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1 APRESENTACAO

A finalidade deste documento é descrever a politica de acervos de caréater
historico do Centro de Meméria do Esporte (CEME) da Escola de Educacdo Fisica,
Fisioterapia e Danga (ESEFID) da Universidade Federal do Rio Grande do Sul
(UFRGS), abrangendo os processos de aquisicdo e descarte, manejo, organizacao,
preservacdo/conservacdo e divulgacdo desse acervo. Tem como motivagdo orientar
decisdes para cada Colegdo, dar transparéncia e respaldo aos processos decisorios,
otimizar o trabalho tornando-o mais consciente e direcionado, viabilizar o descarte de
acervos ndo pertinentes a politica do CEME, orientar as acBes de conservacao. Este
documento foi elaborado por uma comissdo no momento de preparagdo para a
catalogacdo de todo o acervo do CEME. Os trabalhos foram iniciados no més de
novembro de 2013 e a primeira versdo do documento foi finalizada em outubro de 2017.

O CEME trabalha com as trés dimensdes que integram a acao das universidades:
0 ensino, a pesquisa e a extensdo, além disso, possui caracteristicas ligadas as areas da
Museologia, Arquivologia e Biblioteconomia e tematica ligada a Educagdo Fisica, ao
esporte, as praticas corporais e ao lazer. Em funcéo dessas especificidades, rotinas e da
abrangéncia do seu acervo, o trabalho que desenvolve apresenta uma dimensédo
interdisciplinar.

O acervo do CEME possui grande relevancia em termos de documentagédo
histdrica visto que abriga colecdes importantes e significativas referentes ndo apenas ao
contexto regional do Rio Grande do Sul. O fato de ser pioneiro no campo da Educacédo
Fisica e do Esporte dentro das universidades brasileiras (at¢ o momento foram
reconhecidos outras nove iniciativas! com caracteristicas semelhantes) fomentou a
doacdo de acervos de abrangéncia nacional, dai a sua diversidade e relevancia.

Para melhor situar a elaboracdo da politica de acervos que conduzira o trabalho,
apresentar-se-a um pequeno histérico do CEME, a descricdo e caracterizacdo das suas

dez colecbes, os critérios e procedimentos de incorporacdo e descarte, as normas de

1 O Centro de Meméria da Educagéo Fisica, do Esporte e do Lazer (CEMEF/UFMG); Centro de Meméria
Inezil Penna Marinho (CEME/UFRJ); Centro de Memoria do Departamento de Educacdo Fisica da
Universidade Federal do Paran4d (CEMEDEF/UFPR); Centro de Memdria do Esporte, da Educacéo Fisica
e do Lazer (CEMEFEL/UFS); Centro de Memdria da Educacdo Fisica e do Esporte da Universidade
Federal do Mato Grosso (CEMEFE/UFMT); Centro de Memoria do Esporte no Nordeste
(CEMEN/UFPB); Centro de Memoria do Esporte e da Educacgéo Fisica da Bahia (CEMEEFB/UFBA);
Memorial da Educacéo Fisica e dos Esportes vinculado a Universidade Federal de Santa Maria; Centro de
Memodria do Esporte e da Educacéo Fisica de Juiz de Fora.
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organizagdo e documentacdo, as condutas para manejo e conservagdo, o plano das
primeiras etapas da organizacdo e documentacdo, os referenciais bibliogréficos e
documentais que ajudaram na composicao desse documento e os apéndices que exibem
os documentos que servem de modelo e de material de apoio para nortear o trabalho
cotidiano.

No momento de elaboracdo deste documento o CEME possuia uma
documentacéo parcial de organizacdo do acervo, basicamente cartas de doacdo da maior
parte dos itens e registro das doagdes. Apos a finalizacdo deste documento de politicas,
com as definigdes e encaminhamentos do trabalho, a intencdo é que a documentagdo
Museoldgica do acervo seja complementada.

Este documento devera ser revisado sistematicamente pela Comissdo de
Acervos, a cada cinco anos, a qual tomarda decisbes sobre questbes ligadas a
incorporagéo e descarte de materiais.

A Comissdo de Acervos do CEME sera composta pelo/a coordenador/a do
Centro de Memoria, um/a professor/a do curso de Museologia ou Arquivologia da
UFRGS, uma bibliotecaria da ESEFID e pelo menos um/a pesquisador/a que tenha
afinidades com o campo da Educacéo Fisica e do Esporte. Caso nenhum/a professor/a
da Museologia ou Arquivologia aceite compor a Comissao, esta podera trabalhar com
no minimo os outros trés membros. A Comissdo serd nomeada por Portaria do CEME, e
divulgada no seu portal da internet?. Considerando a demanda do trabalho desenvolvido
pelo CEME outras pessoas poderdo ser convidadas para assessorar a Comissdo de
Acervos especialmente nas situacbes em que acontecam avaliagbes tematicas dos
documentos e acervos. A cada dois anos serdo realizadas avaliacfes da Comissdo e
cumprida a alteracdo de seus membros, caso seja necessario. Uma vez instituida, a

Comissao Se reunird a0 menos uma vez no semestre.

2 www.ufrgs.br/ceme .
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2 HISTORICO DA INSTITUICAO

O Centro de Memoria do Esporte da Escola de Educacdo Fisica, Fisioterapia e
Danca da Universidade Federal do Rio Grande do Sul foi implantado em dezembro de
1996 pela professora Janice Zaperllon Mazo, como fruto de um projeto para a criagcdo
do Memorial ESEF?/UFRGS em conjunto com a Biblioteca Edgard Sperb (Biblioteca
setorial da Escola de Educacdo Fisica). Tem como missdo reconstruir, preservar e
divulgar a memoria do Esporte, Educagdo Fisica, Lazer e Danga no Rio Grande do Sul e
no Brasil.

As colecbes que deram origem ao CEME eram da prdépria ESEF e estavam
relacionadas a instituicdo e a alguns de seus professores e professoras. Gradativamente
novas cole¢des pessoais e institucionais foram incorporadas ao CEME por meio de
aquisicdo e, fundamentalmente, doagdes. Desde a criacdo do CEME percebeu-se que
seu acervo tem sido utilizado como fonte para pesquisas in loco ou nos diferentes
suportes a partir do qual é disponibilizado como, no Lume?, na homepage do CEME,
nos catalogos bibliograficos, nas exposicoes, nas mostras fotograficas, nas palestras, nas
oficinas, nas publicacdes, entre outras acdes de visibilidade desse material.

Além da recolha, conservacao e divulgacdo dos acervos, o CEME desenvolve
atividades de integracdo entre extensdo, ensino e pesquisa como: projetos de
atendimento ao publico, exposicdes, eventos, disciplinas na graduagdo, seminarios na
pos-graduacdo, entre outras. Ganha destaque o projeto “Garimpado Memorias: esporte,
educacéo fisica, lazer e danca no Brasil™®, que tem como um de seus objetivos a
producéo de fontes orais.

Uma ferramenta de grande relevancia para a divulgacdo dos acervos e das
atividades desenvolvidas pelo CEME € o Lume: Repositério Digital da UFRGS.
Visando atender ao movimento de acesso livre a informacdo, em 2012, foi criada a
subcomunidade Centro de Memoria do Esporte junto ao Lume. Esta iniciativa resulta de

um trabalho realizado entre as equipes do CEME e do Centro de Processamento de

% Na época, Escola de Educacio Fisica.
4 0O trabalho com o repositdrio possui Manual préprio.
5 Aprovado pelo Comité de Etica da UFRGS sob o protocolo 2007710, o projeto encontra sua
fundamentacdo tedrica e metodoldgica na Historia Cultural e na Histdria Oral. Em outubro de 2017 conta
com mais de 700 entrevistas realizadas e destas 500 ja disponiveis para consulta no Repositério Digital,
no Sabi e na homepage do CEME.
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Dados (CPD) da UFRGS objetivando ampliar as condicbes de acessibilidade ao seu

acervo, suas atividades sistematicas e assistematicas.
3 ESTRUTURA E EQUIPAMENTOS

O CEME estéa situado no Campus Olimpico da Universidade Federal do Rio
Grande do Sul, a Rua Felizardo, n® 750, bairro Jardim Botanico, na cidade de Porto

Alegre (RS), localizado no piso superior do prédio Administrativo da ESEFID.

Figura 1

Visdo aérea do campus olimpico com a localizagdo do CEME em destaque

; o . ; J -9 05 i - -
120029 ) o 4 "%, Dataidasiimagens: 1/6/2009/ 5302025814175 ,51°10'52.30"0' elev 25 m altitude do ponto de visdo 753 m

Fonte: Adatago do Google Maps.(2015)

Sua estrutura conta com trés salas: reserva técnica (17,76 m?, 6 x 2,96 x 2,87
metros), sala de trabalho (31,8115 m?, 7,45 x 4,27 x 2,87 metros, tem ainda uma
pequena entrada 2,96 x 1,45) e sala da coordenacéo (14,1828 m?, 4,46 x 3,18 x 2,87
metros), sendo que ja se mostra limitada para acolher cole¢bes de grande porte. A sala
de exposi¢do que integrava os espacos do CEME foi desativada em setembro de 2014
por solicitagdo da Direcdo da ESEFID, que desde entdo a utiliza como sala de aula.

As salas tém piso de parquet (madeira), forro de aglomerado (madeira e papelao

compactado), duas paredes externas de alvenaria e duas paredes internas de gesso

Politica de Acervo do CEME
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acartonado, o espaco interno é separado por divisorias. Alguns problemas como goteiras
e infiltracbes sdo visiveis quando ha chuvas muito fortes. A porta principal permite o
acesso a sala administrativa destinada a equipe de trabalho. A manutengdo do prédio é
feita pela ESEFID e a limpeza geral por uma empresa terceirizada contratada pela
propria ESEFID.

A Sala da Reserva Técnica ndo possui sistema automatico de controle de
umidade e temperatura, mas conta com medidor desses pardmetros e um aparelho
desumidificador. E mobiliada com sete estantes abertas em metal com 7 (sete)
prateleiras cada, seis arquivos com trés gavetas cada, um armario fechado com suporte
para cabides e um armario de metal com duas portas e cinco prateleiras.

A Sala de Trabalho possui ar condicionado Split, cinco mesas de trabalho de
madeira e compensado, cadeiras, uma estante de madeira aberta, uma estante de
madeira fechada com duas portas, uma mesa pequena para suporte de dgua. Nessa sala
ha trés computadores desktop fixos, duas impressoras multifuncionais e um scanner de
mesa A4.

