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1. Preambulo

1.1. Em consonéncia com sua missao de “produzir e difundir conhecimentos e acervos cientifi-
cos sobre sistemas naturais e socioculturais relacionados a Amazoénia”, o0 Museu Paraense Emilio
Goeldi (MPEG) conta com as seguintes Colegdes Cientificas:

— Coordenagéo de Ecologia (CCTE): Colegdo de Fosseis, Mineirais e Rochas;

— Coordenagéo de Botanica (CBO): Herbario e Xiloteca;

— Coordenagéo de Zoologia (CZO): Colegao Entomoldgica (Insetos e outros Invertebra-
dos), Colegao de Peixes, Colegao de Répteis e Anfibios, Colegao de Aves e Cole-
¢ao de Mamiferos;

— Coordenagéo de Ciéncias Humanas (CCH): Colegao de Objetos Etnograficos, Colegao
de Objetos Arqueoldgicos e Acervo Linglistico;

— Coordenagao de Documentagao e Informagdo (CID): Colegao de Obras Raras, Arquivo
de Documentos e Acervo Fotogréfico.

1.1.1. Além dessas Colegdes, outras poderdo eventualmente ser criadas, desde que se
enquadrem nas linhas de pesquisa da Instituicdo e sejam aprovadas pelo Conselho Departa-
mental correspondente.

1.1.2. As presentes Normas Gerais estabelecem e regulamentam a organizagao e a utili-
zagao das Colegoes Cientificas do MPEG, e sao complementadas por outras Normas Especificas
de cada Colegao.

2. Dos acervos das Colecoes Cientificas

2.1. As Colegdes Cientificas abrangem um variado acervo de materiais destinados ao estudo
cientifico da biota e das sociedades humanas da Amazonia.

2.1.1. Em linhas gerais, refere-se aos itens das Colegdes de carater bioldgico como e-
xemplares ou lotes de exemplares, enquanto que aqueles referentes as Ciéncias Humanas e
a documentagao histérica sdo denominados pegas.

2.2. No cumprimento de seus objetivos, as Colegdes tém por prioridade a representagdo da
Amazbnia, mas também compreende a Regiao Neotropical como um todo, porque a compreen-
sdo cientifica da origem e evolugao da biota e das sociedades amazodnicas implica a realizagao
de estudos comparativos mais amplos, abrangendo biotas e grupos humanos neotropicais extra-
amazonicos.

2.3. Algumas Colegdes abrigam também, a titulo de material comparativo e didatico (para cur-
sos de pds-graduagao), exemplares ou pegas de outras regides sociobiogeograficas.

3. Da administracao das Colegoes Cientificas



3.1. Cada Colegdo é administrada por um Curador e, conforme seu tamanho e necessidades,
também por um ou mais Assistentes de Curadoria e um corpo auxiliar formado por Técnicos em
Acervo.

3.2. Um Conselho de Curadoria sera convocado sempre que houver necessidade de se discutir
questdes extraordinarias referentes as Colegdes.

3.3. O Curador é o administrador especifico de cada Colegao e responde por ela junto a Che-
fia de sua Coordenagdo. Deve ser um especialista atuante no campo da referida Colegao.

3.3.1. Sao atribuigbes do Curador:

— determinar a melhor maneira de organizar e conservar o acervo e os dados a ele
vinculados;

— providenciar, na medida do possivel, a identificagdo do material incorporado a Cole-
céo;

— gerir a politica de crescimento da Colegao;

— elaborar um orgamento anual para a Colegao;

— autorizar visitas e acesso a Colegao;

— decidir sobre empréstimos de material;

— manter controle sobre entrada e saida de material da Colegéo;

— decidir sobre alienagdo de material, exceto nos casos remetidos ao Conselho de Cura-
doria;

— manter intercambio com outras institui¢oes; e

— responder, de modo geral, sobre a Colegao.

3.3.2. A escolha do Curador é feita pelo Conselho Departamental e aprovada pela Dire-
toria, que comunica a indicagao através de Ordem Interna, reconhecendo-a oficialmente peran-
te todas as instancias.

3.4. O Assistente de Curadoria é o responsavel pela supervisdo e manutengéo, com o auxilio
do corpo técnico, da rotina de curadoria de cada Colegéo, e responde por isto ao Curador. Deve
ser um técnico de nivel superior com experiéncia em curadoria na Colegdo correspondente.

3.4.1. Séo atribuigdes do Assistente de Curadoria:

— zelar pela boa conservagdo do acervo, detectando e resolvendo problemas de manu-
tencdo e armazenamento;

— gerenciar as atividades rotineiras de curadoria;

— identificar ou ajudar na identificagdo do material incorporado a Colegao, quando soli-
citado pelo Curador;

— processar material novo a ser incorporado a Colegao;

— manter atualizada a documentagao referente ao material da Colegéo;

— atender visitantes autorizados pelo Curador;

— cuidar da documentagao de entrada e saida de material da Colegao;

— manter-se sempre atualizado em praticas de preservagao em sua area; e

— cumprir, de modo geral, as orientagdes do Curador em atividades referentes a Cole-
Gao.

3.4.2. A escolha do Assistente de Curadoria é sugerida pelo Curador e comunicada atra-
vés de Ordem Interna.

3.5. O Técnico em Acervo trabalha sob a coordenacgéo do Curador e do Assistente de Curado-
ria. Deve possuir segundo grau completo e ter ou receber treinamento adequado as atividades
dele esperadas junto a Colegao.

3.5.1. S&o atribuigbes do Técnico em Acervo:
— efetuar as tarefas basicas necessarias a manutencao e documentagéo da Colegao;
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— cumprir outras tarefas que lhe forem incumbidas pelo Curador ou pelo Assistente de
Curadoria.

3.6. O Conselho de Curadoria, de carater consultivo, é presidido por um representante da
Diretoria do MPEG e formado por um ou dois Curadores de cada Coordenagdo que possua Cole-
¢oes Cientificas.

3.6.1. Sao atribuigdes do Conselho de Curadoria:

— opinar sobre qualquer assunto referente a uma Colegdo sobre o qual néo tivesse ha-
vido consenso na Coordenagao correspondente;

— opinar sobre a alienagdo de material das ColegOes, nos casos mencionados no item 4
deste documento;

— opinar sobre questdes emergenciais que afetem uma ou mais Colegdes Cientificas do
MPEG;

— opinar sobre 0s casos ndo previstos neste documento.

3.6.2. O Conselho de Curadoria pode ser convocado pela Diretoria do MPEG, pelos Con-
selhos Departamentais, ou por um ou mais Curadores.

3.6.3. As resolugdes do Conselho de Curadoria deverdo servir de recomendacédo qualifi-
cada para decisbes a serem tomadas pelas Chefias de Coordenagado e pelo Diretor do MPEG
acerca das Colegdes

4. Dos métodos de aquisicao de material para as Colegées

4.1. As Colegdes das Coordenagbdes de pesquisa do MPEG sao formadas principalmente por ma-
terial coletado em expedices cientificas realizadas pela Instituigéo.

4.1.1. Além disso, uma parte do material é obtida através de doagbes e, em outros ca-
s0s, por meio de intercdmbio com outras instituigoes.

4.1.2. Qutra parte pode advir da compra de pegas ou exemplares individuais, ou de co-
legbes particulares.

4.1.3. Os acervos do CID e do CCH provém de doagdes e compra.

4.1.4. As Coordenagbes, apos consulta ao Curador responsavel, tém o direito de recusar
a entrada de material em uma Colegao quando este ndo estiver de acordo com os interesses da
Colegao, nédo se encontrar em condigdes adequadas, ou por quaisquer outros motivos julgados
relevantes.

5. Do registro do material das Colegées

5.1. Toda Colegao possui um registro, o mais pormenorizado possivel, de seus exemplares ou
pegas.

5.1.1. O formato desse registro é especifico de cada Colegao.

5.2. Sendo a conservagdo adequada dos documentos referentes aos acervos tao importante
quanto a conservagao do proprio acervo, uma vez que exemplares ou pegas sem dados de iden-
tificagdo ou procedéncia perdem grande parte de seu valor cientifico, deve-se dar a devida a-
tengao as condigbes de acondicionamento e seguranga desse material.

5.2.1. Os dados relativos aos exemplares ou pegas devem ser conservados mesmo apos
a eventual alienagao dos ultimos.



5.2.2. Além dessa documentagao, as Colegbes necessitam manter também uma Biblio-
teca Setorial atualizada de separatas, duplicatas e publicagbes descritivas que auxiliem a identi-
ficagdo do material nelas depositado.

6. Da conservacao do material das Colecdes

6.1. As técnicas de conservagdo e métodos de monitoramento sdo especificos para cada Cole-
¢ao e definidos pelo respectivo Curador, em conjunto com o Assistente de Curadoria e/ou um
consultor especializado.

6.2. Algumas Colegdes contardo com um técnico especializado em conservagao e restauragao.

6.3. Considerando-se a importancia cientifica das Colegbes e o carater singular de cada exem-
plar ou pega, é imprescindivel que o acervo das Colegdes, incluindo a documentagéo de seu
conteudo, seja protegido por um sistema de seguranga efetivo contra sinistro, furto, depredagao
e outras situagdes de emergéncia que o coloquem em risco.

6.4. A fumigacgao periodica das Colegdes com o fito de eliminar ou prevenir pragas tem de ser
feita de acordo com as caracteristicas e a susceptibilidade de cada Colegao.

6.5. Todas as Colegdes Cientificas devem ser seguradas contra furtos, perdas e danos, sendo o
valor de cada item estabelecido de comum acordo entre o Curador responsavel e a Diretoria da
Instituico.

7. Dos métodos de alienacao de material das Colegoes

7.1. A alienacao de material das Colegbes pode ocorrer:
— quando esse material € doado ou intercambiado a fim de ser incorporado a uma outra
colegao, ou por outros motivos julgados relevantes;
— quando esse material estiver irremediavelmente deteriorado e ndao mais servir aos
propositos de investigagao cientifica.

7.2. Em qualquer caso, o destino do material alienado e os motivos de sua alienagédo deveréo
ser devidamente registrados no registro ou catalogo da Colegdo em questao.

7.3. A decisao sobre a alienagao de material de uma Colegao, em casos rotineiros, € de respon-
sabilidade do Curador da mesma, que deve levar em conta o nimero de exemplares ou pegas
representados na Colegdo, sua importancia, a relevancia do destino a ser dado ao material, e
outros aspectos.

7.4. Nos casos de alienagao de grandes acervos, de exemplares ou pegas raros ou de importan-
cia histérica, de material sujeito a polémicas ou complicagdes de ordem juridica, a decisao cabe-
ra ao Diretor do MPEG, em conjunto com a Chefia da Coordenagao relevante e ap6s recomen-
dacao do Conselho de Curadoria.

8. Do acesso as Colegoes
8.1. Cada Colegdo tem suas Normas especificas de acesso e consulta.

8.1.1. Em principio, as Colecdes bioldgicas sdo de acesso e consulta estritamente reser-
vados a especialistas devidamente credenciados e autorizados pelo Curador correspondente.

8.2. Em todos os casos, o Curador determina o acesso dos solicitantes a Cole¢ao sob sua res-
ponsabilidade.
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8.3. Cada Colegdo possui um livro de cadastro de usuarios, e também um livro de visitantes
para registro de consulentes e visitantes externos a Instituigao.

8.4. O acesso as Colegdes far-se-4 em determinado intervalo dentro do horario normal de fun-
cionamento da Instituigao, estabelecido para cada Colegao.

8.5. Casos excepcionais devem ser submetidos ao julgamento do Curador em comum acordo
com a Chefia da Coordenagéo correspondente.

