para todos os efeitos legais, da-se a (DEPOSITO OU EMRPESTIMO)
pura, simples e voluntéaria do objeto acima identificado (troca de bens culturais), de forma
definitiva, irrevogavel e irretratavel, sem quaisquer dnus ou encargos, para o Servico de Museu
e Documentacdo Historica, do Tribunal de Justica do Estado do Para.

O Servico de Museu e Documentagdo Historica ndo poderé incorporar o(s) objeto(s) ao seu
acervo, devendo devolvé-lo ao Cedente no prazo acordado ou quando solicitado, conforme o
caso.

Por ser a expressdo da verdade, firmam o presente.

Belém/PA, de de

Assinatura do Doador Assinatura do Recebedor

(Particular ou representante da Instituicdo) (Responsével pelo Servico de Museu e Documentacdo Histdrica)
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ANEXO F
FICHA CATALOGRAFICA

Este formulario tem como objetivo registrar todas as informacBes sobre o bem cultural
musealizado, desde a entrada no acervo do Tribunal de Justica do Estado do Para (TJPA), até
sua destinacéo final.

A cada avaliacdo do estado atual do objeto, deverdo ser acrescidas novas informacoes a esta
ficha, de forma a constituir a historia da peca/documento.

IDENTIFICACAO

Nome da instituicdo — Nome do museu proprietario do objeto. [O nhome da instituicdo pode
aparecer no cabecalho da ficha de catalogacao, para esta, modelo em anexo.]

Numero de registro — A identificacao dada pelo museu ao objeto.

Autor — Criador da obra. O nome devera ser por extenso. Se o artista for conhecido por mais
de um nome deve ser mencionado, como também se for atribuicdo. [Se ndo houver assinatura,
mas for atribuida por criticos e estudiosos, registrar na ficha: Ex: atribuida a Poty Lazzarotto]

Categoria — Geralmente, é determinada baseando-se na funcdo do objeto.

Nome do objeto — E a identificacfio correta que permite distingui-lo de outros objetos similares.

Titulo — O titulo que foi dado & obra de arte na lingua original, e a tradu¢do em portugués, se

for obra estrangeira. [Importante: ndo cabe ao funcionario do museu dar “atribuicao” ou “titulo”
a obra. No segundo caso, quando se tratar de uma obra sem titulo].

Epoca/Data/Periodo — A data da execucéo do trabalho com o méaximo de preciso. Ex.: 1920
ou entre 1910 e 1920. O periodo histérico ao qual a obra pertence também pode ser
especificado, ou, se a data é incerta, coloca-lo apenas. EXx.: Império.

Estilo — Deve ser considerada a soma das caracteristicas do objeto. Ex.: art-nouveau, gético,
barroco.

Procedéncia — Local de onde provém o objeto ou onde o objeto foi encontrado.

Origem — Area geogréfica, localidade onde o objeto foi confeccionado, construido. Obs.: nem
sempre a procedéncia e origem sao as mesmas. Ex.: procedéncia — Vale do Paraiba origem —
Portuguesa

Material/Técnica — Os principais materiais com que o objeto foi confeccionado. Devem-se
utilizar poucas palavras. Os processos de manufatura deverdo ser anotados. Geralmente
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material e técnica se complementam. Ex.: éleo sobre tela, prata/repuxada, aquarela sobre
papel, escultura monocromada ou policromada, etc.

Fabricac8o — Onde o objeto foi fabricado. Ex.: fibrica, grafica, fundicéo.

Dimensfes — As dimensdes do objeto deverdo ser exatas (altura, largura, diametro, peso).
Utilizar o sistema métrico decimal. Para o peso, uma Unica unidade de medida deve ser usada

(9, kg, etc.).

Inscricbes — Se existe algum registro ou inscricdo na peca. Deve-se transcrever a inscricao
na observacdao e indicar a localizacdo no objeto.

Marcas — Simbolos que identifiquem o fabricante, a época. Ex.: Marca de controle do Porto-
Portugal, sendo fiscal Luiz Anténio Rodrigues de Aradijo.

Assinatura — Assinatura do artista. Identificar a localizagdo da inscricdo. Ex.: reverso, embaixo
a direita, etc.

Forma de aquisicdo — Forma de ingresso do objeto do museu. Ex.. doacdo, compra,
empréstimo, coleta, permuta, etc.

Valor — A avaliacdo dos objetos deve ser, na medida do possivel, feita por especialistas ou
colecionadores para fins de seguro.

Estado de conservacao — O estado em gue se encontra o objeto. Ex.: bom, regular, ruim.

Restauracdo — Uma descricdo da restauracdo que tenha sido feita.

Descricdo do objeto — Uma descricao fisica completa do objeto: detalhe de forma, cor e
acabamento sdo importantes. A descricdo deve ainda ser curta, clara e concisa.

Dados biogréficos — Informacdes biogréaficas especificando, se possivel, 0s cursos, escolas
por onde passou.

Referéncias bibliograficas — Referéncias de livros, publicacdes, catadlogos em que a obra foi
mencionada ou apareceu em forma de ilustracéo.

Exposicdes — Um breve demonstrativo da histéria do objeto, citacdo dos catalogos.

Localizacdo no museu — local em que 0 objeto esta no museu, se estd em exposicao, reserva
técnica, emprestado.

Observacfes — Quaisquer outras informacdes importantes sobre o objeto.

Fotografias — Deve-se ter na ficha um espaco destinado a fotografia para melhor identificacédo
do objeto.

Belém/PA, de de

Assinatura do responséavel
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ANEXO G
LAUDO TECNICO

Este formulario tem como objetivo diagnosticar o estado de conservagdo do objeto museolégico,
tanto na entrada como na saida do acervo do Tribunal de Justica do Estado do Para (TJPA),
qualquer dano acidental ou tratamento de conservacdo deve ser relatado neste formulario.

IDENTIFICACAO

NUmero de registro:

Material:

Finalidade de uso:

Localizacdo na instituicdo:

Estado de conservacdo:

Observacdes sobre acondicionamento:

Fotografias:

Belém/PA, de de

Assinatura do responséavel
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