A Sala da Coordenacéo possui ar condicionado Split, trés mesas de trabalho de
madeira e compensado, cadeiras, uma estante de madeira fechada com trés portas, uma
estante de metal aberta. Nessa sala ha trés computadores desktop fixo, uma impressora,
um scanner de mesa, duas impressoras multifuncionais A3. Ha uma janela na parte
superior da parede externa da sala.

Além dos equipamentos ja citados o CEME possui ainda cinco notebooks,
quatro gravadores digitais, um scanner de mdo, uma maquina fotografica digital, uma
maquina fotografica semi-profissional, uma filmadora digital HD, uma fragmentadora
de papel, um ferro de passar roupas, uma caixa de som amplificadora portatil, um
aparelho de DVD, um video cassete, um aparelho de transformacéo de fitas cassete para
DVD.

Politica de Acervo do CEME
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Figura 2
Planta baixa do CEME

Administrativa

Reserva
técnica

Coordenacado

Fonte: Comisséo de preparacdo do Documento de Politicas. (2015)
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4 AS COLECOES

O CEME possui materiais que podem ser caracterizados como pertencentes a
arquivos ou museus. Reconhece-se que parte do acervo tem natureza arquivistica,
porém, pela trajetoria que os acervos tiveram até o momento e para as atividades e
missdo do CEME, compreende-se que o tratamento museoldgico é o mais adequado.
Importante destacar que desde sua constituicdo, o acervo do CEME passou por diversos
processos de organizacdo e manejo, sem centrar sua atencdo na “ordem original”, ligada
ao principio da proveniéncia®. As escolhas foram feitas priorizando a ldgica
museoldgica e ndo arquivistica, assim, boa parte do Acervo do CEME se compGe de
colecdes e ndao de arquivos. Desta forma incorporaram-se a Politica de Acervos alguns
conhecimentos e praticas oriundos da Arquivologia, como o arranjo das colegdes e 0
principio da proveniéncia de novas colecdes.

As colecbes do Centro de Memdria do Esporte possuem seis formatos
especificos. O acervo audiovisual comporta videos e materiais sonoros (filmes, slides,
videoconferéncias); o acervo de depoimentos contempla entrevistas realizadas para o
Projeto Garimpando Memorias ou cedidas por outros/as pesquisadores/as; 0 acervo
documental engloba uma série ampla de documentos com diferentes caracteristicas
desde albuns, recortes com anotacles, livros, e correspondéncias, até materiais de
divulgacédo de atividades e eventos; o acervo iconografico apresenta imagens entre elas
fotografias, desenhos, pinturas, adesivos; o acervo tridimensional contempla objetos do
vestuario, medalhas, troféus, pastas, flamulas, entre outros; e o acervo de periédicos que
é composto por revistas e boletins informativos com publicacdes periodicas.

Em relacdo ao volume fisico, embora ndo se sabendo o nimero exato de itens,
estima-se que 60% do acervo sejam de carater documental, incluindo os periédicos;
20% tridimensional; 15% iconogréafico e 5% audiovisual. A colecdo de depoimentos

tem formato digital e resulta do processamento das entrevistas pelo Projeto Garimpando

& Segundo Burke, esse principio é proposto nos anos 1850, por Francesco Bonaini, superintendente dos
arquivos da Toscana (BURKE, 2012). Esse principio diz que os documentos devem ser organizados de
forma mais proxima possivel a sua producdo. Para Bellotto: “E o principio pelo qual as relagdes
administrativas organicas se refletem nos conjuntos documentais. E a qualidade segundo a qual os
arquivos espelham a estrutura, as funcdes e as atividades da entidade produtora/acumuladora em suas
relacOes internas e externas” (2014, p. 4).
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Memdrias’. Para além desse acervo fisico existe um acervo digital que seguira, em
parte, a organizacao do fisico. O acervo bibliografico do CEME foi transferido para a
Biblioteca Edgar Sperb, por ndo se ter espaco suficiente e adequado para abrigar esse
material.

O acervo comporta dez colegdes, a saber:

4.1 Colégio Brasileiro de Ciéncias do Esporte

O Colégio Brasileiro de Ciéncias do Esporte (CBCE) foi criado em 1978, é uma
entidade cientifica que congrega pesquisadores/as ligados a éarea de Educacao
Fisica/Ciéncias do Esporte. Organizado em Secretarias Estaduais e Grupos de Trabalhos
Tematicos, liderados por uma Dire¢do Nacional, possui representacdes em varios 0rgéaos
governamentais, é ligado a Sociedade Brasileira para o Progresso da Ciéncia e esta
presente nas principais discussdes relacionadas a area de conhecimento. Durante a
realizagdo do XIII Congresso Brasileiro de Ciéncias do Esporte (CONBRACE),
realizado em Caxambu (MG) em setembro de 2003, o CBCE, sob a presidéncia da
professora Ana Marcia Silva, transferiu para 0 CEME o0 seu acervo historico com o
objetivo de preserva-lo, bem como facilitar as condicdes de acessibilidade aos seus
diversos registros.

Entre os anos de 1995 e 1999 parte do conjunto documental foi perdido em uma
inundacdo na sede do CBCE, e por esse motivo alguns materiais foram descartados e
outros permaneceram no acervo porém com algumas marcas e efeitos desse episodio.

O acervo do CBCE é um dos mais diversificados. A colecdo € composta por
materiais da historia da instituicdo, tanto recentes como de seus primeiros anos, em
grande parte, produzidos para eventos. E composto por objetos tridimensionais (pastas,
canetas, camisetas), iconograficos (imagens dos eventos, banners), audiovisual

(depoimentos em video) e acervo documental (atas e documentos institucionais doados

7 Projeto que tem por objetivo preservar e divulgar a memoria do esporte, da educacdo fisica, da danga e
do lazer no Brasil. Sua principal acdo é a realizagdo de entrevista com pessoas que participaram ou
presenciaram acontecimentos importantes das diferentes praticas corporais e esportivas. Baseia-se no
aporte tedrico-metodologico da historia cultural e da histdria oral. Hoje o projeto j& possui mais de 380
entrevistas publicadas. Mais informacdes disponiveis em:
http://www.ufrgs.br/ceme/projPesa.php?acao=ver&id=1. As entrevistas terdo por base os procedimentos
descritos no Manual pratico para esclarecimento de procedimentos basicos a serem realizados nas
entrevistas, do Projeto Garimpando Mem@rias. Esse manual foi elaborado considerando a especificidade
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12

ao CEME). Além de materiais da Diretoria Nacional, o acervo também contempla itens
relacionados a editoria da Revista Brasileira de Ciéncias do Esporte, dos Grupos de
Trabalho Tematico e das Secretarias Estaduais.

A temética dos materiais deste acervo se relaciona a itens de carater historico
com indicativos sobre sua politica cientifica, organizacdo administrativa, eventos,
publicacdes e caracterizacdo de associados. Seu limite temporal inicial € 1978, ano de
fundacgdo da entidade, ndo tendo limite final, pois a sociedade cientifica continua ativa,

0 que permite a continua alimentacdo do acervo. A abrangéncia da colecédo € nacional.

4.2 Danca

O acervo da Danca foi composto inicialmente por diversos livros referentes
a danca no Brasil e no exterior. Parte desta colecdo foi obtida em 1996 quando a Escola
de Educacéo Fisica adquiriu o acervo de Jodo Luiz Rolla, um dos primeiros professores
de danca no Estado. Posteriormente, o acervo foi ampliado de modo significativo por
meio da doacdo de materiais diversos, seja de pessoas, seja de escolas ou de companhias
de danca, especialmente do Rio Grande do Sul. Além do acervo pessoal de Rolla, doado
por alunas, destacam-se 0s acervos pessoais de Morgada Cunha e Nilva Pinto e
materiais de professoras como Tony Petzhold, Cecy Franck, Moénica Dantas.

Comporta um nimero expressivo de itens entre videos de coreografias, musicas
dos espetaculos, fotografias de pessoas, grupos e espetaculos, figurinos, catalogos de
apresentacdes, cartazes de divulgacdo, depoimentos de pessoas ligadas a danga em suas
diferentes manifestacdes, assim como documentos diversos. Muitos destes materiais
estdo relacionados a Historia da Danca no Rio Grande do Sul e no Brasil, quer de

pessoas ou de grupos. Seu limite de aquisic¢ao é prioritariamente local.
4.3 Educacao Fisica e Esportes
Abrange um namero significativo de itens documentais, iconograficos,

audiovisuais e tridimensionais, que se referem a Educacdo Fisica e Esporte de forma

ampla e ndo sdo contemplados nas demais colecdes. Parte desta colecdo pertencia a

do projeto e tem como referéncia as producdes do CEME e textos e publica¢des do Centro de Pesquisa e
Documentacéo de Histdria Contemporénea do Brasil (CPDOC).
Politica de Acervo do CEME
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Biblioteca da Escola de Educagdo Fisica e foi transferida para o CEME em 1997,
quando este foi criado, sendo formada, especialmente, por livros sobre a Educagéo
Fisica e Esportes publicados antes de 1960. Estes livros retornaram a Biblioteca no ano
de 2006, em funcéo da falta de espaco para manté-los no CEME.

Trés importantes acervos pessoais compdem essa colecdo: Henrique Felippe
Bonnet Licht® Inezil Penna Marinho® e Mario Cantarino Filho®. O primeiro possui
diversos materiais relacionados a diferentes modalidades esportivas, sobretudo, a pratica
do remo e aos Jogos Intermunicipais do Rio Grande do Sul. Os outros dois possuem
documentos pessoais e relacionados ao campo académico-profissional da Educacéo
Fisica.

A tematica dos materiais deste acervo é a mais ampla do CEME, e se relaciona a
itens de carater historico sobre praticas esportivas e ligadas a Educacdo Fisica no Rio

Grande do Sul, no Brasil e no mundo em suas diferentes manifestagdes.

4.4 Escola de Educacéo Fisica

A colecdo abriga registros especificos relacionados a Escola de Educacéo Fisica,
Fisioterapia e Danca da Universidade Federal do Rio Grande do Sul, desde a sua
fundacdo em 1940, € constituida ainda, por uma serie de depoimentos de pessoas que
em algum momento de suas vidas participaram da ESEFID como alunos, técnicos,
docentes ou usuarios. O acervo € constituido por cinco formatos de materiais:
audiovisual, depoimentos, documental, iconografico e tridimensional, obtendo maior
densidade nos objetos iconograficos onde se tém fotografias da Escola, de docentes e
discentes, de eventos e atividades didaticas. O acervo documental é composto por
registros administrativos e pedagdgicos incluindo atas de reunifes, planos de ensino,
cadernos de chamada, materiais de divulgacao de eventos, etc.