9. Do empréstimo de material das Colegoes

9.1. Todo empréstimo de material das Colecbes deve ser devidamente documentado.

9.2. Os critérios e procedimentos para empréstimo sao especificos de cada Colegao.

9.3. Os prazos e condi¢bes de empréstimo estabelecidos pelo Curador da Colegao deverao ser
rigorosamente cumpridos.

9.4. Quaisquer alteragdes das condicoes originais de empréstimo deverdo ter o aval expresso
do Curador.

10. Da responsabilidade do usuario das Colegoes

10.1. Todo usuério das Colegbes obriga-se a respeitar as Normas estabelecidas neste documen-
to, as Normas especificas da Colegdo que utiliza e as determinagdes do Curador corresponden-
te.

10.2. Em todas as Colegbes, é terminantemente proibido fumar ou ingerir alimentos.

10.3. E responsabilidade do usudrio dos exemplares e pecas, ou da documentagio correspon-
dente, que se dé o devido crédito ao Museu Paraense Emilio Goeldi por seu uso.

10.3.1. Exemplares e pegas devem ser referidos em publicagbes através de seu nimero
de registro ou tombamento, precedido pela sigla institucional “MPEG”.

10.3.2. Uma copia de qualquer publicagdo que faga referéncia a material das Colegdes
deve ser enviada a Biblioteca Setorial correspondente.

10.3.3. Em casos que o envio da publicagdo é impossibilitado por algum motivo, solicita-
se a0 menos que se comunique sua citagao bibliografica completa a Colegdo correspondente.

11. Dos direitos autorais relativos aos itens das Colegdes
11.1. Uma politica de direitos autorais relativos ao uso de exemplares e pegas para quaisquer

finalidades sera estabelecida com base na legislagdo vigente, de modo a proteger a Instituigao
contra eventuais casos de exploragao comercial ou uso indevido.

12. Da vigéncia destas Normas



12. Estas Normas deverao ser colocadas em pratica imediatamente apds sua aprovagao e incor-
poragdo de eventuais emendas durante a préxima reunido do Conselho Técnico-Cientifico do
MPEG.



NORMAS DE USO E GERENCIAMENTO DAS COLEGOES CIENTIFICAS
DA COORDENACAO DE ZOOLOGIA

As presentes Normas complementam as Normas Gerais de Uso e Gerenciamento das
Colegdes CGientificas do MPEG, e regem as Coleg¢bes da Coordenagao de Zoologia da Instituigao.
O acesso as Colegdes e 0 uso ou empréstimo de seus respectivos acervos devem obedecer es-
tritamente aos preceitos estabelecidos neste documento.

1. Da enumeracdo e objetivo das Colegoes Cientificas da Coordenacdo de Zoologia

1.1. Enumeragéo.

A Coordenacgao de Zoologia do Museu Paraense Emilio Goeldi (CZO-MPEG) compreende

oficialmente as seguintes Colecoes Cientificas:

— Colegao de Mamiferos, também referida como Colegdo Mastozooldgica;

— Colegao de Aves, ou Colegao Ornitolégica;

— Colegao de Répteis e Anfibios, ou Colegao Herpetoldgica;

— Colegao de Peixes, ou Colegao Ictiolégica;

— Colecao de Insetos e Qutros Invertebrados (incluindo Crustaceos, Aracnideos, Molus-
cos e séries avulsas de laminas de Acaros e Nematodos), também referida coleti-
vamente como Colegao Entomolégica.

Essas Colegdes sao independentes entre si quanto a organizagdo e registro de seus

respectivos acervos.

1.2. Objetivos.

Essas colecbes tém por objetivo:

— representar testemunhos da fauna neotropical, com énfase na regidao amazobnica;

— permitir estudos cientificos comparativos que contribuam ao conhecimento da fauna
amazébnica atual — sua origem, evolugao, distribuicao e relagdo com as dos demais
ecossistemas da regido neotropical;

— dar suporte a outras disciplinas cientificas — ecologia, paleontologia, parasitologia, ar-
queologia, etc.

— fornecer subsidios cientificos a estudos e agdes visando o conhecimento da biodiver-
sidade, a conservacdo ambiental e o desenvolvimento sustentavel da regiéo.

2. Dos acervos das Colecoes Cientificas da Coordenacao de Zoologia

2.1. Qaracterizagdo dos acervos.

Os acervos das Colegoes Cientificas do CZO compreendem exemplares inteiros ou parci-
ais de espécies dos varios grupos zoolégicos, bem como ovos e embrides, além de trabalhos de
animais, conservados intactos, taxidermizados, diafanizados ou dissecados, em via seca ou Umi-
da. As caracteristicas de conservagédo variam conforme o grupo animal.

2.2. Representatividade dos acervos.

Em consonancia com a missao do MPEG, as Colegbes Cientificas do CZO procuram do-
cumentar a biodiversidade faunistica da Amazonia. Entretanto, a prioridade de representagao se
estende a toda a fauna neotropical, pois a compreensao cientifica da origem e evolugdo da
fauna amazbnica implica a realizagdo de estudos comparativos mais amplos, que abrangem
faunas das regides circunvizinhas e mesmo disjuntas.

De modo geral, no presente, as Colegdes Cientificas do CZO tém maior representativi-
dade da fauna da Foresta Amazbnica. A Colegdo de Aves possui também um acervo de exem-
plares provenientes da caatinga e do cerrado. A Colegdo de Peixes da maior énfase a ictiofauna
da regiao do Baixo Amazonas.
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2.3. Acervo didatico e de referéncia.

As Colegdes podem abrigar também material didatico e de referéncia, mantidos separa-
damente do acervo principal e com numeragao distinta deste.

O uso de material em aulas e demonstragdes deve ser limitado tao-somente aos exem-
plares destes acervos didaticos ou de referéncia.

3. Da aquisicdao de material para as Colegoes Cientificas

3.1. Origem do material depositado nas Colegoes.

As Colegoes Cientificas do CZO sao formadas principalmente por material coletado em
expedicoes cientificas realizadas por pesquisadores na Amazénia. Além disso, uma parte do
material é obtida através de doagdes e outra por meio de intercambio com outras instituigdes.
Excepcionalmente surge a oportunidade de compra de colegdes particulares. Material em situa-
¢ao legal irregular apreendido por autoridades oficiais e oferecido a Instituigdo também pode vir
a ser incorporado ao acervo.

3.2. Condigdes para incorporagdo do material as Colegoes.
Todo material a ser incorporado as Colegbes precisa:
— estar bem fixado e conservado, ou passivel de boa fixagao e conservagao;
— estar livre de contaminantes (fungos, parasitas, etc.) que possam colocar em risco ou-
tros exemplares da colegéo;
— estar perfeitamente documentado quanto a sua origem, local e condi¢bes de coleta;
— ter a aprovagao do Curador da Colegao correspondente.

A Coordenagéo, apds consulta ao Curador responsavel, deve recusar a entrada de ma-
terial que nao estiver de acordo com os interesses da Colegdo correspondente, ndo se encontrar
em condigdes adequadas, ou devido a quaisquer outros motivos julgados relevantes.

4. Do registro de material das Colegoes Cientificas

4.1. Registro de material.

Todo material a ser incorporado ao acervo deve ser registrado em livro ou arquivo in-
formacional proprio (ver 4.2). O registro deve ser tdo pormenorizado quanto necessario ou pos-
sivel, e seu formato especifico de cada Colegdo. Dados de coleta ou incorporagdo devem ser
registrados concomitantemente de uma maneira a permitir facil acesso a partir do material in-
corporado.

Em cada Colegdo, um niimero de registro deve designar cada exemplar ou lote cons-
pecifico do mesmo ponto de coleta. Esse nUmero deve ser precedido pela sigla “MPEG” e assim
citado na literatura e em toda a documentagéo referente. O mesmo numero pode figurar em
Colegdes diferentes mas nao dentro de uma mesma Colegao.

Os tipos taxondmicos admitidos pela Comissao Internacional de Nomenclatura Zoolégica
(holétipos, paratipos, sintipos, lectétipos, paralectétipos e neétipos) devem ser claramente assi-
nalados como tal e conservados em armario proéprio.

O registro dos exemplares incorporados a uma Colegao deve ser feito pelo respectivo
Curador ou por pessoa por este autorizada.

4.2. Documentagdo do material das Colegdes.

Os seguintes documentos devem vincular-se a cada uma das Colegbes do CZO:

— Cadastro de origem de material zoolégico, que registra todo o material zooldgico
que entra na Instituicao para ser incorporado a um acervo. O registro deve ser feito
por lote de entrada e referir-se ao numero correspondente no livro de tombamento,
ficha de registro ou entrada em arquivo informatizado. O cadastro deve incluir dados
sobre a origem do material, periodo de coleta, coletores e/ou doadores, e quantida-
de de material.



— Livro de tombamento, em que se deve anotar, para cada exemplar ou lote regis-
trado, dados sobre a localidade, data e autor da coleta, data e autor do registro e
outras observagdes. O método de organizagao das informagdes do livro de tomba-
mento pode ser adaptado de modo a acompanhar a modernizagao das técnicas de
registro.

— Cadernos-de-campo e outros registros de campo contendo anotacgoes de coleto-
res. Sempre que possivel, as Cole¢cbes devem manter ao menos uma copia de boa
qualidade dos cadernos-de-campo referentes ao material recebido. Com a permissao
do autor, e respeitando-lhe os devidos direitos, devem também manter copias dos
diarios, fotografias, filmes, gravagbes audiovisuais ou qualquer outra forma de regis-
tro de dados vinculado ao material do acervo que seja de interesse cientifico. Essa
documentagado, quando existente, deve ser considerada parte integrante das Cole-
¢oes e um complemento as informagdes assinaladas no livro de tombamento, ficha
de registro ou arquivo informatizado, onde deve haver mengdo de sua existéncia e
disponibilidade.

4.3. Cuidados com a documentagao.

Os documentos referentes ao acervo devem ser conservados com o mesmo cuidado
dispensado aos proprios exemplares no tocante as condi¢cbes de acondicionamento e seguranga.
No caso de material registrado em computador, copias de seguranga (backup) atualizadas de
todos os registros devem ser periodicamente realizadas.

A documentagdo deve ser preservada mesmo apds a eventual alienagdo do material
correspondente.

4.4. Acervo bibliografico da curadoria.

Toda Colegao do CZO deve possuir também um acervo bibliogréafico atualizado da cura-
doria contendo publicagbes descritivas, separatas e reprodugdes de artigos que auxiliem na
identificagdo do material. Separatas de artigos que se refiram a material do acervo, em particu-
lar descrigbes originais, devem ser requisitadas aos respectivos autores para inclusao na biblio-
teca setorial correspondente.

4.5. Disponibilidade do material incorporado as Colegdes.

O material disponivel para utilizagdo por pesquisadores interessados deve estar previa-
mente registrado na respectiva Colegdo. O acesso a material ainda néo registrado depende de
autorizagdo do Curador, e deve ser registrado imediatamente apds a utilizagao.

4.6. Catdlogos de tipos e demais formas de listas catalograficas das Colegoes.

A publicagdo de catalogos de tipos ou dos acervos das Colegdes Cientificas do MPEG
deve ser feita preferencialmente pela prépria Instituigdo. Fica proibida a confecgao de catalogos
oficiosos, “paralelos” ou alternativos das Colegoes Cientificas do MPEG compilados por outrém
sem o consentimento do Curador.

5. Da alienacao de material das Colecoes Cientificas

5.1. Definigdo de alienago.

Um material previamente pertencente a uma Colegdo do CZO deve ser considerado
alienado quando for dela retirado e nao fizer mais parte do acervo. A alienagao pode ser feita
por doagao, intercambio, simples retirada do acervo ou descarte sumario. Em principio, nenhum
exemplar do acervo pode ser vendido.