A tematica dos materiais desse acervo se relaciona a itens de carater historico
sobre a organizacdo administrativa, curriculos, politica da instituicdo, materiais de

diversos setores, materiais pedagdgicos e de pesquisa, registro de professores, alunos e

8 Médico que vive em Porto Alegre colecionou uma grande quantidade de materiais relacionados ao
esporte. Trabalhou na Escola de Educagdo Fisica e na Divisdo de Educacdo Fisica do Estado do Rio
Grande do Sul.
® Formado em Educagdo Fisica, Direito e Filosofia, Inezil foi um intelectual que se dedicou ao estudo da
historia e metodologia da Educacdo Fisica entre as décadas de 1940 e 1980.

Politica de Acervo do CEME
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funcionérios. Seu limite temporal inicial é de 1940, tendo limite final indefinido. Esse
acervo tem um limite regional/geogréfico local, abrangendo a Escola de Educacédo

Fisica, Fisioterapia e Danca (ESEFID), localizada na cidade de Porto Alegre.

4.5 Futebol Feminino

A colegdo sobre futebol feminino foi criada em 2015 como acdo politica de
visibilidade para as mulheres neste esporte que inclusive é representado como integrante
da identidade nacional. Resulta de um investimento do CEME na producdo de registros
sobre esta presenca visto que ha poucas fontes de pesquisa, tanto nos diferentes suportes
midiaticos, como na histéria oficial da modalidade. O acervo é constituido por cinco
formatos de materiais: audiovisual, depoimentos, documental, iconografico e
tridimensional, obtendo maior densidade nos objetos iconograficos que, em sua maioria,
existem apenas no formato digital. Para a constituicdo desta colecdo contou-se com a
doacdo/empréstimo de materiais oriundos de acervos pessoais de jogadoras de futebol.
Além disso, desenvolvemos uma parceria com o Museu do Futebol localizado no
Estadio do Pacaembu®!, por meio da Campanha “Visibilidade para o Futebol
Feminino”, que objetiva o partilhamento das publicacbes existentes nas duas
instituicbes de modo que sejam disponibilizados nestes dois espacos de memoria.

A temaética dos materiais desse acervo se relaciona a itens sobre a participacao
das mulheres no universo cultural do futebol com destaque para eventos, para a selecédo
Brasileira de Futebol Feminino e trajetdria de atletas, arbitras, gestoras e técnicas. Seu
limite temporal inicial ¢ da década de 1920 quando ha registro das primeiras
participacbes de mulheres no futebol brasileiro, tendo limite final indefinido. Esse

acervo tem um limite nacional.

4.6 Lazer e Recreacdo Publica

10 Foi professor de Educacdo Fisica da Universidade de Brasilia, reconhecido pelo seu trabalho com o
treinamento de atletismo e com histéria da Educacéo Fisica e do Esporte.
11 Estadio Municipal Paulo Machado de Carvalho, localizado na Praga Charles Miller na cidade de Sao
Paulo (SP).

Politica de Acervo do CEME
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A colecdo contém expressivo material referente ao desenvolvimento do lazer e
recreacdo publica no Rio Grande do Sul, grande parte dela é composta por documentos
pessoais doados em 1997, pela familia do professor Frederico Guilherme Gaelzer e sua
filha, estudiosa do lazer, a professora Lenea Gaelzer. Possui, também, materiais doados
em 2001 pela Secretaria Municipal de Esporte e Lazer de Porto Alegre. O acervo conta
com mais de 900 itens documentais, como albuns, recortes de jornal histéricos, livros,
documentos pessoais, material didatico e projetos de atividades. Composto por mais de
1800 itens iconograficos.

A temética dos materiais desse acervo se relaciona a itens de carater historico
sobre os primérdios da recreacdo e do lazer no Rio Grande do Sul, com documentos
relacionados a acgBes politicas, projetos, registros das iniciativas e acGes, espacos e
materiais utilizados, discusses académicas. Seu limite temporal compreende de 1910 a

2000 e o acervo tem um limite geogréfico regional.

4.7 Movimento de Estudantes de Educacéo Fisica

Este acervo reine uma série de documentos, fotografias e artefatos relacionados
ao Movimento de Estudantes de Educacdo Fisica, especialmente a Executiva Nacional
de Estudantes de Educacdo Fisica desde a sua fundacdo na década de 1950. A reunido
deste acervo no CEME foi possivel, em funcdo de uma solicitacdo dos estudantes para
sua transferéncia que inicialmente estava sob tutela da Universidade Federal do Espirito
Santo. O acervo é composto por documentos, como atas e registros de encontros,
materiais de divulgacdo de eventos, oficios, entre outros; na colecdo de depoimentos
destacam-se entrevistas com participantes do movimento estudantil e os itens
iconograficos caracterizam-se basicamente por fotografias de eventos. Na colecdo
tridimensional destacam-se camisetas, bonés, canecas e outros objetos referentes aos
eventos promovidos pelo Movimento.

A temética deste acervo se relaciona a itens de carater histérico sobre a
organizacdo administrativa, acdes politicas, manifestacdo, discussdes internas e
publicas, e eventos. Seu limite temporal inicial é de 1950, tendo limite final indefinido.

A abrangéncia da colecdo € nacional.

Politica de Acervo do CEME
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4.8 Olimpico

O acervo olimpico € composto de material relacionado aos esportes olimpicos de
verdo e inverno. Esta colecéo foi impulsionada pela doacdo, em novembro de 2002, do
acervo pessoal do médico e colecionador esportivo Henrique Felippe Bonnet Licht.

O item de maior destaque do acervo € a primeira medalha olimpica conquistada
pelo Brasil em 1920, doada pela familia do atleta de Tiro Esportivo Dario Barbosa.
Além disso, inclui documentos relacionados a Histéria do Esporte Olimpico,
reportagens, convites, ingressos, folders. No acervo audiovisual encontram-se videos
institucionais de eventos. O iconografico contém fotos originais dos Jogos Olimpicos,
com destaque para as edi¢cdes de 1920 e 1924. A maior parte do acervo é constituida por
material tridimensional com destaque para medalhas, broches, pins e souvenires em
geral.

A tematica dos materiais deste acervo se relaciona a itens de carater historico
sobre a organizacdo, cidades sedes, materiais esportivos, espacos, competicdes,
medalhas, souvenires, registro e resultados de atletas do Brasil participantes dos jogos.
Seu limite temporal inicial é de 1920, tendo limite final indefinido. A abrangéncia da

colecdo é internacional.

4.9 Projetos Sociais

Esse acervo contém documentos referentes ao Programa Segundo Tempo (PST),
ao Programa Esporte e Lazer na Cidade (PELC) e ao Programa Vida Saudavel,
vinculados ao Ministério do Esporte, que tem como finalidade democratizar o acesso a
pratica e a cultura do esporte como instrumento educacional e de lazer. As primeiras
doacOes de materiais para este acervo aconteceram em 2009 quando o CEME criou o
Projeto Memorias do Programa Segundo Tempo em parceria com o Ministério do
Esporte. Em 2015 iniciou a parceria entre CEME e PELC e Vida Saudavel.

O acervo abriga documentacao referente a implementacdo e desenvolvimento
dos Programas Sociais do Ministério do Esporte, bem como sobre o processo de
capacitacdo dos agentes que neles atuam. Existe também uma grande diversidade de

materiais: iconograficos, tridimensionais, bibliograficos e audiovisuais. Compde esse
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acervo todos os livros publicados por estes projetos sociais, materiais pedagogicos e de
divulgacéo de atividades e eventos.

A tematica dos materiais desse acervo se relaciona a itens de carater histérico
sobre a organizacdo, formacgéo profissional, projetos, documentacao, eventos, materiais
esportivos e pedagdgicos, souvenires, registros e relatérios. Seu limite temporal inicial é
de 2003 quando os Programas foram estruturados, tendo limite final indefinido. A

abrangéncia da colecéo é nacional.

4.10 Universiade 1963

Reune documentos, fotos e artefatos relacionados aos Jogos Universitarios
Mundiais que aconteceram na Cidade de Porto Alegre no ano de 1963. A doacdo
principal foi feita no ano de 2000 pelo Comité Organizador do Evento, além disso,
recebeu a colaboracdo de varias pessoas que participaram ou assistiram aos Jogos. O
acervo € constituido por material audiovisual como reportagens e hinos; por
depoimentos de atletas, organizadores e publico participante; por documentos como
folders, sumulas, regulamentos e material de divulgacéo; por registros iconograficos
que, em sua maior parte, sdo compostos por fotografias; por objetos tridimensionais
como souvenires, medalhas e uniformes.

A tematica dos materiais desse acervo se relaciona a itens de carater historico
sobre a organizacdo, materiais esportivos, espagos, competicdes, medalhas, souvenires,
registro e resultados dos participantes dos jogos, exclusivamente referentes a edicdo de
1963, aléem de materiais de comemoracdo a essa edicdo, como a cerimbnia de
comemoracdo dos 50 anos de sua realizacdo. Portanto, seu limite temporal €
principalmente de 1963, com a presenca de materiais produzidos posteriormente, mas
que tenham relacdo com a edicdo realizada em Porto Alegre. A abrangéncia da colegédo
é local, visto estar concentrada na sede dos Jogos Mundiais Universitarios de 1963. Mas
possui também um recorte internacional porque para sua organizacdo e realizacdo
contempla pessoas (atletas) de diferentes nacionalidades, além de ser um evento de

carater internacional.
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5 INCORPORACAO E DESCARTE DE ACERVO

A selecdo de materiais recebidos pelo CEME e a definig&o de ac¢Oes para recolha
de materiais é fundamental para a organizacdo da instituicdo. As acdes de incorporagao
e descarte trazem grandes responsabilidades, pois é necessario ter consciéncia de que
ndo ha capacidade e nem necessidade de salvaguardar tudo o que é ofertado para o
abrigo do CEME.

Os critérios apresentados a seguir poderdo ser adaptados aos novos contextos do
CEME e deverdo ser revisados a cada cinco anos pela Comissdo de Acervo. Tais
critérios foram definidos a partir da sua missdo, da tematica das colecBes e da
possibilidade de guarda desse material, levando em conta o espaco fisico disponivel, os
equipamentos e 0 conhecimento que sua equipe possui.

Os critérios de aquisicdo e descarte poderdo ser alterados pela Comissdo de
Aquisicdo e Descarte de Acervos, assim como fazer excecdes, caso julgue necessario,
desde que registrando o motivo da incorporacdo ou descarte, com data e assinatura dos

responsaveis.

5.1 Critérios de Incorporacgao

Serdo agregados ao acervo do CEME apenas materiais que atenderem aos
critérios de incorporagdo. O empréstimo sera tratado em outro tépico desse documento.
Para que o material integre o acervo deve obedecer aos seguintes critérios:

e Pertencer as tematicas e limites temporais e geograficos delimitados no item 4
deste documento;

e Ter relevancia para processos museograficos e/ou para pesquisa académica;

e Possuir tamanho, volume ou quantidade condizente com o espac¢o suportado pela
atual Sala de Reserva Técnica, observando a capacidade de armazenamento,
conservacado e seguranca dos itens contidos no acervo;

e Estar em bom estado de conservacédo para que viabilize pesquisas e condi¢bes de
salvaguarda em estado satisfatdrio para que possa ser preservado. Para tanto, é
fundamental que o item tenha condicBes de ser tratado considerando os

conhecimentos e a infraestrutura do CEME;
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e Ter documentacdo de doagdo e permissdo para divulgagdo em varios suportes,
em especial, no LUME — Repositério Digital da UFRGS ou ter a possibilidade
de preencher essa documentagéo;

e Ter sido legalmente obtido pelo proprietario que fard a doagéo;

e Nao ter restricOes de uso. O acervo deve ser doado na integra, para que possa ser
disponibilizado em diferentes midias: exposi¢des, repositério digital, banners,
etc.

e N&o ter em duplicata no acervo.

5.2 Formas de Aquisicéo

A origem da maior parte dos materiais que integram o acervo do CEME € de
doagdes, porém existe a possibilidade de permuta®?, de transferéncia, de compra e de
legado. Para todas as formas de recolha & necessario o registro nos seguintes
documentos: recibo de entrada (Apéndice 1), termo de doagdo (Apéndice Il) e registro
no Livro Tombo (Apéndice I11). No caso de aquisicdo na modalidade de compra ainda
existe 0 preenchimento de um documento adicional (Apéndice V).

Abaixo é descrita a definicdo de cada uma destas formas de recolha de acervo e
0s respectivos documentos de registro.

Doacdo: Ato de formalidade legal pelo qual uma pessoa cede a outra, gratuitamente
uma parte ou a totalidade de seus bens. Sendo uma oferta espontanea de bens, nos
termos da lei, a cabo por particulares ou entidades em nome coletivo.

Transferéncia: Mudar de um lugar para outro; despachar de uma para outra parte;
remover. Considera-se que existe uma transferéncia sempre que se verifique o
deslocamento de um artefato para outra instituicdo sem ter que pagar qualquer preco
pelo artefato ou ter que ceder outro bem ou direito em troca.

Compra: Adquirir a preco de dinheiro transagdes de compra e venda. E o contrato pelo
qual se transmite a propriedade de uma coisa ou outro direito, mediante um preco. O
contrato referido deve ter a forma escrita, com reconhecimento das assinaturas dos
outorgantes. E necessério esclarecer que o CEME néo possui verba especifica para esse

fim.

12 Troca de materiais.
13 A documentacdo sera tratada no item 6.
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Permuta: Dar reciprocamente, troca, intercambio, permutacdo. Contrato pelo qual uma
pessoa transmite a propriedade de um bem por outro bem. Considera-se que existe
permuta quando a instituicdo incorpora no seu acervo um artefato obtido através da
troca por outro artefato ou direito que Ihe pertence. Os bens que védo servir na troca
devem ser bem identificados no contrato, nunca utilizando dinheiro como forma de
pagamento.

Legado: E a parte da heranca deixada pelo testador a quem ndo seja herdeiro. O legado
é, portanto, a doacgdo feita em testamento, ou seja, a disposicdo testamentaria a titulo
particular, destinada a conceder a certa pessoa determinado beneficio ou vantagem
econdmica, bem ou valor (ou um complexo de bens) atribuido a uma pessoa titular ao
tempo da sua morte e que, em consequéncia desta, se transmitem aos Seus SUCessores,
desde que perfeitamente definido na sua composicao e limites (PRATA, 2005). Para

alem dos documentos basicos se exigira copia do testamento.

5.3 Critérios para Descarte

Os materiais que forem avaliados como inadequados para integrar o acervo do
CEME serdo descartados. Sdo modalidades de descarte: transferéncia, devolucdo ao
doador ou destruicdo. Para balizar o descarte do material se observara os seguintes
critérios:

e Oferecer perigo de contaminacdo (ataques biologicos ou fisicos) para outros
acervos ja presentes na reserva técnica;

e Os documentos ndo originais como xerocados, recortes de jornais que possuirem
varias fontes de consulta acessiveis aos pesquisadores e publico em geral
poderdo ser descartados, mantendo aqueles que sejam importantes para pesquisa;

e Possuir outro local que tem sua guarda assegurada como: arquivos de jornais,
revistas, livros difundidos, etc;

e Estarem incompletos, dissociados das colecGes ou fontes de pesquisa;

e Demandar custos com restauro acima do previsto e aceito antes da doacgdo; e
essa demanda ser primordial para a seguranca dos demais acervos;

e Apresentar-se sem condi¢cbes de uso e possibilidade de recuperacdo das
informac@es (midias obsoletas);

e Estar vinculados a disputas judiciais em andamento;
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e Ter proveniéncia ilicita;
e Na&o ser possivel sua conservacdo pelas possibilidades de infraestrutura do
CEME.

Mesmo nestas condicbes os materiais que forem de interesse de outras
instituicOes poderdo ser transferidos. Os procedimentos para descarte estédo explicitados

no item 6.2, desse documento.
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6 ORGANIZACAO E DOCUMENTACAO DO ACERVO

A seguir sdo apresentados os documentos que servem de modelos para a
organizagéo dos procedimentos de documentagdo do CEME.

6.1 Procedimentos para Incorporacao

Para consolidar a incorporacao de acervo serdo necessarios 0s seguintes passos:
1. Recebimento do material no CEME ou informacdo sobre o material recebida pela
secretaria do CEME.
> Serd recebido material apenas por pessoas autorizadas e treinadas nesse
procedimento.
2. Preenchimento do Recibo de entrada do Material (aceitacdo do doador, informac6es
basicas e listagem do material) (Apéndice I):
» Devera ser preenchido de Acordo com o Manual do Recibo de Entrada
(Apéndice V);
» O Recibo podera ser digitado em computador ou preenchido a méo;
> Devera ser assinado pelo doador'* e por quem preencheu o recibo;
» No momento do preenchimento o doador serd informado sobre a avaliagdo da
Comissédo de Acervos através do Informativo ao Doador (Apéndice VI);
» Também serd assinado o Termo de Doacdo (ou compra, ou transferéncia, ou
permuta, ou legado);
» Caso seja possivel, produzir fotografias que demonstrem estado em que o
material foi entregue para se anexar ao documento;
» Com o consentimento do doador, registrar uma fotografia sua;
» Caso o volume seja grande e ndo haja possibilidade de arrolar todo o material no
momento da doacdo (transferéncia, permuta, compra ou legado), registrar o
volume fisico conforme Manual do Recibo de Entrada (Apéndice V);

> Nesse momento NAO registrar  diretamente no Livro  Tombo;

14 0O termo “doador” serd utilizado nesse documento como a pessoa responsavel seja pela doagéo, ou pela
venda, pela permuta, pela transferéncia, ou pelo legado.
Politica de Acervo do CEME
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» Manter uma copia digital do recibo em local seguro (provavelmente junto ao
Centro de Processamento de Dados da UFRGS).
3. Assinatura do Termo de Doagéo®
Considerando o histérico do CEME, é fato que muitos doadores nao retornam a
Instituicdo para assinar os documentos posteriores & doacéo. Nesse sentido, a assinatura
do Termo de Doacgdo deve ser solicitada no momento da transferéncia do acervo,
evidenciando a existéncia da possibilidade de devolucéo ou descarte de material. Caso a
Comisséo de Acervos ou a Coordenacdo do CEME decida, a assinatura do Termo de
Doacdo podera ser feita em outro momento, como, por exemplo, em um evento publico
de doacéo.
» Seguir Manual do Termo de Doagao (Apéndice VII);
» Manter juntos Recibo e Termo de Doagéo;
» Deve-se manter uma copia digital do termo em local seguro (provavelmente
junto ao Centro de Processamento de Dados da UFRGS));
» O Termo de Compra sera preenchido nesse momento, se for aplicavel (Apéndice
IV e VIII).
4. Acondicionamento inicial do material
» O material sera mantido separado do restante do acervo do CEME até que seja
tombado.
» Este procedimento consiste em guardar o material, de maneira a manté-lo a salvo
de agentes degradantes e também proteger o restante do acervo.
5. Avaliacdo da Comisséo de Acervos indicando itens que serdo incorporados ou nao
Seguir Manual de Avaliacdo para Incorporagdo de Acervo (Apéndice IX):
» A avaliacdo pode concluir que nenhum material seja incorporado ao acervo,
mesmo assim, ndo se devem descartar os documentos produzidos nesse
processo. Considerando que podem ser utilizados em pesquisa sobre o acervo

futuramente;

1 As outras modalidades de aquisicdo devem seguir os mesmos procedimentos e registros, adaptando
instrumentos a cada modalidade. Da-se enfoque a doagdo, pois a grande maioria do acervo que o0 CEME
recebe € através de doacao.
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> O resultado desta avaliacdo, juntamente ao material que ndo seré incorporado e a

carta de agradecimento (Apéndice X) sera enviada ao doador.
6. Tombamento

O Livro Tombo € o instrumento que registra o acervo fisico da instituicdo. Todo
o0 acervo fisico deve ser registrado com o tombamento, isso legitimara as cole¢des
listadas, tornando-as seu patrimonio.

O preenchimento deve ser criterioso, sem rasuras e realizado, se possivel, pelo
responsavel administrativo ou pela coordenacdo. Para que um item seja descartado do
Acervo, é necessaria uma justificativa que serd documentada no Livro Tombo conforme
as indicagdes (Apéndice 111).

Os campos do Livro Tombo serdo: 1) Numero de Registro, 2) Nome, 3) Suporte,
4) Colecéo, 5) Doador/a, 6) Data de entrada, 7) Data da peca, 8) Observacdes.

» Seguir o Manual para preenchimento do Livro Tombo (Apéndice I11);

» Nesse momento sera atribuido um nimero para o objeto/documento, o qual
marcado conforme orientacdo do item 7.3. Este nimero serd& mantido nos
registros e é insubstituivel, mesmo que o objeto/documento seja descartado. Os
procedimentos para registro deste descarte também se encontraram no apéndice
I11. O nimero de registro adotado pelo CEME ¢ sequencial com a sigla CM no
inicio, seguido de 6 digitos. Por exemplo: CM000001. A decisédo por essa forma
é baseada no volume de acervo ja existente e por apresentar boa possibilidade de
ampliacéo;

» ApoOs a entrada no Livro Tombo o objeto/documento passa a integrar o Acervo
do CEME.