5.2. Meétodos de alienagao.
A alienagdo de material das Colegbes pode ocorrer:
— quando esse material € doado ou intercambiado para ser incorporado a uma outra co-
lecéo, ou para outros fins julgados relevantes;
— quando esse material é colocado a disposigao de cursos e aulas como material didati-
co, ou para fins de exposi¢ao publica;
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— quando esse material estiver irremediavelmente deteriorado e ndo mais servir aos
propésitos de investigagao cientifica.

5.3. Direito e responsabilidade de alienacéo.

A decisdo sobre a alienagao de material de uma Colegao é de responsabilidade do Cu-
rador da mesma, que deve levar em conta a necessidade de alienagdo, o nUmero de exemplares
na Colegdo similares (em todos os aspectos) ao material a ser alienado, a importancia relativa
desse material, a relevancia do destino a ser dado ao material alienado, e outras circunstancias.

Nos casos de alienagdo de grandes acervos, de exemplares raros ou de importancia
historica, de material sujeito a polémica ou a tribulagdes de ordem juridica, a decisédo cabera ao
Conselho de Curadoria.

5.4. Registro de material alienado.

O destino do material alienado e os motivos de sua alienagdo devem ser devidamente
registrados no registro ou catalogo da Colegdo em questao.

Para evitar eventuais problemas com citagbes na literatura, o nimero de registro de
material alienado ndo pode ser reutilizado para registrar qualquer outro material, e deve ser
considerado nulo.

6. Da conservacao do material das Colecoées Cientificas

6.1. Métodos de conservagao.

Os métodos de conservagao e organizagdo devem ser especificos para cada Colegao e
definidos pelo respectivo Curador. De maneira geral, as Colegdes sao preservadas em via seca
(S) ou umida (U), e aquelas que possuem séries de exemplares mantidos de uma e outra ma-
neira precisam dividi-las fisicamente para evitar problemas de umidade indesejavel.

6.2. Acondicionamento do material.

O material deve ser acondicionado em caixas, frascos e outros recipientes apropriados
guardados em armarios, estantes e prateleiras e dispostos segundo uma ordem de classificagao
taxon6mica atualizada, estabelecida pelo Curador.

6.3. Fumigagdo de Colegbes em via seca.

Qualquer material zooldgico conservado a seco — novo, nao pertencente ao acervo, ou
ja pertencente a ela e temporariamente exposto a condigbes externas — sO pode ser
(re)introduzido ao recinto da Colegao apds uma fumigagao adequada.

A fumigagao preventiva ou profilatica das Cole¢des em via seca deve ser feita de modo
a observar as caracteristicas e a susceptibilidade de cada acervo, bem como a salide e seguran-
¢a dos funcionarios.

6.4. Medidas de seguranca.

E fundamental que os acervos, incluindo a documentacio a eles associada, sejam pro-
tegidos por um sistema de seguranga efetivo contra sinistro, furto, depredagdo e outras situa-
¢Oes de risco.

E importante, pois, que haja um rigoroso controle de acesso as colecdes (ver Artigos 7
a 9), além de se instruir toda a equipe curadora e usuarios quanto a praticas elementares de
seguranga. Todas as Colegdes devem estar equipadas com interruptores de corrente elétrica,
desumidificadores e/ou aparelhos de ar condicionado, iluminagdo de emergéncia, extintores de
incéndio em nimero adequado, e suficientes vias de acesso.

Além disso, um seguro geral contra sinistros, furtos, perdas e danos deve ser adquirido
para cada Colegdo, levando-se em conta a importancia cientifica e o carater singular de cada
exemplar no célculo do valor a ser ressarcido em caso de adversidade.

7. Do acesso as Colecoes Cientificas

7.1. Acesso e consulta autorizados.
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As Colegoes Cientificas do CZO sao de acesso e consulta estritamente reservados a
especialistas, para fins de estudo cientifico. Tais especialistas devem ser pesquisadores reco-
nhecidos ou estudantes de nivel universitario e pds-universitario idéneos, devidamente creden-
ciados e autorizados pelo Curador correspondente, que os tem sob sua responsabilidade.

Visitas a Colecdo para exame de material devem ser comunicadas previamente ao Cu-
rador com antecedéncia minima de 24 horas. O acesso ainda requer a aprovagao pelo respecti-
vo Curador de um formulario preenchido pelo interessado onde constem:

— Nome, condigdo (pesquisador, bolsista, pés-graduando, estagiario, etc.), instituicdo e

departamento a que pertence, orientador (quando for o caso).

— Resumo sucinto do trabalho que pretende realizar.

— Lista do material a que solicita acesso.

— Lista do material do qual solicita empréstimo, quando for o caso.

— Duragéo prevista do periodo de acesso solicitado.

A aprovagao desse formulario é necessdria para qualquer pesquisador, bolsista, pos-
graduando ou estagiario interessado no acesso as Colegdes. Pesquisadores vinculados a Coor-
denagado de Zoologia do MPEG nao necessitam submeter esse formulario ao Curador, mas preci-
sam listar o material que utilizarem e/ou que removerem da Colecdo para seus respectivos labo-
ratorios.

Toda e qualquer excegdo ao caso acima, representada por visitas breves de agentes
financiadores, estudantes de nivel pré-universitario, autoridades varias, e outros que néo te-
nham finalidade de estudo cientifico, necessita de autorizagao prévia do Curador mediante soli-
citagdo com antecedéncia minima de 48 horas. Nesse caso, o Curador deve providenciar o a-
companhamento ininterrupto dos visitantes.

7.2. Registro de usudrios e visitantes.
Cada usuério ou visitante deve preencher, em cada Colegéo utilizada:
— Livro de cadastro de usuarios do acervo, contendo o nome dos especialistas que
fazem uso do material das ColecOes, e registrando seu status (pesquisador, bolsis-
ta, estagiario, etc.), instituicdo e departamento a que pertence, orientador (se for o
caso), taxon estudado e periodo de estudo;
— Livro de visitantes, contendo o nome de visitantes externos ao MPEG (especialistas
ou nao), instituicdo de origem, profissdo ou especialidade, periodo e motivo da vi-
sita.
E altamente recomendavel que os pesquisadores da Instituicdo também se cadastrem
como usudrios se pretenderem utilizar o acervo das Colegoes.

7.3. Horadrio de acesso as Colegoes.

O acesso as Colegoes far-se-4 em determinado intervalo dentro do horéario normal de
funcionamento da Instituigdo (dias Uteis, das 08:00 h as 12:00 h e das 14:00 h as 18:00 h),
estabelecido para cada Colegao. Casos excepcionais devem ser submetidos ao julgamento do
Curador em comum acordo com a Chefia da Coordenagao correspondente.

8. Do empréstimo de material das Colecoes Cientificas

8.1. Condigbes de empréstimo.

Os empréstimos de material devem ter por finalidade permitir estudos cientificos, e sao
feitos Unica e exclusivamente para outras instituicdes, representadas por um pesquisador ofici-
almente vinculado a instituicdo solicitante. Somente em circunstancias extraordinarias e devi-
damente justificadas sera dada qualquer consideracao a solicitagdes visando outros fins.

Em principio, ndo & permitido cortar, dissecar ou seccionar o material emprestado, ex-
trair-lhe partes, submeté-lo a tratamento quimico ou de qualquer maneira alterar-lhe as condi-
¢Oes originais, sem prévia consulta justificada ao Curador e expressa autorizagdo deste nesse
sentido. Copias e moldes do material emprestado igualmente necessitam de permissdo do Cu-
rador.

Os prazos e condigbes de empréstimo estabelecidos pelo Curador deverdo ser rigorosa-
mente cumpridos.
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8.2. Procedimentos e prazos.

O interessado deve consultar o Curador correspondente sobre a disponibilidade do ma-
terial em vista e, uma vez confirmada a possibilidade de empréstimo, dirigir-lhe por escrito uma
solicitagdo detalhada. Estudantes de pés-graduacdo devem fazer solicitacoes de empréstimo
avalizadas pelos respectivos orientadores, que terdo o material emprestado sob sua responsabi-
lidade.

A solicitagdo de empréstimo deve ser acompanhada por um resumo do trabalho a ser
realizado com o material e, no caso de pessoas ainda desconhecidas pelo Curador, da indicagéo
de sua filiagao institucional.

A autorizagdo para empréstimo cabe ao Curador e tem a validade maxima de 12 (doze)
meses, com direito a renovagdes periédicas mediante solicitagao por escrito.

8.3. Empréstimo de material-tipo.
A critério do Curador, normas mais rigorosas podem ser definidas para o empréstimo de
material-tipo, inclusive sua proibicao.

8.4. Documentagdo de empréstimo.

Todo empréstimo de material das Colegdes deve ser documentado com uma Guia de
Remessa de Material, com numeracgao prépria para cada Colegdo ou grupo de Colegdes. Essa
Guia de Remessa contém informagdes sobre o material emprestado, incluindo seu niumero de
registro, numero de exemplares emprestados do lote e niUmero total de exemplares do lote (no
caso de Peixes), nome da espécie (se disponivel), dados basicos de coleta e descricdo do estado
do material (em via seca ou Umida, inteiro ou parcial, diafanizado ou ndo, dissecado ou nao,
etc.). O documento deve conter ainda, em local claramente visivel, os dizeres: “MATERIAL PA-
RA ESTUDO CIENTIFIOO — SEM VALOR COMERCIAL — NAO CONTEM ESPECIES AMEAGADAS DE
EXTINCAO” — devidamente traduzidos para o idioma do pais receptor em caso de remessa in-
ternacional. Essa Guia é feita em trés vias — uma destinada ao arquivo da Colegao, outra para
informagado do solicitante, e uma terceira que deve acompanhar o material remetido e devolvido
a Colecao ap6s o solicitante assina-lo, acusando seu recebimento em boas condigées.

No caso de remessas de empréstimos internacionais, um Aviso as Autoridades Adu-
aneiras do pais receptor deve ser enviado em anexo ao material e a terceira copia da Guia, em
idioma por eles compreensivel, declarando tratar-se de material para fins cientificos e sem fina-
lidade lucrativa, e explicando os cuidados que devem ser tomados caso achem necessario abrir
a embalagem, de modo que os exemplares cheguem a seu destinatario em perfeitas condicoes.

Os empréstimos internacionais devem obedecer as normas de tramitagdo exigidas pelas
autoridades competentes e determinadas pela Assessoria Juridica da Diretoria do MPEG.

8.5. Transferéncia de material.

Os empréstimos ndo podem ser transferidos para outra pessoa, ou para outra institui-
¢ao, a menos que haja autorizagdo escrita do Curador nesse sentido. Qualquer mudanga de
vinculagao institucional do solicitante deve ser comunicada imediatamente ao Curador.

8.6. Material emprestado para identificagdo.

No caso de material remetido a pedido do MPEG para identificagdo, um ou mais exem-
plares de cada espécie identificada poderao ser retidos pelo especialista que os identificou,
desde que haja um acordo entre as partes interessadas.

Qualquer descricdo de espécie nova com material do MPEG implica a deposigdo do hol6-
tipo nesta Instituicdo.

8.7. Empréstimos solicitados a outras instituigoes.

Todos os empréstimos solicitados por pesquisadores do CZO a outras instituigdes devem
ser comunicados ao Curador da Colegdo correspondente, para que o0 mesmo registre a entrada
do material e sua eventual saida, e também para permitir a verificagdo das condi¢gdes do mate-
rial emprestado, de modo a ndo contaminar o acervo.

9. Da responsabilidade do usuario das Colecées Cientificas
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Todo usuario das Colegbes obriga-se a respeitar as Normas Gerais de Uso, as Normas
Especificas estabelecidas neste documento e as determinagdes do Curador correspondente. Ele
é responsavel pelo bom estado do material durante o periodo que o tem sob sua custddia.