» O tombamento serd replicado em uma tabela no formato Excel, chamada
Arrolamento (Apéndice XI), que tem por objetivo registrar mais dados sobre o
objeto/documento e também identificar sua localizacdo na Sala da Reserva
Técnica. O arrolamento, além de contemplar os mesmos itens do Livro Tombo,
acrescenta o item localizacdo, dimensdo, handle (numero de identificacdo no
Repositorio Digital), foto e situacdo para reposicao.

7. Arranjo

O arranjo € a subdiviséo realizada na colecdo para sua organiza¢do. Embora seja

uma pratica mais caracteristica da Arquivologia, sua adoc¢do leva em consideracdo as

especificidades do CEME. Sera feito um arranjo para cada uma das dez cole¢des que
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integram seu Acervo. A primeira divisdo de cada uma das dez cole¢Ges sera nos cinco
suportes (documental, periddicos, iconogréfico, tridimensional e audiovisual). O
principio da proveniéncia serd adotado quando o acervo recebido tiver uma organizacéo
anterior a doacao.

Novas incorporacfes devem ser documentadas, conforme o Manual para

Registro de Arranjo (Apéndice XII).
8. Acondicionamento definitivo
» O material recebido sera higienizado (ver item 7.2), verificado o local de arranjo
(ver item 6.5.), acondicionado em embalagem ou recipiente proprio e depositado
no local de destino;
» Apo6s esse procedimento é fundamental tomar cuidado ao mudar o material de
lugar (de prateleira, de estante...), pois este lugar ficara registrado na catalogacéo
e/ou arrolamento.
9. Catalogacéo

O CEME possui a ficha catalografica de alguns itens de forma manual, realizada
entre os anos de 2001 e 2009. Porém apos avaliagdo, verificamos a necessidade de
adequacdo e revisdo dessa catalogacdo e inclusdo de novos itens. Porém isso sO sera
efetivado apds arrolamento e tombamento de todo o acervo.

Os numeros dessa catalogacéo estdo presentes no arrolamento quando existirem.

Seguir Manual para preenchimento da Ficha Catalografica (Apéndice X111 e XIV).

» A catalogacdo é fundamental para reunir informacGes sobre o
objeto/documento. Tera como principio os documentos de Recibo e Termo de
Doagéo;

» A ficha de catalogacdo deve sempre, que possivel, ser alimentada,
especialmente em relacdo a participacdo do item em exposicBes e pesquisas.
Esse procedimento valoriza o documento/objeto, ajuda na conferéncia de
dados no caso de pesquisas e valoriza o acervo como um todo;

» Como sera exposto no Plano de A¢do que compde o item 7, a catalogacdo do
acervo do CEME é um projeto de longo prazo, porém, torna-se importante
padronizar desde o primeiro Documento de Politicas de Acervo do CEME,
pois caso acontecam trabalhos especificos com partes do acervo ou projetos

que possibilitem esse trabalho, ja existirda um formato a seguir.
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Considerando a dificuldade de reconstruir o modo de organizagdo de muitos dos
materiais ja existentes no CEME, serd realizado um estudo de modo a se fazer um
arranjo (sub-divisdes) do acervo. Essa divisdo sera registrada em documento proprio
(Apéndice XII) que seré referenciado na Ficha Catalogréfica.

Todas as informacgBes sobre historico, arranjos, procedimentos, divulgagdes,
acOes, sobre a colecdo ou arquivo, ou sobre itens, deve ser registrado no dossié da

colegéo ou na ficha de catalogacéo.

Figura 3
Organograma de incorporacdo do CEME

Preenchimento do

: Assinatura do Acondicionamento
Recibo de entrada

termo de doacdo inicial

Recebimento ou
recolha do material

; iaca H Devolucdo de
Listagem do Avah_ageio da Separacao do 1640
terial Comissdo de Material material ndo
MR acervos incorporado
: Acondicionamen i
Tombamento e Artanjo co dc_o._a ento Catalogaciio
arrolamento definitivo

Fonte: Comissao de preparacdo do Documento de Politicas.

10. Dossié

O Dossié é um documento que tera as informacfes de cada colecdo. Ao ser
incorporado, o item ou conjunto de documentos devera ser acrescentado ao dossié da
colecdo ao qual foi designada. Em caso de uma sub-colecdo (documentos que foram
reunidos e doados por uma mesma pessoa) acrescentar essa informacgdo. Nos dossiés

deve constar toda a documentacdo ligada aquela colecdo, incluindo os itens ndo

Politica de Acervo do CEME
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tombados (por terem sido rejeitados no processo de avaliacdo da doagdo) ou itens
descartados. E interessante que 0s registros sobre 0s usos para pesquisas ou exposicoes

integrem o dossié e as fichas catalograficas.

6.2 Procedimentos para Descarte de Materiais Tombados

O descarte de materiais apos 0 seu tombamento é um tema delicado que deve ser
tratado com cuidado. Esse registro se faz necessario para que a responsabilidade pelo
descarte fique ligada a uma deciséo coletiva, e ndo apenas realizada por uma s pessoa.
Além disso, o registro pode indicar os diversos procedimentos adotados para a
construcdo do Acervo.

Para efetivacdo do descarte:

» Os itens devem ser listados, ja contendo os motivos para essa selecéo.

> Apresentar a lista @ Comissdo de Acervos, que fara um parecer fundamentado
nesse documento para efetivar ou ndo o descarte.

» Realizar a baixa no Livro Tombo conforme Manual (Apéndice 111).

» Fazer o descarte em local adequado, levando em consideracdo o suporte (papel,
metal, fita magnética, tecido, etc;), quando possivel enviar para a reciclagem.

» Se o item puder ser transferido para outra instituicdo, devera ficar separado do
restante do Acervo e providenciado a transferéncia com brevidade (seguindo
procedimentos da instituicdo recebedora). Nesse processo deve ser enviada copia
da documentacdo existente no CEME sobre o objeto/documento bem como
solicitado o Recibo de Transferéncia (Apéndice XV e XVI) que serd guardado

junto com toda a documentacdo Referente ao objeto descartado.
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Figura 4
Organograma de descarte do CEME

Separacdoe Avaliacdo da e Descarte em local
listagem do Comissdo com el n(; o adequadoou
Material parecer fomko transferéncia

Fonte: Comissao de preparacdao do Documento de Politicas.

6.3 Procedimentos para Recebimento de Empréstimos

Os materiais emprestados ao CEME geralmente os sdo para a realizacdo de
exposicdes ou de pesquisas, sendo assim, eles ndo passam pelos procedimentos de
incorporagéo.

Como empréstimo temos a acao ou efeito de emprestar por algum tempo. Ato
pelo qual uma instituicdo cede a outra um objeto do seu acervo, a titulo temporario e
com um determinado objetivo (normalmente para integrar exposi¢es temporarias ou
por razbes de conservacdo). Ressalta-se que este processo ndo envolve a transferéncia
do titulo da propriedade.

Para consolidar esse emprestimo, é necessario o preenchimento do Termo de
Empréstimo ao CEME (Apéndice XVII), que permitira o uso e divulgacdo desse
material, atentando para o objetivo do seu uso.

Apos o uso devolver a pessoa ou instituicdo, solicitando o Recibo de Devolugéo
(Apéndice XVIII). Toda documentacdo de empréstimo ficard guardada como

documentacdo do CEME.

Politica de Acervo do CEME
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Figura 5
Organograma de empréstimo para o CEME

Preenchimento e
Solicitagdo do as%r:?;grgedo Acondicionamento Devolugdo com
material 0 adequadoe recibo
Empréstimo ao Separado
CEME

Fonte: Comissao de preparacdo do Documento de Politicas.

6.4 Procedimentos para Empréstimos a outras instituicdes

O CEME tem autonomia para emprestar materiais a outras instituicdes, isto
ocorre geralmente por motivos de pesquisas ou exposi¢es que ndo sdo coordenadas ou
organizadas pelo préprio CEME.

Neste caso, deve ser formalizado o Termo de Empréstimo a outra institui¢do
(Apéndice XIX), especificando e ressaltando as responsabilidades de transporte, prazos,
responsaveis, acondicionamento e seguranca.

Toda documentacdo de emprestimo ficard guardada como documentacdo do
CEME.

Figura 6

Organograma de empréstimo para outras instituicdes

Preenchimento e
Solicitacdo do as%r:?;grjedo Devolugdo com
material o Transporte recibo
Empréstimo a
outra instituicdo

Fonte: Comissédo de preparacdo do Documento de Politicas.

6.5 Organizacédo Fisica do Acervo

A organizacdo do Acervo do CEME leva em conta o acesso aos documentos

quando necessario (funcionalidade) e sua conservagédo preventiva.
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O primeiro nivel de organizacdo sdo 0s seus suportes (documentos escritos:
documental e periodicos, iconograficos, tridimensionais, e audiovisuais). O motivo
desta op¢do é a conservacdo preventiva que os diferentes suportes exigem. Priorizar o
suporte facilita as condutas de conservagdo e do acondicionamento mais adequado.
Considerando que no caso dos itens tridimensionais, outras condi¢des de suporte seréo
apreciadas pelo mesmo motivo, assim, por exemplo, pecas de figurino (téxteis), estaréo
em locais diferentes e com outra forma de acondicionamento do que as pecas de metal.

O segundo nivel de organizacdo sdo as dez colegdes, em razdo da
funcionalidade, visto que as pesquisas e exposi¢des seguem em sua grande maioria as
tematicas das coleces.

Com essas divisdes cada colecdo demandara uma organizacdo prépria, 0 arranjo
explicado no item 5.1.

O registro do arranjo é anterior a catalogacdo e definira a reunido de
objetos/documentos nos recipientes de acondicionamento (como tratado no item 5.1).

Diferentes suportes compdem a mesma colecdo. No caso de novas
incorporagdes, deverd se decidir entre manter diferentes suportes juntos ou ndo. Caso a
Comissdo de Acervos opte por manter os documentos de suportes diferentes de forma
separada, deve ser garantido o registro desta separacdo, indicando na catalogacdo dos
itens e no dossié da colecdo ou arquivo esta relacao.

As pastas, caixas e prateleiras serdo identificadas com a fonte Times New
Roman, contendo a logomarca do CEME (Apéndice XX).

Figura 7

Organograma de organizacao fisica

Verificacdo e/ou registro Higienizsdio .
no arranjo gienizag Acondicionamento

Fonte: Comissdo de preparacdo do Documento de Politicas.

Figura 8

Organograma de niveis de organizagao

Politica de Acervo do CEME
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Fonte: Comissao de preparacdo do Documento de Politicas.

6.6 Organizacao de Exposi¢des

As exposicOes sdo atividades do CEME que tem como objetivo a divulgacédo do
Acervo e das varias atividades realizadas por sua equipe, como eventos, pesquisas,
oficinas. Quando o objeto/documento faz parte de alguma exposicao essa participacao é
registrada na sua ficha de catalogacéo.

Apos realizar o0 planejamento de uma exposicdo, que envolve definicdo de
tematica, titulo, levantamento de espaco disponivel e recursos necessarios (banners,
folhetos, suportes...), fazer uma listagem de objetos/documentos que serdo utilizados,
registrando no documento se existe alguma necessidade especial de acondicionamento
ou do modo como devera ser exposto. Essa listagem serd importante para a conferéncia
dos itens quando retornarem para a Sala da Reserva Técnica.

No levantamento de espaco para a realizacdo de uma exposicdo devem ser
consideradas as condi¢des de conservacdo das pecas (O espaco € aberto? Estara exposto
a umidade ou luminosidade? Muitas pessoas circulardo pela exposicdo? Quanto tempo
sera? Que equipe sera necessaria? Apenas pessoas do CEME ou segurancas
profissionais?...).

E interessante a composicdo de um folheto mesmo que apenas para a propria
equipe do CEME ter conhecimento sobre o contetdo da exposicdo de modo a apresenta-
la ao publico.

Politica de Acervo do CEME



Figura 9
Organograma de organizagao de exposicoes

Levantamento de .
Definigdo da material disponivel Listagemdo Composigdo das
tematica e titulo e que precisa ser material que serd legendas e folheto
Loty utilizado na expo
Divis&o de turnos >> Testistioicte >> Composicdo da Aberturado livro
se necessario exposicdo em si de visita
Conferéncia da
Desmontagem Transporte I'St? (.je matenats 5 Acondicionamento
higienizacdo se
necessario

Fonte: Comissao de preparacdo do Documento de Politicas.
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6.7 Organizacao dos Materiais para Insercao no Repositorio Digital

Os procedimentos necessarios para a insercdo de um item no Repositério Digital
devem conter as seguintes etapas:

> Separacdo do material que serd inserido no Repositorio (mantendo um
acondicionamento adequado);

» Digitalizacdo do material com scanner ou captura de imagem por meio de
fotografia (registrar todas as informac6es do documento, por exemplo, frente e
verso de medalhas, lateral de troféus...);

> Pesquisa sobre informacgdes do item a ser inserido no Repositorio;

> Retorno do item a Sala de Reserva Técnica em local separado;

> O responsavel pelo retorno do item ao acervo deve registrar o handle!® da peca,

identificar com a cor determinada (rosa), acondiciona-lo no lugar correto.

Figura 10

Organograma para repositar um item

g g Retorno do item
cPaTacaDard digitalizacdo reposi¢do com handle parao
reposicao local de origem

Fonte: Comissao de preparacdo do Documento de Politicas.

6.8 Arquivo do CEME

O arquivo do CEME é composto por documento correntes do seu funcionamento
cotidiano e sdo divididos em: Documentos Administrativos, Cartas de Autorizacdo
(Entrevistas, Acervos e Usos de Imagem), Livros Tombo, Livros de Visita, Fichas de
Pesquisador, Informativos, Folhetos, Folders, Dossiés, Fotografias, Videos, Relatorios,

Projetos, Registros de Bolsistas (contratos e dados), Certificados, Politicas de Acervo.

16 O handle é o ntimero que identifica o documento no Lume: Repositdrio Digital da UFRGS.
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Futuramente podera se estudar a necessidade de se formar um arquivo historico
do CEME.

6.9 Pesquisa no Acervo

Considera-se nesse item aqueles(as) pesquisadores(as) externos a equipe de
trabalho do CEME, que venham realizar consulta no acervo. Sera feito o registro de sua
consulta (Apéndice XXI), bem como ele ser& informado sobre os procedimentos béasicos
através do Informativo ao Pesquisador (Apéndice XXII).

Na Ficha de Consulta o(a) pesquisador(a) confirma que leu e entendeu as
informacGes do folheto que Ihe foi entregue, onde consta a necessidade do agendamento
prévio, 0s cuidados necessarios (sumariamente) para sua protecdo e do acervo,
necessidade de autorizacdo para registro proprio (algumas formas de digitalizagdo nao
sdo permitidas como fotografias com flash ou qualquer procedimento que possa
prejudicar a pega), uso das informagdes do acervo, pedido de envio do trabalho apds sua

concluséo.



7 CONSERVACAO E CONDUTAS

O CEME néo conta com profissionais ou equipe especializada em conservagéo,
portanto as atividades descritas a seguir estdo embasadas em consultas a bibliografia
especializada e aos profissionais da UFRGS com experiéncia em documentacéo,
conservagao e preservacdo. Ndo é descartada a possibilidade de buscar financiamento

para projetos que realizem condutas de restauragao.

7.1 Reserva Técnica

A Sala da Reserva Técnica, preferencialmente, deve ficar fechada com acesso
apenas para manusear 0os documentos. Sua umidade deve variar entre 45% e 60% e a
temperatura ideal entre 18°C e 24°CY’.

A umidade devera ser checada na abertura e no final do expediente do CEME. O
controle € manual e realizado através do aparelho desumidificador. A Sala de Reserva
Técnica ndo conta com equipamento para controle de temperatura, 0 que devera ser
observado pela equipe, que caso desconfie que a temperatura esteja acima de 30°C
precisard abrir a porta para circulacdo do ar e possibilitando reduzir um pouco a

temperatura com auxilio do ar condicionado das outras salas do CEME.

Rotinas previstas:

- conferéncia de umidade e temperatura todos os dias;

- limpeza com vassoura, espanador ou pano seco, uma vVez por semana;

- verificacdo de agentes biologicos, uma vez por més (caso necessario buscar
informacGes sobre como agir com profissionais);

- limpeza de teto, paredes e mobiliario envolvendo retirada de gavetas e caixas para

limpar todo o espaco, uma vez por ano.

7.2 Higienizacao

A higienizacdo de todo material deve ser feita com muito cuidado,

preferencialmente por equipe treinada'®, que deve seguir as seguintes orientagdes:

17 parametros baseados em Beck (1991) e Teixeira, Guizoni (2012).
Politica de Acervo do CEME



> Fazer a limpeza de acervos fora da reserva técnica, em local de preferéncia
arejado e com boa luminosidade para identificar sujidades;

> Utilizar equipamento de protecao individual (EPIs) para se proteger e também
para seguranca dos acervos. Para manuseio de fotografias priorizar o uso de
luvas de algodao;

» Para documentos em papel e fotos utilizar trinchas e escovas macias. Passar a
escova ou trincha no externo (caso seja encadernado), pagina por pagina, frente
e verso. Atencdo especial a vincos, dobras, emendas e entre as paginas. Se
possivel utilizar um aspirador de pé para auxiliar;

» Durante a limpeza remover objetos que ndo compde o documento e sdo danosos
como grampos, clipes e prendedores de metal, atilho de borracha, cartdes acidos,
cordbes com fungos, fitas adesivas, com muito cuidado, para ndo danificar o
objeto/documento. Utilizar extrator de grampos ou um bisturi sem corte. Caso 0
material faca parte do documento, por exemplo, um pin ou medalha colada em
uma parte importante, a principio tentar proteger esse objeto com folha de papel
neutro ou similar;

» Para limpeza mais eficiente em documentos de papel pode ser utilizado o po6 de
borracha sintética branca (ou borracha branca ralada). Colocar uma pequena
quantidade de po e fazer suaves movimentos em circulos na folha. Esse processo
deve ser feito com tempo, calma e cuidado. Apds passar a borracha deve ser
feita a limpeza com as escovas. Utilizar essa técnica, por exemplo, em materiais
mofados, com muita poeira acumulada, etc. N&o utilizar essa técnica em
fotografias, pinturas, desenhos, manuscritos a lapis e materiais muito frageis;

» Para objetos (acervos tridimensionais, fitas, caixas de acondicionamento,
prateleiras, etc.) utilizar pano de algodao ou flanela seca, trinchas ou escovas
macias, e se possivel, aspirador de p6. Nao utilizar espanador e nem produtos de

limpeza, deixar esse procedimento para profissionais da Museologia ou

18 As orientacGes dessa secdo foram tiradas especialmente de Becker (1991) e pensando nas
possibilidades de pessoal e material que 0 CEME possui.
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conservacdo, pois alguns produtos podem manchar e acelerar o processo de
deterioracéo;

> Para tecidos, de preferéncia, utilizar aspirador de pd, com o bocal coberto com
um pano branco e macio que néo solte fragmentos.

> Para materiais de couro pode-se utilizar um éleo para lubrificagdo, uma solucéao
de lanolina e 6leo de mocotd (4:6) encontrado em farmacias de manipulacéo,
mas de preferéncia deixar um profissional fazer tal procedimento;

» Para quadros e fotos enquadrados, o recomendado é manter as molduras
originais, pois elas contém informacGes sobre a obra ou fotografia, que podem
ser de extrema importancia para a pesquisa Museoldgica. Limpar com pano
seco, evitar passar produtos como alcool ou limpa vidros porque podem penetrar
a moldura e afetar o documento. Caso seja fundamental, a fotografia deve ser
retirada para fazer a limpeza com delicadeza, utilizando pinceis para descolar a
foto se estiver aderida. Tentar manter o registro mais completo possivel dessa
moldura na ficha catalografica;

» Para gavetas e prateleiras de metal, caso seja necessario, utilizar produtos
limpeza ou pano Umido, deixar secar totalmente, por pelo menos um dia para
depois colocar as pastas e caixas novamente;

» No chéo, paredes e teto utilizar vassouras, aspirador de po, panos secos. Ter a
certeza de ndo deixar partes umidas e caso perceba paredes umidas, goteiras,
cupins, furos de insetos, procurar resolver o problema e manter o material

protegido.
7.3 Acondicionamentos
O acondicionamento sera de acordo com a necessidade do suporte!®. A equipe

avaliara as especificidades, por exemplo, de tamanhos ndo usuais. Um cuidado geral é

de ndo deixar que um objeto ou caixa pese sobre outro a ponto de causar deformacao.