O uso de exemplares das Colegbes para qualquer publicagéo exige que se dé o devido
crédito a Instituicao na listagem do material utilizado.

10. Da administragdo das Colegdes Cientificas

Cada Colegao deve ser administrada por um Curador e, conforme seu tamanho e neces-
sidades, também por um ou mais Assistentes de Curadoria e um corpo auxiliar formado por
Técnicos em Acervo. Um Conselho de Curadoria do CZO tratard de assuntos gerais a todas as
Colegbes, e de problemas que venham a surgir quanto ao bom andamento destas.

10.1. Curador.
O Curador é o administrador especifico de cada Colegao e responde por ela junto a
Chefia do CZO. Deve ser um pesquisador atuante no campo da Sistematica Zooldgica, sendo
preferivelmente o sistemata sénior do grupo em questao junto aos quadros da Instituicao, e ter
bom transito entre colegas e curadores de outras instituicbes nacionais e internacionais. Deve,
ainda, estar perfeitamente familiarizado com a teoria e a pratica de principios e métodos mo-
dernos de Sistematica Zoologica.
Conforme as Normas Gerais, sao atribuigdes do Curador:
— determinar a melhor maneira de organizar e conservar 0 acervo e os dados a ele
vinculados;
— providenciar, na medida do possivel, a identificacdo do material incorporado a Cole-
céo;
— gerir a politica de crescimento da Colegao;
— elaborar um orgamento anual para a Colegao;
— autorizar visitas e acesso a Colegao;
— decidir sobre empréstimos de material;
— manter controle sobre entrada e saida de material da Colegéo;
— decidir sobre alienagdo de material, exceto nos casos remetidos ao Conselho de Cura-
doria;
— manter intercambio com outras institui¢oes; e
— responder, de modo geral, sobre a Colegao.

Além dessas atribuigdes gerais, aos Curadores das Colegdes Cientificas do CZO compe-
te:

— efetuar o registro da incorporagédo de exemplares a Colegao, ou autorizar outrém a fa-
zé-lo;

— cuidar da documentagao do material registrado, de remessa e de tramitagao legal de
empréstimos nacionais e internacionais;

— organizar uma biblioteca setorial, ou designar pessoal para fazé-lo;

— autorizar a seu critério 0 acesso a material da Colegdo ainda nao registrado;

— realizar ou autorizar a confecgao de catalogos oficiais de tipos ou outro material zoo-
l6gico do acervo;

— procurar meios que garantam a seguranga e a integridade da Colegdo sob sua res-
ponsabilidade;

— autorizar a presenga na Colegdo de visitantes fora do horario de acesso, e a de visi-
tantes ndo-cientistas, acompanhando os Ultimos durante a sua visita;

— cuidar do cadastro de usudrios e do livro de visitantes, ou instruir outrém a fazé-lo,
sob sua responsabilidade;

— determinar condigbes de empréstimo de material-tipo e de transferéncia de emprés-
timos;

— registrar a entrada de material emprestado de outras institui¢oes;

— nomear seu substituto em periodos de auséncia nao superiores a 30 (trinta) dias;
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— determinar a conveniéncia ou nao de liberar o(s) Assistente(s) de Curadoria e Técni-
co(s) em Acervo sob sua responsabilidade para outras atividades ou servicos,
quando solicitado pelo Chefe da Coordenagéo ou pessoal administrativo.

— julgar e resolver os casos omissos que puder, e encaminhar ao Conselho de Curadoria
aqueles demasiado complexos para sua decisao.

Salvo em caso de delegagao de fungdes e atribuigbes a partir do préprio Curador, para
preservar a estabilidade da organizacdo e o grau de responsabilidade, em nenhuma hipétese
deve haver multiplicidade de Curadores em uma sé Colegao.

A escolha do Curador deve ser feita pelo Conselho Departamental do CZO e aprovada
pela Diretoria do MPEG, que comunicara a indicagao através de Ordem Interna. Trata-se de um
cargo de competéncia, e na medida do possivel ndo deve acumular o de Chefia de Coordenagéo
ou Setor.

10.2. Assistente de Curadoria.

O Assistente de Curadoria é o responsavel direto pela supervisao e manutengdo, com o
auxilio do corpo técnico, da rotina de curadoria de cada Colegao, e responde por isto ao Cura-
dor. Deve ser preferencialmente um técnico de nivel superior com experiéncia em curadoria na
Colecéo correspondente, e um conhecimento taxondmico basico do grupo da Colegdo em que
trabalha.

As atribuicbes do Assistente de Curadoria, definidas nas Normas Gerais, séo:

— zelar pela boa conservagdo do acervo, detectando e resolvendo problemas de manu-

tencdo e armazenamento;

— gerenciar as atividades rotineiras de curadoria;

— identificar ou ajudar na identificagdo do material incorporado a Colegdo, quando soli-

citado pelo Curador;

— processar material novo a ser incorporado a Colegao;

— manter atualizada a documentagéo referente ao material da Colegao;

— atender visitantes autorizados pelo Curador;

— cuidar da documentagao de entrada e saida de material da Colegao;

— manter-se sempre atualizado em praticas de preservagdo em sua area; e

— cumprir, de modo geral, as orientagdes do Curador em atividades referentes a Cole-

¢ao.

A escolha do Assistente de Curadoria deve ser sugerida pelo Curador e comunicada
através de Ordem Interna.

10.3. Técnico em Acervo.

O Técnico em Acervo deve ser um funcionario especializado nessa fung¢éo e, como tal,
nao deve ser solicitado para outras atividades exceto em casos extraordinarios ou de emergén-
cia. O Técnico em Acervo deve trabalhar sob a coordenagao do Curador e do Assistente de Cu-
radoria, possuir segundo grau completo e ter ou receber treinamento adequado as atividades
dele esperadas junto a Colegao.

Sao atribuigbes do Técnico em Acervo do CZO:

— efetuar as tarefas basicas necessarias a manutencéao e documentacgéo da Colegao;

— participar de expedicoes de coleta de material;

— preparar material a ser incorporado a Colegédo, dentro de suas capacidades;

— reparar exemplares danificados;

— registrar material em livro ou ficha, quando assim orientado;

— realizar a manutengao de equipamentos basicos de trabalho; e

— cumprir outras tarefas que lhe forem incumbidas pelo Curador ou pelo Assistente de

Curadoria.

A escolha do Técnico em Acervo deve ser por indicagdo do Curador e/ou do Assistente

de Curadoria, e deve também ser aceita pelo préprio candidato para a fungao.

10.4. Conselho de Curadoria da Coordenagao de Zoologia.

O Conselho de Curadoria do CZO deve ser formado pelos Curadores de cada Colegdo e
mais o Chefe da Coordenagao, além de um representante dos Assistentes de Curadoria e um
representante dos Técnicos em Acervo. O Conselho deve se reunir a0 menos uma vez cada 60
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dias, ou sempre que um fato extraordindrio justifique uma reunido ad hoc — a convocagao da
qual necessita do consenso de 3 (trés) membros.
Sao atribuigdes do Conselho de Curadoria do CZO:
— resolver questdes de qualquer natureza relativas ao bom desempenho das atividades
curatoriais do CZ0;
— decidir sobre casos extraordinarios de aquisigao, alienagédo e permuta de material;
— decidir sobre solicitagbes de remanejamento de pessoal ou de local fisico para as Co-
legdes;
— designar um Curador-substituto em casos em que o Curador titular se ausente por pe-
riodo superior a 30 (trinta) dias;
— deliberar sobre eventuais casos de falta de ética ou decoro envolvendo Curadores, As-
sistentes de Curadoria ou Técnicos em Acervo.
— tratar de qualquer outro assunto relativo as Colegdes Cientificas do CZO.
Toda vez que um assunto proposto ou efetivamente levado a discussédo no Conselho de
Curadoria extravasar do ambito restrito das Colegdes, ou tiver implicagdes maiores, sua resolu-
¢ao cabera ao Conselho Departamental do CZO.

11. Dos casos omissos
Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria do MPEG, em conjunto com o Chefe do
CZO, apobs prévia consulta ao Conselho de Curadoria.
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NORMAS DE USO E GERENCIAMENTO DAS C?LECﬁES CIENTIFICAS
DA COORDENACAO DE BOTANICA

As presentes Normas complementam as Normas Gerais de Uso e Gerenciamento das
Colegdes Cientificas do MPEG, e regem as Colegdes da Coordenagao de Botanica da Instituigao.
O acesso as Colegdes e 0 uso ou empréstimo de seus respectivos acervos devem obedecer es-
tritamente aos preceitos estabelecidos neste documento.

1. Preambulo

A Coordenagao de Botéanica do Museu Paraense Emilio Goeldi possui colegbes de valor
inestimavel e indispensaveis para a atualizagdo, conservagdo, manejo e divulgagao em beneficio
do avanco da ciéncia e da comunidade cientifica e leiga.

A Coordenagédo de Botanica possui quatro Colegbes — Herbaério, Xiloteca, Palinoteca e
Histoteca — destacando-se em especial a colegdo de amostras botanicas (Herbario) e a de a-
mostras de madeira (Xiloteca). A maioria das Colegdes do CBO é formada por material coletado
em expedicdes cientificas realizadas pela Coordenagé@o de Botanica. Ha também material obtido
através de intercambio com outras instituigdes, ou doado por terceiros.

Essas Colecbes Cientificas sdo fontes de pesquisa para grande nimero de interessados,
como: pesquisadores do Brasil e do Exterior, professores, estudantes de 2° e 3° grau, pos-
graduandos e outros que necessitem esclarecer questdes sobre os recursos vegetais da Amazb-
nia, em especial a flora.

O Herbario do MPEG possui duas finalidades bésicas: registrar a flora brasileira, sobre-
tudo a amazénica, e servir de apoio a pesquisa botanica que dela depende. Seu acervo inclui
atualmente cerca de 150 mil amostras botéanicas acondicionadas em armarios de ago e mantidos
sob temperatura de 18°C para sua boa conservagdo. A Xiloteca tem por objetivo preservar
amostras de madeiras amazobnicas de arvores existentes e extintas.

Os estudos de Taxonomia Vegetal nem sempre se concentram em uma Unica exsicata
contendo flores, folhas e/ou frutos, elementos necessarios a uma identificagao correta e defini-
tiva. Muitas vezes é indispensavel recorrer a outros componentes da planta, presentes na ana-
tomia da madeira, na morfologia do pélen e da folha, ou revelados pelo exame de frutos e se-
mentes. A Palinoteca e a Histoteca complementam esses elementos necessarios ao estudo.
Além disso, ha uma colegao de material-tipo com 2150 espécies descritas para a Amazobnia.

2. Das normas para a consulta ao Herbario do MPEG

O Curador do Herbario pode interpelar qualquer consulente que ndo proceda dentro das
seguintes normas e tomar as devidas providéncias:

2.1. O Herbario esta disponivel para consulta de pesquisadores, visitantes, estagiarios, etc. de
segunda a sexta-feira, das 08:00 as 18:00 horas.

2.2. Pessoas estranhas ao CBO nao podem permanecer no Herbario fora do horario normal de
funcionamento, salvo se acompanhado de um funcionario do departamento e com prévia autori-
zagao do Curador ou da Chefia.

2.3. Deve-se manter siléncio no recinto do Herbario.

2.4. E proibido o exercicio de qualquer atividade no recinto do Herbario que ndo seja de natu-
reza do préprio acervo, salvo com autorizagao do Curador ou da Chefia da Coordenagéo.

2.5. E terminantemente proibido no recinto do Herbario:
— introduzir qualquer planta verde;
— fumar ou acender qualquer objeto que produza chama;
— portar qualquer tipo de alimento ou bebida.
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2.6. A remocao de espécimes, livros, equipamento ou qualquer outro objeto do Herbario s6
pode ser feita com autorizagdo do Curador e mediante registro no Livro de Ocorréncias, onde
sera anotado 0 nome do removente, a data de remogéo e a descrigdo do item removido.

2.7. O manuseio de material herborizado deve ser feito com os cuidados necessarios para evitar
sua deterioragéo.

2.8. Adissecgao de qualquer parte de material para empréstimo (flores, frutos, pélen, esporos,
fragmentos de folhas) necessita de autorizagdo prévia do Curador e de supervisao de um bota-
nico qualificado do CBO.

2.9. Junto as exsicatas de onde se dissecou alguma parte conforme descrito acima, deve-se
afixar uma etiqueta descrevendo a parte dissecada e indicando 0 nome do solicitante, a data de
dissecgdo e o destino da parte dissecada. Eventuais sobras de partes dissecadas devem ser
recolocadas junto ao exemplar de origem.

2.10. Apds a consulta, é responsabilidade do consulente fechar as portas dos armarios consul-
tados.

2.11. Empréstimos de material boténico far-se-ad0 mediante entendimento prévio entre institui-
¢oes e nao entre individuos.

2.12. O empréstimo de material-tipo s6 sera concedido em casos excepcionais a critério do
Curador, tendo sido antes ouvidos pesquisadores experientes do CBO da area de Taxonomia.

2.13. Na auséncia do Curador, da Chefia e da Vice-Chefia da Coordenagdo, nenhum visitante
tera acesso ao Herbario. Nesse caso, os interessados deverao dirigir-se a Secretaria da Coorde-
nagao para orientagao.

3. Das normas de uso e gerenciamento da Xiloteca

3.1. A Xiloteca, ou Cole¢ao de Madeiras da Amazénia, visa:
— 0 registro museolégico de madeiras amazbnicas;
— servir de suporte a estudos cientificos;
— auxiliar a comunidade em assuntos que envolvem madeiras; e
— servir de base a difusdo de pesquisa em diversos niveis.

3.2. Os métodos de aquisicao e procedimentos para formar e ampliar a Xiloteca incluem:
— coleta em expedicdes cientificas;
— permuta com outras instituigbes nacionais e estrangeiras; e
— doagbes de material.

3.3. Sao eliminados do acervo amostras contaminadas, principalmente aquelas atacadas por
cupins e outros agentes xil6fagos.

3.4. N&o ha empréstimo de exemplares do acervo.

3.5. O intercambio de amostras pode ser feito com referéncia a pedagos pequenos de duplica-
tas.

3.6. A documentagdo da Xiloteca compreende um livro de registro das amostras e informatiza-
¢ao do acervo em microcomputador.

3.7. A conservagao da Xiloteca é feita mediante agentes antixil6fagos.
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3.8. O acesso a Xiloteca é aberto a institui¢des cientificas e ao publico em geral, sob a supervi-
sdo de pesquisador ou técnico qualificado, em horario de expediente da Instituigdo ou, excep-
cionalmente, apo6s acordo com o Curador.

3.9. A administragdo da Xiloteca é feita por um curador e um técnico.

4. Do acesso de botanicos profissionais as Colecoes do CBO

4.1. Todos os visitantes devem assinar o livro de visitas, registrando o nome da instituicdo onde
trabalham, a data e o objetivo da visita.

4.2. A colegdo de material-tipo s6 pode ser consultada com autorizagdo da Chefia do CBO e
supervisao direta do Curador.

4.3. Exsicatas reidentificadas pelo visitante devem ser encaminhadas a Secretaria do Herbario.
4.4, Aos visitantes estrangeiros recomenda-se a leitura do decreto 65057 de 26 de agosto de
1969, que regulamenta a aprovagao de expedicao em territério nacional. Especial atengéo deve
ser dada aos artigos 13 e 14:

Art. 13. Antes de se conceder a autorizagdo, dever-se-a realizar uma avaliagdo e um
inventario do material coletado em territério nacional, especificando-se os espécimes a serem
retidos no Pais, ou a serem retornados no devido tempo e acrescentado a colegdes de institui-
¢oes oficiais brasileiras.

Paragrafo Unico. As partes interessadas devem ter o direito de assistir ao exame do
material, pessoalmente ou através de representantes.

Art. 14. Os holétipos devem ser mantidos em instituigdes oficiais brasileiras.

4.5. Ao concluirem seus trabalhos, espera-se que os botanicos visitantes comuniquem ao Cura-
dor a sua saida definitiva.

4.6. Os casos omissos serao decididos pelo Curador.

5. Do acesso de estagiarios e estudantes as Colegées do CBO

5.1. Estagiarios do CBO sé poderao trabalhar nas Colegdes se conhecerem o0 mecanismo de
consulta, obtiverem o consentimento do Curador e estarem sob a responsabilidade direta de
seus respectivos orientadores.

5.2. Estudantes universitarios s6 poderao utilizar as Colegbes do CBO sob a supervisdo de um
botéanico qualificado da Coordenagéo.

6. Dos casos omissos

Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor do MPEG, conforme parecer do Chefe do CBO e
apos prévia consulta ao Conselho de Curadoria.
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NORMAS DE USO E GERENCIAMENTO DAS COLEGOES CIENTIFICAS
DA COORDENACAO DE CIENCIAS DA TERRA E ECOLOGIA

As presentes Normas complementam as Normas Gerais de Uso e Gerenciamento das
Colecdes Cientificas do MPEG, e regem as Colegoes da Coordenagao de Ciéncias da Terra e
Ecologia da Instituicdo. O acesso as Colegdes € 0 uso ou empréstimo de seus respectivos acer-
vos devem obedecer estritamente aos preceitos estabelecidos neste documento.

1. Preambulo

A Coordenagao de Ciéncias da Terra e Ecologia tem como enfoque de suas pesquisas a
produgao e a difusdo do conhecimento sobre os fendmenos geoldgicos, a geologia histérica e a
paleontologia da Regido Amazbnica. Neste contexto, o acervo enfatiza a representacéo da geo-
logia e da paleontologia da Amazonia.

As colegbes cientificas atualmente estao divididas em trés partes: (1) Minerais, (2) Ro-
chas e (3) Fosseis. A principal colecdo em termos de tamanho de acervo é a de invertebrados
fésseis, destacando-se representantes das formagdes Pirabas e Maecuru. Ha também amostras
de vertebrados aquaticos e terrestres, destacando-se o recente aporte de ossadas de mamiferos
fésseis da regidao do Tapajos.

Uma reformulagdo dessas divisdes do acervo da Colegdo de Geociéncias reconheceu as
seguintes divisdes:

(a) Minerais e Rochas
(b) Macrofésseis (vertebrados, invertebrados e paleobotanica)
(c) Microfésseis (foraminiferos e palinoteca)

(d) Solos
2. Do registro das Colegoes

Além do registro normal no livro de tombo, as Colegbes de Ciéncias da Terra necessitam
de um livro de registro com mapas de localizagdo e coordenadas dos locais de coleta, contendo
informagdes precisas sobre a geologia e a descricdo de todo o material encontrado em associa-
¢ao aos exemplares tombados.

3. Da conservacgao das Colecoes

Os exemplares devem ser guardados em condigbes adequadas especificas para cada

tipo de material.
4. Das condigdes de empréstimo de material das Colegoes
4.1. O empréstimo de material é condicionado a aprovagao do Curador.

4.2. O material-tipo nao pode ser emprestado.

4.3. Sera permitida a replicagem de qualquer material através de métodos que nao danifiquem
0 espécime.

4.4. Qualquer modificagdo do material original através de técnicas de preparo especificas deve-
ra ter a permissao escrita do Curador.

4.5. Nao serao emprestadas amostras de solo, rochas e/ou minerais que se verificarem Unicas
na colegao.

4.6. Os empréstimos nao deverdo exceder um periodo de seis meses.
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5. Do perfil do Curador

O Curador deve ser um geodlogo ou paleontélogo com atividades de pesquisa relaciona-
das diretamente ao estudo e ampliagao das Colegées.
6. Dos casos omissos

Os casos omissos serao resolvidos pelo Diretor do MPEG, havendo sido consultados a
Chefia da Coordenagao e o Conselho de Curadoria.
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NORMAS DE USO E GERENCIAMENTO DAS COLEGOES CIENTIFICAS
DA COORDENACAO DE CIENCIAS HUMANAS

As presentes Normas complementam as Normas Gerais de Uso e Gerenciamento das Colegdes
Cientificas do MPEG, e regem as Colegbes da Coordenagao de Ciéncias Humanas da Institui¢éo.
O acesso as Colegdes e 0 uso ou empréstimo de seus respectivos acervos devem obedecer estri-
tamente aos preceitos estabelecidos neste documento.

1. Propdsito

Instituir normas para empréstimo de pecgas ou colegdes etnograficas e arqueoldgicas do acer-
vo do MPEG.

2. Procedimentos

2.1. Normas para empréstimos de colegbes ou pegas a pessoas juridicas, destinadas a exposicoes
no Brasil e no exterior.

2.1.1. A instituicdo interessada devera solicitar o empréstimo ao Diretor do MPEG através de
oficio, explicitando:

a) As colegdes ou pegas pretendidas;

b) A finalidade e a tematica da exposigéo;

c) O periodo e o local (espacgo fisico e equipamentos) em que as colegbes ou pegas serao
expostas. Se possivel, anexar plantas dos espagos fisicos;

d) O nome de um representante da instituigdo para efetuar, juntamente com os Curadores
dos acervos, a selecao das pegas a serem emprestadas;

e) Que o material solicitado nao sera fotografado, filmado, reproduzido ou desenhado pelo
solicitante ou seus prepostos, sem a prévia e expressa autorizagdo do MPEG, mediante assinatu-
ra de termo proprio,e, em nenhuma hipétese, por visitante ou outra qualquer pessoa;

f) Que o material solicitado ndo sofrera alteragdo por limpeza, lavagem, restauragdo, adi¢ao
de produtos quimicos, renovagdes de etiquetas, iluminagdo, umidade, calor, ou por qualquer
outro fator;

g) Que o material solicitado ficard sob rigorosa vigilancia e perfeito esquema de seguranga
sob responsabilidade exclusiva do solicitante.

2.1.2. O solicitante efetuara, as suas expensas, seguro das colegdes ou pegas contra furto, rou-
bo, incéndio, depreciagdes, danificagdes, extravio e outros possiveis danos. Os valores serdo
arbitrados pelo MPEG, em moeda corrente no pais solicitante.

2.1.3.0 Diretor encaminhara a solicitagcao a Chefia da Coordenagao de Ciéncias Humanas - CCH,
que a submetera a apreciagdo do Conselho Departamental. Uma vez aprovada pelo CD a solicita-
¢ao sera encaminhada as Curadorias dos acervos para parecer conclusivo, levando em considera-
¢ao:

a) Se o material existe no acervo e, em caso positivo, se 0 mesmo € constituido por pegas
Unicas, raras ou duplicatas;

b) Que ndo é permitido o empréstimo de pegas Unicas ou raras;

c) Que pegas em estudo s6 poderdo ser emprestadas mediante o consentimento por escrito
do pesquisador ou técnico que estiver realizando o estudo.

2.1.4. Confirmada a viabilidade do empréstimo, as pegas serdo selecionadas e relacionadas,
cabendo aos Curadores atribuir-lhes valor monetario e certificar o estado de conservagdo em que
se encontram.

2.1.5. A relagdo das pegas, em 04 (quatro) vias, assinada pelo Chefe do CCH e Curadores dos
acervos, tera a seguinte destinagao:
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a) uma via ficaré arquivada na Secretaria do CCH e outra na Curadoria de origem;
b) uma via sera remetida ao Diretor e outra a Assessoria Juridica/ MPEG.