19 Para essa secdo consultamos especialmente: Museums, Libraries and Archives Council (2005) e
Teixeira, Ghizoni (2012), adaptando aos materiais existentes no acervo e as possibilidades de pessoal e
trabalho do CEME.
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Pelo menos uma vez ao ano devem ser verificadas internamente as caixas e
pastas para conferir a presenca tragas e outros agentes bioldgicos.
Especificacbes basicas:

> Documentos em papel: Guardados em caixas poliondas azuis?®® (placa em
polipropilenocorrugado), ou caixas neutras especificas para esse fim,
internamente acondicionadas em envelopes de papel com uma gramatura maior
e na medida do possivel entremeadas com papel glassine ou similar (mais inerte
possivel). Também ndo se devem utilizar etiquetas e fitas adesivas, colas,
grampos ou clipes de metal, elasticos. Em caso de necessidade, manté-los
isolados do documento.

> Fotografias: Guardadas em pastas poliondas de cinco centimetros internamente
acondicionadas em envelopes de papel com uma gramatura maior e na medida
do possivel entremeadas com papel glassine ou similar.

» Audiovisuais: Acondicionados em caixas poliondas.

» Tridimensionais rigidos: Preferencialmente dentro de caixas organizadoras
(plasticas transparentes), acondicionados em caixas menores de embalagem ou
presos a almofadas de tecido. Quando possivel manter metais separados de
tecidos, madeira, plasticos etc.

» Tridimensionais tecidos (vestidos, chapéus, sapatilhas, flamulas): Em caixas ou
em cabides no armario fechado, com minimo de deformacdo possivel e com
protecdo a raios ultraviolentas e outras fontes de luz. Os cabides, quando usados,
devem ser acolchoados, e priorizar 0 armazenamento em caixas, pois a
colocagdo em cabide pode forcar o tecido pelo proprio peso da peca.
Preferencialmente manter a peca na horizontal para preservar a0 maximo as
fibras ou enrolados em papel glassine e armazenado em prateleiras. Em caso de
exposicdes, atentar para a iluminacdo que deve ser 0 menos nociva possivel.
Embalar fechos e bot6es de metal com papel de seda alcalino ou similar, para
evitar manchar o tecido. Camisetas e outros materiais com estampas e
impressdes que possam manchar o tecido devem ser embalados com papel seda
ou similar também. Manter os cintos estendidos na horizontal. Preencher os

sapatos com manta acrilica e manté-los em prateleiras.

2 A cor azul das caixas e pastas foi escolhida por ser a mais facilmente encontradas em

papelarias e no almoxarifado da UFRGS.



> Tridimensionais rigidos grandes (troféus, material esportivo, malas): Nas
prateleiras cobertos com papel glassine ou similar. Ndo deixar encostados em
paredes ou no chéo.

» Cartazes ou documentos grandes: Acondicionar em papel de gramatura maior e
manter na posic¢ao horizontal.

» Banner: Cobrir com papel glassine e enrolar.

Os numeros de tombo e do repositério (handle) serdo registrados no
objeto/documento ou afixados a ele. Em documentos em papel registrar o nimero na
altima folha na vertical ou horizontal, no canto inferior direito. Em fotos inserir no
verso na vertical ou horizontal no canto inferior direito. Para fazer a anotacao utilizar
lapis 6B; escrever sem utilizar muita pressdo para ndo marcar ou rasgar o papel. Nos
materiais audiovisuais registrar o nimero na capa do objeto e no suporte da midia.

Em objetos tridimensionais 0os nimeros devem ser registrados na peca em local
pouco visivel, para ndo serem visualizados durante exposicoes, interferindo na estética
expografica. Caso ndo seja possivel o registro na peca sera colocado em etiqueta. A
etiqueta deve ser colocada em todas as pecas possiveis de preferencia com corddes ou
no papel envolvente. Ndo utilizar nenhum adesivo ou cola. Para objetos que ndo estdo
disponiveis no Repositorio Digital utilizar etiquetas brancas o0s que ja estdo no
Repositorio Digital a etiqueta de identificacdo € da cor rosa. A etiqueta deve facilitar a
identificacdo do item na reserva técnica, por isso deve estar visivel e ter um tamanho

adequado.

7.4 Condutas da equipe

As condutas abaixo também estdo no Apéndice XXII para facilitar a divulgacéo:

» O acesso a Reserva Técnica é restrito;

» O acervo deve ser manuseado com cuidado, ndo sendo possivel colocar
marcacdes abrasivas nas pegas;

» De forma alguma os documentos devem ter sua ordem modificada, a ndo ser
pela equipe de trabalho da colecdo (conjunto de pessoas que estdo
acondicionando, catalogando, fazendo o arranjo);

> O acervo deve ser manuseado com delicadeza;
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Para transportar objetos pesados sdo necessarias mais de uma pessoa;
Transportar poucas caixas por vez;

E indispensavel o uso dos EPIs (luvas e mascara) para consulta no acervo;

O retorno de materiais ao local especifico na Sala da Reserva Técnica deve ser
feita pela equipe de trabalho da colecéo;

N&o é permitido entrar na Sala da Reserva Técnica com mochilas, bolsas, ou
pastas.

N&o é permitido consumir alimentos e bebidas dentro da Sala da Reserva
Técnica e espaco de exposicdes;

N&o entrar com roupas, sapatos ou pertences molhados na Sala da Reserva
Técnica;

N&o colocar material que possa prejudicar o restante do Acervo (documentos
ndo higienizados, com mofo, infestados, umidos...);

N&o trocar material de lugar;

N&o se apoiar sobre os documentos;

N&o escrever sobre os documentos;

N&o dobrar documentos ou pecas.

7.5 Condutas do Pesquisador e do Publico em Geral sobre Manuseio do Acervo

XXI):

O publico devera seguir orientacBes basicas para entrada no acervo (Apéndice

Para visitar:

>

As visitas e consultas devem ser agendadas com pelo menos 24 horas de
antecedéncia;

O preenchimento da ficha de cadastro é obrigatorio;

A consulta sera orientada e acompanhada por um membro da equipe;

A consulta sera feita no horario de funcionamento do CEME. Em caso de
atividades externas de toda equipe, as consultas ndo serdo possiveis. Sugerimos
0 contato prévio com o CEME para verificar a disponibilidade;

Alguns itens do acervo podem ndo estar disponiveis para consulta por seu estado
de conservacdo, seguranca ou por ja estarem digitalizados e disponiveis no

Repositério Digital.
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Sobre seguranga do acervo e pessoal:

>
>
>

O acesso a Sala da Reserva Técnica é restrito;

De forma alguma os documentos devem ter sua ordem modificada;

A disposicdo do acervo sera repassada para 0 pesquisador por um membro da
equipe para evitar dissocia¢do na Sala da Reserva Técnica;

O acervo deve ser manuseado com delicadeza;

O transporte sera feito pela equipe do CEME;

E indispensavel o uso dos EPIs (luvas e mascara) para consulta no acervo. O
CEME disponibilizara um par de luvas descartaveis e uma mascara por dia;

N&o é permitido entrar na reserva com mochilas, bolsas, ou pastas;

N&o é permitido consumir alimentos e bebidas dentro da Sala da Reserva
Técnica e espaco de exposicoes;

O retorno do material a Sala da Reserva Técnica serd feito pela equipe do
CEME;

N&o se apoiar sobre os documentos;

N&o escrever sobre os documentos;

N&o dobrar documentos ou pecas.

Registro:

>

O acervo pode ser fotografado com autorizacdo do CEME, caso o

objeto/documento nao esteja disponivel do Repositorio Digital;

» Ao utilizar qualquer material do acervo em trabalhos académicos, divulgacdes,

reportagens, sera necessario citar a fonte da seguinte maneira: “Acervo do
Centro de Memoria do Esporte/ESEFID/UFRGS”.
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8 PLANO DE ACAO

Considerando as condigdes e infraestrutura do CEME, optou-se por priorizar o
tombamento, arrolamento e acondicionamento mais adequado para os materiais. Outras
acOes também sdo importantes como, a adequacdo de espagos e equipamentos, a
catalogacdo e a pesquisa museoldgica mais aprofundada. Ressaltando que esse plano e
todo o documento de politicas devera ser revisado novamente em 2022, cinco anos apos

a finalizagdo dessa primeira verséo.

8.1 Planejamento para Acervo Fisico

As etapas serdo feitas por cole¢des iniciando da menor para a maior:
1 — Colégio Brasileiro de Ciéncias do Esporte
2 — Danca
3 — Educacéo Fisica e Esporte
4 — Escola de Educacéo Fisica
5 — Futebol Feminino
6 — Lazer e Recreacdo Publica
7 — Movimento de Estudantes de Educacéo Fisica
8 — Olimpico
9 — Projetos Sociais
10 — Universiade 1963

Em cada uma das colecGes a sequencia seguird 0s seguintes suportes:
1 — Tridimensional
2 — Audiovisual
3 — Documental/Periodicos

4 — lconografico

Cada suporte passara pelos procedimentos abaixo:
1 — Separacdo do material por colecdo e suporte (Tarefa Individual).

2 — Descarte (se necessario) (Tarefa Coletiva)?L.

21 Tarefa realizada pela Comissdo de Acervos.
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3 — Tombamento (Tarefa Individual).

4 — Arrolamento (Tarefa Individual) (sem a localizagéo ainda).

5 — Arranjo (Proposta individual para aprovagéo da equipe de trabalho da colecéo)

6 — Reorganizagdo fisica a partir do arranjo (Tarefa Individual).

7 — Higienizagéo (Tarefa Individual).

8 — Acondicionamento definitivo no recipiente correto ou com envolvimento (Tarefa
Individual). Identificacdo das pastas (Tarefa Individual). Colocacdo na prateleira
adequada (Tarefa Individual).

9 — Registro da localizagéo definitiva no arrolamento (Tarefa Individual).

10 — Catalogacdo e composicdo do dossié (Proposta individual para aprovacdo da
equipe de trabalho da colegdo).

Figura 11
Organograma do plano de acao para Acervo Fisico

Fonte: Comissao de preparacdo do Documento de Politicas.
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APENDICES

Apéndice | — Recibo de entrada de Acervos do CEME

Recibo de Entrada de Doacgdes
NUmero:

Nome do/a doador/a:

Contatos:

Endereco:

Data: / /

Pessoa responsavel pelo recebimento no CEME:

Eu, ,

entrego ao Centro de Memoria de Esporte da Escola de Educagdo Fisica da

Universidade Federal do Rio Grande do Sul, os materiais listados em anexo.
Reconhe¢o que passardo por avaliacdo e faco a seguinte opgdo no caso de ndo
serem aceitos:

() devolucdo () descarte

No caso de devolucdo, ela serda encaminhada para o endereco residencial por
correio ou pelo carro da Universidade realizando trés tentativas. Ndo tendo sucesso, 0
material serd& mantido no CEME por trés meses para ser retirado. Se ndo for, sera

descartado.