2.1.6. Competira a Assessoria Juridica, apds o "de acordo" do Diretor, os seguintes procedimen-
tos:

a) Formalizar o instrumento juridico adequado (contrato de comodato ou outro), a ser cele-
brado entre as partes;

b) Solicitar ao requerente que promova o seguro das pegas a serem emprestadas, de acordo
com a avaliagéo feita pelos Curadores, que constituira condi¢ao indispensavel para a remessa do
material;

¢) Comunicar ao solicitante que as despesas com embalagem, transporte de ida e volta e
todas as demais que se fizerem necessérias para o envio das colegdes ou pegas serao de exclu-
siva responsabilidade do mesmo.

2.1.7. Adotadas as providéncias constantes no item anterior, a Assessoria Juridica comunicaré o
fato ao Chefe do CCH que avisara os Curadores para o assessoramento junto a empresa respon-
savel pela embalagem das pecas, obedecendo o seguinte esquema:

a) As pecas ou colegdes serdo conferidas pelos Curadores ou seus prepostos, juntamente com
o representante da instituicado solicitante e o responsavel da empresa transportadora;

b) Apés a conferéncia, a embalagem sera lacrada pela equipe citada no item a;

c) Os Curadores indicarao por escrito, um técnico para acompanhar o despacho do material,
conjuntamente com um servidor indicado, por escrito, pela DAD.

2.2. Normas para empréstimos de colegoes ou pegas a pesquisadores e técnicos do MPEG para
utilizagdo em aulas, palestras, exposi¢oes e outras atividades de divulgagéo.

2.2.1. O interessado solicitara o empréstimo ao Chefe do CCH, por escrito, especificando as pe-
¢as pretendidas, a finalidade e o periodo do empréstimo.

2.2.2. A autorizagao sera dada pela Chefia do CCH, consultados os Curadores.

2.2.3. O solicitante assinara as fichas de empréstimo, bem como um termo de compromisso
responsabilizando-se pela seguranga e conservagao das pegas, enquanto estiverem sob sua res-
ponsabilidade.

2.2.4. O solicitante fara a devolugao das pegas dentro do prazo estipulado na solicitagdo. No caso
de extravio, o solicitante devera repor as pegas ou pagar o0 seu valor, de acordo com a avaliagao
efetuada pelo CCH.

2.3. Normas para visitagdo as Reservas Técnicas e manuseio das colegoes.

2.3.1. Toda visita s6 sera permitida mediante autorizagdo do Chefe do CCH, consultados os Cu-
radores:

a) O interessado solicita a autorizagdo ao Chefe do CCH, por escrito, no minimo com 24 horas
de antecedéncia, indicando os nomes dos visitantes, as entidades a que estao vinculados e a
finalidade da visita;

b) A Chefia do CCH encaminhard a solicitacdo aos Curadores, que se manifestardo sobre a
possibilidade da visita, justificando seus pareceres;

c) O acesso aos acervos serd permitido a um nimero determinado de visitantes de cada vez,
a critério dos Curadores.

2.3.2. A reproducgao de pegas do acervo sO sera permitida com a autorizagao por escrito da Che-
fia do CCH, ouvido o Conselho Departamental:

a) O interessado solicitara a autorizagdo a Chefia do CCH, por escrito, explicitando a finalida-
de da reproducgéo e as pegas a serem reproduzidas;
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b) A Chefia do CCH submete a solicitagdo a apreciagdo do Conselho Departamental. Em se-
guida, encaminhara aos Curadores que se manifestardo sobre a possibilidade da reprodugédo ser
efetuada;

c¢) Tratando-se de proposta com fins comerciais, a decisdo final cabera ao Diretor do MPEG,
juntamente com o Chefe do CCH e os Curadores dos acervos. Nesse caso, 0 servigo sO sera efe-
tuado mediante assinatura de um instrumento juridico em bases a serem arbitradas pelo MPEG.

2.3.3. A retirada das pegas para desenho e reprodugao fora das dependéncias do MPEG, se fara
somente no caso de necessidade imperiosa, quando nao houver condigbes de se realizar esse
trabalho internamente. Nesse caso, as pegas s6 poderdo sair com a autorizagao por escrito do
Chefe do CCH e dos Curadores, ficando fora da Reserva Técnica apenas o tempo necessario para
a realizagao do servigo, estipulado o periodo maximo de 15 dias:

a) O solicitante preencherd um formulario em 03 (trés) vias, ficando uma na Secretaria do
CCH, outra em poder do solicitante e a terceira na Reserva Técnica;

b) As pecas retiradas do acervo, com a devida autorizagdo, para desenho ou reprodugao,
ficardo sob a responsabilidade do artista encarregado do trabalho e do solicitante, enquanto
estiverem em seu poder.

2.3.4. As colegbes ou pegas dos acervos s6 poderao ser fotografadas mediante autorizagao por
escrito do Chefe do CCH, ouvidos o Conselho Departamental e os Curadores:

a) O interessado solicita a autorizagdo por escrito ao Chefe do CCH, explicitando a finalidade
das fotografias e as pegas que pretende fotografar;

b) Caso as fotografias se destinem a ilustrar publicagbes cientificas, o interessado assinara
um Termo de Responsabilidade, compremetendo-se a usa-las exclusivamentem para esse fim,
bem como a dar os devidos créditos ao CCH/MPEG, na forma usual e remeter um exemplar do
trabalho ao CCH/MPEG;

c¢) Tratando-se de fotografias para fins comerciais, o caso deverd ser estudado conjuntamente
pela Diretoria do MPEG, Chefia do CCH e Curadores dos acervos, que definirdo a seus critérios,
as bases de um acordo para a realizagdo do servigo;

d) Fica assegurado ao Museu o direito a royalties e aos créditos, na forma usual, sem prejuizo
a outras condigoes;

e) Competira a Assessoria Juridica formalizar o instrumento juridico adequado a ser celebrado
entre as partes, para a execugao dos servigos.

2.4. Normas para empréstimo de pegas para estudo e pesquisa.

2.4.1. As pegas somente serdo emprestadas mediante autorizagdo, por escrito, da Chefia do
CCH, ouvidos os Curadores:

a) O interessado solicita a autorizagdo a Chefia do CCH, por escrito, explicitando o estudo
que pretende efetuar, bem como a colegéo ou pegas que pretende estudar;

b) A Chefia do CCH encaminha a solicitagdo aos Curadores para se manifestarem quanto a
possibilidade de o estudo ser efetuado, justificando seu parecer.

2.4.2. Caso o interessado seja de outra Instituicdo, ou de outra Coordenacdo do MPEG, ele deve-
ra anexar ao pedido de autorizagao o projeto de estudo, ou pesquisa, 0 qual sera submetido a
apreciagao do Conselho Departamental do CCH. A aprovagao do Conselho Departamental é con-
digao indispensavel, sem prejuizo dos outros critérios, para que a autorizagao seja concedida.

2.4.3. As colegdes ou pegas serdo estudadas nas dependéncias das Reservas Técnicas.
2.4.4. Aretirada de pegas para estudo fora das Reservas Técnicas se fard somente com autoriza-

¢ao dos Curadores e a Chefia do CCH, em casos excepcionais, quando ndo houver condi¢oes
para o estudo ser realizado internamente.

3. Outras disposicoes
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3.1. A responsabilidade de guarda, seguranga e conservagao das pegas fica igualmente dividida
entre a Chefia da Coordenagéo e os Curadores, enquanto as pegas estiverem nas Reservas Téc-
nicas.

3.2. Nos casos de empréstimos enquadrados no item 2.1. e seus subitens a responsabilidade da
saida das pegas do acervo ficara igualmente dividida entre a Diregdo do MPEG e Chefia do CCH.

3.3. Fica reservados aos pesquisadores e técnicos do CCH o direito de manusear, para fins de
estudos e pesquisa, as pegas que estiverem em exposi¢cdo, mediante comunicagdo prévia ao
responsavel.

3.4. Os casos de doagdes, ou permutas serao resolvidos pelo Diretor do MPEG, ouvidos a Che-
fia do CCH e os Curadores, ficando vedada, em qualquer hipétese, a doagdo ou permuta de pe-
gas Unicas e/ou raras.

3.5. Os casos omissos serao resolvidos pelo Diretor do MPEG, ouvidos a Chefia do CCH e o
Conselho de Curadoria.
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NORMAS DE USO E GERENCIAMENTO DAS COLEC6E§
DA COORDENACAO DE INFORMACAO E DOCUMENTACAO

As presentes Normas complementam as Normas Gerais de Uso e Gerenciamento das Colegbes
Cientificas do MPEG, e regem as Colegdes da Coordenagado de Informagdo e Documentagao da
Instituicdo. O acesso as Colegdes e 0 uso ou empréstimo de seus respectivos acervos devem
obedecer estritamente aos preceitos estabelecidos neste documento.

1. Atribuicoes da Equipe de Curadoria da Colecao de Obras Raras

1.1. S&o atribuigbes do Curador:

— inventariar, tratar tecnicamente e aplicar medidas preventivas de conservagéo e segu-
ranga as obras a serem incorporadas na colegao;

— inspecionar a colegao em intervalos regulares;

— elaborar guias para orientagdo dos usuarios quanto as normas adotadas para consul-
ta, acesso, empréstimo e visitas a cole¢ao;

— garantir o cumprimento de regulamentos, instrugbes, recomendagdes, normas e pro-
cedimento estabelecidos quanto a consulta, acesso, empréstimo e manuseio das obras;

— assegurar condigbes adequadas quanto ao armazenamento, deslocamento e preser-
vacao das obras contra risco de destruigao e degradacéo;

— avaliar periodicamente o estado de conservagéo da colegéo, providenciando a restau-
racdo das obras quando necessario;

— acompanhar e orientar visitas informais a colecgéo.

— acompanhar e orientar usuarios nos trabalhos de pesquisas realizados na colegao,
bem como, atender as consultas relacionadas a mesma,;

— avaliar, junto a Chefia da Coordenagéo, propostas de reprodugdo e/ou reimpressao
das obras, no todo ou em parte, garantindo a seguranga das obras originais e os objetivos da
instituicdo. (Toda obra reproduzida devera ser restaurada, caso venha a ser modificada em sua
estrutura original de encadernagao);

— controlar saidas e retorno das obras, seja para exposi¢cao, empreéstimo, etc., providen-
ciando a expedi¢do, acompanhando o deslocamento e prestando assisténcia quando necessario,
seguindo sempre as regras de conservacgao e seguranga estabelecidas;

— verificar se os estabelecimentos que solicitam obras raras para exposi¢cao oferecem
garantias de seguranga e conservagao;

— emitir pareceres quanto a normas, empréstimos, consultas e demais procedimentos
inerentes a colegdo, bem como novas atividades a serem desenvolvidas, submetendo-os a apre-
ciacdo da Chefia da Coordenagéo;

— manter intercambio com outras instituigbes sobre novas técnicas de conservagio, a-
condicionamento e tratamento, mantendo atualizados os procedimentos adotados para a cole-
¢ao;

— elaborar catalogo, repertério, etc., fornecendo descrigoes das obras tao detalhadas
quanto possivel, visando facilitar o acesso as informagdes contidas nas obras, bem como dimi-
nuir o manuseio das mesmas;

— participar e/ou elaborar projetos de apoio técnico-cientifico, que exijam conhecimen-
tos especializados quando a identificagao e descrigao das obras raras.

— na auséncia ou impedimento do Curador desenvolver suas atividades, compete ao
Técnico em Curadoria substitui-lo em suas atribuicoes.

1.2. S&o atribuigbes do Assistente de Curadoria:

— substituir o Curador em suas atribuicdes na auséncia ou impedimento deste em de-
senvolver suas atividades;

— inspecionar a colegao em intervalos regulares;

— garantir o cumprimento de regulamentos, instrugbes, recomendagdes, normas € pro-
cedimentos estabelecidos quanto a consulta, acesso e manuseio das obras;

— acompanhar e orientar visitas informais a colegéo;
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— acompanhar e orientar usuarios nos trabalhos de pesquisas realizados na colegao,
bem como atender as consultas relacionadas a mesma.

1.3. SHo atribuigdes do Técnico em Curadoria:

— auxiliar na guarda, limpeza e fumigagao do material raro;

— distribuir, recolher e observar quanto ao preenchimento da ficha de usuario de mate-
rial raro;

— observar se 0 usuario estd cumprindo com as normas estabelecidas quanto ao manu-
seio do material raro;

— auxiliar no transporte e embalagem de material raro;

— comunicar ao curador e/ou Técnico em Curadoria as irregularidades que ocorram e o
eventual descumprimento das normas estabelecidas.

1.4. Os casos omissos serdo resolvidos pela Chefia do CID.

COLECAO DE OBRAS RARAS

1. Da definicao de obra rara

Para que uma obra seja considerada rara, varios fatores precisam ser analisados.

Geralmente, logo que se pensa em obra rara, pensa-se no fator antigliidade. No entan-
to, nem todos os livros antigos sao raros.

Antes da invengao da imprensa as obras eram manuscritas; por isso, poucas copias se
faziam de cada uma. Dai o porqué do reduzido numero de Bibliotecas na época. Mesmo assim,
ja se colecionava obras e, estas sim, sao consideradas as verdadeiras raridades.

Com a invengao da imprensa, centenas de exemplares de um mesmo livro puderam ser
reproduzidas. Essas obras editadas nos primérdios da imprensa (por volta de 1500) sdo chama-
das incundbulos. Embora esses livros meregcam admiragao e respeito, nem todos eles séo raros
no verdadeiro sentido da palavra; sdo entretanto considerados monumentos da arte tipografica
iniciante.

Para se identificar se uma dada obra é rara, é necessario conhecimento sobre o autor e
histéria de sua época. A gama de fatores que define uma obra como rara é bastante ampla.
Tanto pode-se ter livros raros entre obras dos séculos XV e XVI, como entre alguns livros publi-
cados nos Ultimos anos.

Alguns dos fatores que podem ser levados em consideragao sao:

(a) Tipografia: dentre as obras do século XV pode-se encontrar livros de um determina-
do tipdgrafo cujas obras se destacam pela beleza dos tipos empregados;

(b) lustragao: algumas obras tornam-se raras por haverem sido ilustradas por especia-
listas ou artistas de renome. Algumas ilustragbes tornam o livro raro por representarem paisa-
gens ou personalidades de uma época;

(c) Numero de exemplares: uma tiragem reduzida implica quase diretamente na rarida-
de de cada exemplar;

(d) Fatores externos a obra: a destruigao de grande parte da tiragem original de uma
obra por calamidades como o fogo, a 4gua e as guerras podem contribuir para a raridade de
uma obra;

(e) Censura: o conteldo de uma obra pode determinar sua raridade. Os poucos exem-
plares distribuidos de um livro censurado podem se tornar raros.

2. Dos critérios fundamentais para conservagao e preservacao do acervo raro
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2.1. Uma série de regras elementares de manuseio rege a conservagao e preservagao de mate-
rial raro:

(a) Manter as maos sempre limpas;

(b) Usar ambas as maos ao manusear o documento para evitar que o0 mesmo seja dani-
ficado;

(c) Nunca usar fitas adesivas e colas plasticas em decorréncia da decomposigao quimica
e alto teor de acidez que geram reagdes acidas e manchas irreversiveis no documento;

(d) Jamais dobrar as pontas das paginas para marcar a parte do texto que esta lendo,
pois acarreta o rompimento das fibras;

(e) Nao retirar um livro da estante puxando pela borda superior da lombada, pois acar-
reta o enfraquecimento e consequiente rompimento das fibras;

(f) Nao umedecer os dedos com saliva ou qualquer liquido para passar as paginas do li-
vro, pois estas podem manchar e provocar reagdes acidas que comprometem a integridade do
livro;

(9) Nao deixar o livro aberto apds a leitura evitando assim causar danos a sua integri-
dade;

(h) Nao deixar o livro em lugar pouco confiavel para evitar extravio;

(i) Jamais utilizar materiais como |apis, caneta, pente, para marcar partes do texto. Uti-
lizar marcador proprio;

(j) Nao arrancar a péagina do texto, pois inutilizara texto e livro;

(k) Nao escrever nas paginas do livro;

(I) Nao dobrar o livro quando estiver lendo, para ndo danificar a encadernagao;

(m) Nao se apoiar sobre o livro durante a leitura, nem deixa-lo com a lombada voltada
para cima.

2.2. Além destes existem outros agentes que prejudicam a preservagao do acervo, tais como:

(a) /luminagdo

A luz natural e a luz artificial emitem radiagbes ultravioletas que sdo extremamente
perigosas para a integridade do acervo. O sol e as lampadas fluorescentes sdo os mais fortes
emissores de raios ultravioletas.

As alteragdes e/ou graus de alteragbes causados por estas fontes de radiagdo no mate-
rial exposto podem ocasionar: desbotamento do papel e da tinta, ou o desenvolvimento de acéo
quebradica nas fibras do papel.

Para minimizar consideravelmente estes danos existem trés regras fundamentais:

1) eliminar por meio de filtros absorventes as radiagdes ultravioletas;

2) reduzir a iluminagao ao minimo indispensavel para ter apenas uma visibilidade sufici-
ente;

3) reduzir o tempo da iluminagdo tanto quanto possivel.

(b) Temperatura e Umidade

As variagbes de temperatura quando nao controladas provocam alteragdes na umidade
relativa que por sua vez influencia a umidade estrutural dos materiais, provocando danos muitas
vezes irreversiveis.

A temperatura ideal para conservagdo de um acervo bibliografico é de 12° C, porém
sendo essa uma temperatura considerada desagradavel para quem trabalha com acervo, tor-
nou-se aceitavel uma margem de oscilagdo em torno de 22°C, com uma varidvel situada entre
50 a 55% de umidade relativa.

A umidade € a causa de alteragdes de natureza quimico-fisica e favorece o desenvolvi-
mento de agentes bioldgicos de deterioragao.

Ambientes Umidos e quentes fazem com que a celulose se hidrolize: as cadeias molecu-
lares fragmentam-se e o papel acaba perdendo suas propriedades mecanicas.

A uma temperatura superior a 22° C, e com umidade relativa superior a 65% tem-se
ambiente favoravel ao desenvolvimento de bactérias e fungos.

(c) Fungos
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Sao organismos vegetais cujo aparelho vegetativo é um talo celular sem clorofila.

Certas espécies atacam o papel; algumas alimentam-se diretamente dos materiais que
0 compde e outras exercem uma agao saprofita, isto é, alimentam-se dos produtos provenien-
tes de decomposicbes anteriores, causadas por esses microrganismo que atacam a celulose:
desintegram suas moléculas desidratando-as proporcionando ao papel uma aparéncia resseca-
da que com o passar do tempo pode carbonizar completamente o mesmo, devido a eliminagéo
paulatina do hidrogénio e do oxigénio das moléculas.

O nivelamento da temperatura e da umidade relativa aos padrées recomendados e a
fumigacao do acervo com produtos quimicos especificos sdo as preocupagdes que se deve ter
par a proliferagdo de fungos.

d) /nsetos e Roedores

Os livros e documentos contém proteinas, carboidratos e outras substancias sob a for-
ma de encolagem, adesivos, etc., que atraem insetos e roedores.

Dentre a grande variedade de insetos que atacam um acervo bibliografico causando
danos consideraveis e muitas vezes irreversiveis pode-se citar: tisanuros (tragas), ortopteros
(baratas), coledpteros (besouros) e isopteros (cupins).

O controle da temperatura, umidade relativa e ventilagdo como também a fumigacéo do
acervo tornam-se indispensaveis no combate desses agentes destruidores.

Quanto aos roedores o perigo estda na forma direta pois estes atacam a rede elétrica
trazendo perigos facilmente transformados em catastrofes. Além disso, também destréem a
documentacgdo. Portanto, restos de alimentos levados pelo homem para dentro das bibliotecas
devem ser evitados, pois séo eles que atraem os roedores.

A agao protetora do acervo devera ser feita através da desratizagdo e limpeza da biblio-
teca.

(e) Poluigdo atmosférica

A queima de derivados de petréleo e a combustdo de produtos quimicos nas industrias
e nos incineradores dos prédios, geram gases, como o dioxido de nitrogénio etc., que sdo pode-
rosos agentes de deterioragdo, os quais sao carregados de agua, aumentam de peso e tendem
a se depositar sobre as superficies, gerando reagdes quimicas que desencadeiam processos de
acidez no papel. Para se deter a agdo desses agentes, deve se conduzir o ar, que serve as bibli-
otecas, em equipamentos que possuam filtros quimicos absorventes ou fazer-se a higienizagao
sistematica do acervo.

3. Da consulta a material raro

3.1. E .permitida a consulta aos livros raros, e/ou materiais raros respeitando as normas que
regem o funcionamento do CID.

3.2. Cumpre ao consulente apresentar-se a Chefia da Divisao de Biblioteca, especificando os
objetivos de sua consulta.

3.3. Antes de dar inicio a consulta o consulente devera depositar bolsas, pastas, e sacolas em
local indicado pelo funcionario do CID.

3.4. O consulente tera acesso inicial ao fichario e outros instrumentos de pesquisa.

3.5. Nao é permitido fumar no recinto, trazer alimentos ou recipiente com liquidos para as me-
sas de trabalho, fazer anotagdes apoiado em cima dos livros ou marcar sua paginas.

3.6. O consulente devera comunicar qualquer alteragdo, rasura ou mutilagdo constatada no
documento por ele consultado, sob pena de se tornar responsavel pela mesmas.

4. Da reproducao de material raro
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4.1. E vedada a reprodugéo xerografica ou similar de originais manuscritos, datilografados ou
impresso.

4.2. Para filmagem, microfilmagem e fotografia o interessado deverd solicitar por escrito auto-
rizagdo a Chefia do CID, a qual encaminhara o documento ao Curador a fim de ser dado pare-
cer sobre o material solicitado.

4.3. No caso de necessidade, por motivos técnicos, de reprodugao da obra fora da Biblioteca do
MPEG, o interessado (pessoa ou representante de Instituicdo) devera ser acompanhado pelo
Curador da colegao, observando o prazo pré-estabelecido para a devolugao do material.

5. Do empréstimo de material raro para fins de estudo e pesquisa

5.1. Empréstimos a pesquisadores desta Instituicdao

(a) O pesquisador, através de memorando a Chefia do CID, solicitara o empréstimo es-
pecificando o livro , 0 uso e o periodo;

(b) A autorizagdo sera dada pela Chefia do CID, apés parecer do Curador;

(c) No caso de aprovagao do empréstimo o pesquisador solicitante assinara um termo
de compromisso;

(d) A devolugao devera ser feita no periodo estabelecido. A solicitagao para prorrogagao
deste prazo devera ser feita através de memorando ao Curador;

(e) No caso de extravio, o pesquisador devera repor os livros ou pagar o seu valor de
acordo com a avaliagado efetuada pela Comissédo de Curadoria do MPEG e perdera o direito de
acesso a esta colegao.

(f) Nao sera permitido o empréstimo a pesquisadores de outras instituigoes.

(9) Toda consulta a colegao de livros e/ou materiais raros sera feita na Biblioteca.

6. Do empréstimo de material raro destinado a exposicdes

6.1. Empréstimo de livros e/ou materiais raros para exposigdo do MPEG.

(a) A Chefia do CMU encaminhara memorando a Chefia do CID especificando o tema da
exposicao e os livros e/ou materiais raros que poderao fazer parte da amostra. O Chefe do CID
encaminhard o documento ao Curador, 0 qual emitira parecer e juntamente com Técnico em
Curadoria serao responsaveis pela selegao e relagdo do material solicitado;

(b) Compete ao Curador autorizar a retirada dos livros €/ou materiais raros do acervo, e
apos prévia conferéncia com o técnico indicado pelo Chefe do CMU, os livros seréo liberados
para embalagem e transporte;

(c) Enquanto os livros e/ou materiais raros estiverem em exposi¢do a responsabilidade
por sua seguranga e conservagao sera da Chefia do CMU;

(d) Quando devolvidos, os livros e/ou materiais raros serdo novamente conferidos pelo
Curador e pelo Técnico em Curadoria que estiverem envolvidos com a saida dos mesmos para
a exposi¢ao.

6.2. Empréstimo de material raro solicitado por outras instituigoes

(a) A instituicao devera solicitar o empréstimo ao Diretor do MPEG, através de oficio,
explicando: quais os livros, e/ou materiais raros, o periodo, o local (espago fisico e equipamen-
tos) em que 0 material serd exposto. Se possivel anexar plantas dos espagos fisicos;

(b) O Diretor encaminhara a solicitagdo a Chefia do CID, para parecer conclusivo, que
sera feito conjuntamente com a Comissdo de Curadoria do MPEG. Neste parecer devera cons-
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tar: a relagdo do material, o valor monetario e o estado de conservagao em que se encontra o
material;

(c) O parecer conclusivo deverd ser feito em 3 (trés) vias assinadas pelo Chefe do CID e
0s membros da Comisséo de Curadoria do MPEG e tera a seguinte destinagéo:

— Uma via ficara arquivada no CID

— Uma via serd remetida ao Diretor do MPEG.

— Uma via serd encaminhada a Instituicdo solicitante.

(d) Competira a Assessoria Juridica, apds o “de acordo” da Comissédo de Curadoria, 0s
seguintes procedimentos:

1) Formalizar o instrumento juridico adequado (contrato de comodato ou outro), a ser
celebrado entre as partes;

2) Solicitar ao requerente que promova o seguro dos livros e/ou materiais a serem em-
prestados, de acordo com a avaliagao feita pela Comissdo de Curadoria, que constituirda condi-
¢ao indispensavel para a remessa do material;

3) Comunicar ao solicitante que as despesas com embalagem, transporte de ida e volta
e todas as demais que se fizerem necessarias para o envio do(s) material(is) serdo de exclusiva
responsabilidade do mesmo;

4) A instituicdo solicitante efetuara, as suas expensas, seguro do(s) material(is) raros
contra furto, roubo, incéndio, depreciacdes, danificagdes, e outros, com valores a serem arbitra-
dos pela Comissao de Curadoria do MPEG.

(e) Adotadas as providéncias constantes do item anterior, a Assessoria Juridica comuni-
cara o fato ao Chefe do CID, o qual indicara os técnicos que efetuarao a embalagem dos livros,
e/ou materiais raros obedecendo os seguintes procedimentos:

— Os livros e/ou materiais serdo conferidos e embalados pelos técnicos indica-
dos pelo CID, na presenga conjunta do Curador da colegdo e representante(s) da instituicao
solicitante;

— Apés a conferéncia, a embalagem serd lacrada pela equipe citada. O material
sera acompanhado por um responsavel indicado por escrito, pela Chefia do CID e Curadoria.

(f) Livros e/ou materiais raros em estudo por pesquisadores do MPEG ndo poderao sair
por empréstimo.

7. Das disposicoes finais
7.1. As visitas as salas da colegao de livros e/ou materiais raros deverédo ser precedidas de uma
solicitagdo a Chefia do CID, através de memorando, constando os nomes das pessoas e entida-

des a que se vinculam, as quais serao devidamente acompanhadas pelo Curador.

7.2. Em todos os casos em que se fizer necessario o deslocamento do material para fora do
MPEG, devera o mesmo ser acompanhado pelo Curador.

7.3. Em todos os casos, o material emprestado nado sofrerd alteragdo por limpeza, lavagem,
restauragédo, adicdo de produtos quimicos, renovagbes de etiquetas e anotagbes ou marcas,
iluminagdo, umidade, calor, etc., bem como ficara sob vigilancia e perfeito esquema de seguran-
¢a, sob responsabilidade exclusiva do solicitante.

7.4. Sempre que se utilizarem obras raras do acervo em atividades e eventos realizados em
conjunto com outras instituicdes, 0 nome do MPEG devera constar por extenso, como instituicao
colaboradora ou participante, em catalogos, convites, noticiarios, folhetos, etc.

7.4.1. A procedéncia do material devera ser indicada da seguinte maneira:
Colecdo de Obras Raras/Acervo Biblioteca/MPEG

7.5. Em todos os casos em que houver necessidade de o material sair do CID, a responsabilida-
de pela integridade e seguranga do mesmo serd atribuida ao solicitante.
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7.6. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor do MPEG juntamente com a Chefia do CID,
havendo sido consultado o Conselho de Curadoria.

ARQUIVO DE DOCUMENTOS

1. Linhas de acervo

1.1. Constituem o acervo do Arquivo de Documentos do MPEG:

- 0 conjunto de documentos de valor corrente, intermediario e permanente produzido
pelo MPEG, no exercicio de suas atividades ou fungdes, independentemente de seu suporte;

- 0 conjunto de documentos acumulados em decorréncia das atividades de pessoas fisi-
cas e/ou juridicas de direito publico, depositadas no Arquivo do MPEG por doagao ou custodia,
que sejam de interesse institucional.

2. Condigoes de acesso ao Arquivo de Documentos

2.1. Da consulta
2.1.1. Os documento arquivisticos estao abertos a consulta, desde que organizados tec-
nicamente e em condiges de serem manuseados.

2.1.1.1. Os documentos arquivisticos sigilosos, reservados e confidenciais sé se-
réo liberados em data previamente estabelecida ou mediante autorizagdo

- do titular ou de sua familia, no caso de arquivos privados

- da diregdo da MPEG, no caso de documentos institucionais
desde que respeitados os prazos previstos na lei.

2.1.1.2. A consulta aos documentos do arquivo do MPEG de valor corrente € in-
termediario sera efetuada mediante autorizagdo do 6rgao gerador dos documentos ou
da diregao do MPEG.

2.1.2. O usuario devera preencher uma ficha de solicitagdo dos documentos arquivisti-
cos que deseja consultar.

2.1.2.1. E permitida a consulta de no maximo trés pastas de cada vez, e levan-
do-se em conta o volume.

2.1.3. Os documentos microfilmados serdao consultados somente através dos microfil-
mes e/ou cbpia da leitora-copiadora.

2.1.3.1. A requisicdo de microfilme para consulta devera ser feita com antece-
déncia minima de 24 horas, considerando-se a necessidade de adaptagéo climatica.

2.1.4. Os documentos fotograficos reproduzidos serdo consultados por meio de cépias-
contato ou copias ampliadas, sendo proibido 0 acesso ao negativo.

2.1.4.1. Os documentos fotograficos s6 serdao consultados mediante o uso obri-
gatédrio de luvas fornecidas pelo Arquivo.

2.1.5. Durante as consultas o usuario sera responsavel pela preservagdo da integridade
dos documentos respondendo por eventuais danos ao patriménio publico.
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2.2. Do empréstimo

2.2.1. O documento solicitado para empréstimo sera previamente avaliado consideran-
do-se :

- 0 estado de conservagao do documento;

- 0 periodo do empréstimo;

- 0 acondicionamento;

- o0 transporte.

2.2.2. Todo empreéstimo realizado internamente devera ser feito mediante assinatura de
Ficha de Empréstimo.

2.2.3. Cabera ao Servigco de Arquivo avaliar se a solicitagao para empréstimo externo
acervo devera ser atendida.

2.2.3.1. A Chefia do Arquivo devera solicitar parecer do Conselho Departamen-
tal do CID, sempre que julgar necessario, inclusive quanto a necessidade de seguro.

2.2.4. O empréstimo externo devera ser feito mediante a assinatura do Termo de Co-
modato.

2.2.4.1. O Termo de Comodato sera assinado pela Chefia da Coordenagéo de
Documentagéo e Informacéao, pelo Chefe do Servigo de Arquivo e pelo Diretor do MPEG.

2.2.5. Antes de serem emprestados, os documentos deverao ser microfilmados ou foto-
grafados, cabendo ao solicitante as despesas decorrentes.

2.2.6. Durante o periodo de empréstimo, os técnicos do Servigo de Arquivo terao acesso
aos mesmo, com o fim de inspecao periddica.

2.2.7. Em caso de justificada necessidade ou de descumprimento de clausula contratual,
0 MPEG podera solicitar o retorno do acervo antes do prazo final do empréstimo.

2.2.8. Em caso de empréstimo para exposicao, deverdo ser considerados o local, a se-
guranga e a montagem, com garantia de condigdes ambientais favoraveis, de acordo com as
normas da Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

2.2.8.1. O empréstimo do acervo para exposi¢ao serd acompanhado de um téc-
nico da area, que fiscalizara toda a operagdo de acondicionamento, transporte, monta-
gem e desmontagem, cabendo a institui¢do solicitante as despesas dai decorrentes.

2.2.8.2. Os documentos arquivisticos s6 poderao ser exibidos em vitrinas em
forma de mesas, fachadas e em amostras que durem no maximo de 30 dias.

2.2.9. O empréstimo dos documentos correntes e intermedidrios sera efetuado pelo
prazo de 30 dias, podendo ser renovado por igual periodo.

2.2.10. Sera dada preferéncia ao empréstimo de reprodugao, principalmente quando se
tratar de fotografias.

2.2.11. Em todos os casos de empréstimo, a responsabilidade pela integridade e segu-

ranga do material serd atribuida ao solicitante.

2.3. Da reprodugao do acervo
2.3.1. Os documentos microfilmados serdo reproduzidos por duplicagdo do proprio mi-
crofilme e/ou pelas copias da leitora-copiadora.
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2.3.2. Nao é permitida copia xerografica de documentos arquivisticos de valor perma-
nente.

2.3.3. Os documentos arquivisticos de valor permanente ndo microfilmados ou néo fo-
tografados sé serao liberados para reprodugao

- se estiverem em bom estado de conservagao;

- se 0 processo a ser utilizado ndo trouxer danos aos mesmos, segundo avaliagdo do

Servigo de Arquivo do MPEG.

2.3.4. A reprodugdo de documentos s6 sera permitida mediante prévia autorizagdo em
formulério proéprio.

2.3.5. A reprodugéo dos documentos de acervos privados sera permitida, respeitando-se

o Termo de Doagéo e a legislagdo em vigor.

2.4. Do crédito
2.4.1. A atribuigao do crédito ao MPEG é obrigatéria nos casos de publicagéo ou divul-
gacao de qualquer documento.

2.4.2. No crédito constarao a fonte (fundo ou colegao) e o setor do MPEG responsavel
pelo acervo.
3. Das disposicoes finais
3.1. Sempre que se utilizarem documentos do acervo em atividades e eventos realizados em
conjunto com outras instituicdes, 0 nome do MPEG devera constar por extenso, como instituicao

colaboradora ou participante, em catalogos, convites, noticiarios, folhetos, etc.

3.1.1. A procedéncia do material devera ser indicada da seguinte maneira:
Arquivo de Documentos/ MPEG

3.2. Os casos omissos serao resolvidos pelo Diretor do MPEG juntamente com a Chefia do CID,
havendo sido consultado o Conselho de Curadoria.
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