Assinatura do Doador(a) Assinatura do Recebedor(a)
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CEHEE

‘ ' ' CENTRO DE MEMORIA DO ESPORTE

ESCOLA DE EDUCAGAD FISICA - UFRGS

ANEXO ao Recibo de Doagéo

Numero do Recibo:

QUANT.

ELEMENTO
(tipo)

DESCRICAO DO OBJETO (Contetdo e estado)

Decisao da Comissao de Acervo
NUmero de Tombamento
(Preenchimento posterior)

Pagina

Politica de Acervo do CEME



Apéndice Il — Termo de Doagéo

TERMO DE DOACAO

TERMO DE DOACAO AO CENTRO
DE MEMORIA DO ESPORTE DA
ESCOLA DE EDUCACAO FIiSICA
DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO
RIO GRANDE DO SUL.

) O CENTRO DE MEMORIA DO ESPORTE doravante denominado
DONATARIO, neste representado pela Prof® Dr? Silvana Vilodre Goellner,
brasileira, docente nesta Universidade, coordenadora do Centro de Memoria do Esporte,

e sob 0 CPF n° 383.361.110-34 e
, CPF
n° , doravante designado(a) DOADOR(A), firmam o

presente Termo de Doacgdo, mediante as clausulas e condigdes seguintes:

) DO OBJETO
CLAUSULA PRIMEIRA: Doacdo de acervo historico contendo itens conforme
descritos no anexo ao Recibo de Doacao.

DA UTILIZACAO

CLAUSULA SEGUNDA: Fica assegurado ao DONATARIO sem quaisquer restricoes,
guanto aos seus efeitos patrimoniais e financeiros, a plena propriedade e os direitos
autorais dos itens descritos neste termo. O DONATARIO fica consequentemente
autorizado a utilizar, divulgar e publicar em qualquer suporte o acervo cedido pelo
DOADOR, no todo ou parte, editado ou ndo, bem como permitir a terceiros 0 acesso ao
mesmo, com a ressalva de comprometimento com a sua integridade, indicacdo da fonte e
autor.

Porto Alegre, de de 20 .
DOADOR(A) DONATARIO(A)
Testemunha Testemunha
CPF: CPF:
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Apéndice Il — Manual de preenchimento do Livro Tombo

O Livro Tombo sera um livro ata capa preta, com 100 folhas numeradas. Devera
ser registrado com caneta esferogréfica azul. Serdo utilizadas duas paginas por vez.

Termo de abertura do Livro Tombo [transcrever na primeira pagina do livro com

caneta esferografica azull:

TERMO DE ABERTURA GERAL
Este Livro de Tombo, contendo [nGmero de péaginas] ( )

[nimero de péaginas por extenso] paginas numeradas de 001 a __ [ndmero final da
paginacdo], que levam a minha rubrica, servird para inscricdo dos Bens Culturais de
Natureza Material do Centro de Memoria do Esporte da Escola de Educacdo Fisica da
Universidade Federal do Rio Grande do Sul.

Porto Alegre, de de

[assinatura]

[Nome da pessoa responsavel pela abertura do livro, professor/a coordenador/a do
CEME ou servidor/a responsavel. A mesma pessoa deve rubricar todas as paginas do

livro no canto inferior mais externo]

*0s termos entre colchetes ndo devem ser transcritos, eles sdo guia para o

preenchimento.

Campos do livro tombo e suas especificacoes:

1) Numero de Registro: campo preenchido de maneira fixa no livro tombo, ou seja, a
numeracdo ndo pode ser alterada, e é em ordem crescente. Iniciando em CMO000001.
Cabe ressaltar que o namero de registro € intransferivel, ndo podendo haver repeticdes

ou reutilizacdes, mesmo no caso de um objeto tombado ser posteriormente descartado.

2) Nome: este campo deve ser preenchido, com a definicdo do objeto. Sendo a primeira
palavra o tipo de objeto/documento: troféu, camiseta, ata, carta, fotografia, filme, lista...

Depois deve ser colocado,se conhecida, a origem (evento, instituicdo, pessoa...)

Politica de Acervo do CEME



Exemplos: Troféu do 2 Campeonato Estadual de Basquete.
Camiseta comemorativa aos 50 anos da ESEF.
Fotografia da Pracga Florida.

3) Colecdo: campo a ser preenchido com uma das colecBes, a qual fara parte a peca

incorporada.

4) Doador: nome de quem doou fisicamente o acervo ao CEME. Caso seja de familia,

registrar no campo de Observacoes.

5) Data da doacgdo: completar com a data de doacdo ao Centro de Memoria do Esporte.
No formato: DD/MM/AAAA.

6) Data de entrada no Tombo: completar com a data de entrada no Livro Tombo, apds
passar pela Comissdo de Acervo. No formato: DD/MM/AAAA.

7) Data da peca: Completar com data do documento/objeto. Se possivel no formato:
DD/MM/AAAA. Se tiver certeza no més e ano utilizar o formato: MM/AAAA.. Se tiver
certeza do ano: AAAA. Caso, ndo se tenha conhecimento colocar apenas 0 ano com a
sequinte identificacdo: AAA[A?] — ano possivel, e AA[A-?] — década possivel. Ex:
194[07?] — ano possivel, 19[4-?] — década possivel.

8) Observacdes: colocar neste campo informacdes que ndo foram atendidas nos campos
anteriores consideradas relevantes para o tombamento: numero de paginas, cuidados

especiais, produzido por... ou organizado por... , pertencia a familia de ..., etc.

Instrucdes para alteracoes no preenchimento:

Acervo descartado da colecéo

NUmero de Registro Objeto Demais dados

[aTalalal
\PAvAv v,

1
=T Ve
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Acervo desaparecido ou roubado

Numero de Registro

Objeto

Demais dados

pQ001

Medalha dos jogos...

Acervo recuperado

Numero de Registro

Objeto

Demais dados

@)1

Medalha dos jogos...
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Apéndice IV — Termo Detalhado de Compra

TERMO DE COMPRA

TERMO DE COMPRA DE ACERVO
PELO CENTRO DE MEMORIA DO
ESPORTE DA ESCOLA DE
EDUCACAO FISICA DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO
RIO GRANDE DO SUL.

O CENTRO DE MEMORIA DO ESPORTE doravante denominado
COMPRADOR, neste representado pela Prof? Dr? Silvana Vilodre Goellner,
brasileira, docente nesta Universidade, coordenadora do Centro de Memoria do Esporte

e sob 0 CPF n° 383.361.110-34 e
, CPF
n° , doravante designado(a) VENDEDOR, firmam o

presente Termo de Compra, mediante as clausulas e condi¢fes seguintes:

DO OBJETO
CLAUSULA PRIMEIRA: Compra de acervo histérico contendo itens conforme
descritos no anexo a esse termo. O valor firmado foi de R$ (
reais).

CLAUSULA SEGUNDA: O valor serd pago pela/pelo/ através de

DA UTILIZACAO

CLAUSULA SEGUNDA: Fica assegurado a0 COMPRADOR sem quaisquer restrigoes,
guanto aos seus efeitos patrimoniais e financeiros, a plena propriedade e os direitos
autorais dos itens descritos neste termo. O COMPRADOR fica consequentemente
autorizado a utilizar, divulgar e publicar em qualquer suporte o acervo cedido pelo
VENDEDOR, no todo ou parte, editado ou ndo, bem como permitir a terceiros o acesso
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ao mesmo, com a ressalva de comprometimento com a sua integridade, indicagdo da
fonte e autor.

Porto Alegre, de de

VENDEDOR(A) COMPRADOR(A)

Testemunha Testemunha
CPF: CPF:
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CENTRO DE MEMORIA DO ESPORTE
ESCOLA DE EDUCAGAD FISICA - UFRGS

ANEXO AO TERMO DE COMPRA

QUANT.

ELEMENTO

DESCRICAO DO OBJETO

(Conteldo e estado)

Pagina

* ANEXAR OBRIGATORIAMENTE A NOTA FISCAL.
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Apéndice V — Manual de preenchimento do Recibo de entrada de Acervos do
CEME (Apéndice 1)

Deve ser preenchido pelo responsavel do CEME, em documento (.doc),
impresso para ser assinado.

InstrucOes para preenchimento dos campos:
NUmero: nimero sequencial com quatro digitos iniciando em 0001.
Nome do doador/a: nome completo da pessoa que doou 0 acervo ou das pessoas.
Contatos: e-mails e nimeros de telefone da pessoa responsavel com DDD.
Endereco: endereco completo (rua, nimero, apartamento, bairro, cidade, estado, cep,
referéncia)
Data: data da doagdo com dia, més e ano no formato DD/MM/AAAA. Exemplo:
01/01/2001.
Pessoa responsavel pelo recebimento no CEME: nome completo da pessoa do CEME
que acompanhou a doacéo e o preenchimento do recibo.

No texto colocar nome completo do doador.
Solicitar que ele escolha entre () devolucéo () descarte. Marcar um X na opcao.

O doador deve assinar 0 Recibo.

ANEXO ao Recibo de Doacéo: Deve ser preenchido pelo responsavel do CEME
preferencialmente no momento da doacéo.

Numero do Recibo: mesmo niimero colocado acima.

No quadro do anexo:

Primeira coluna: quantidade de itens iguais. Colocar numero arabico (ex: 01, 10...)
Segunda coluna: elemento, tipo, suporte. Colocar o que é: foto, documento escrito,
troféu, medalha, livro...

Terceira coluna: descricdo sucinta do conteddo especifico do item. Exemplos:
Campeonato de Voleibol de 2010; Historico do aluno Fulano; Parque de Porto Alegre....
Quarta coluna: SO sera preenchida ap0s a avaliacdo da Comissdo de Acervos do

CEME. Registro da decisdo da comissdo. Se o item for incorporado, colocar nimero de
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tombamento, se ndo for escrever “ndao incorporado/descartado” ou “ndo

incorporado/devolvido” ou “ndo incorporado/transferido a ...”

Pégina: colocar o nimero da pégina do Anexo e o total de paginas do Anexo. Exemplo:
1/10, 5/12...

*Se 0 volume for muito grande reunir por suporte e colocar a quantidade. Por exemplo:

10 fotos sobre pracas, 20 documentos escritos sobre secretaria de esporte, etc....
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Apéndice VI — Informativo ao Doador

Informativo ao/a doador/a

Ola!

Agradecemos por escolher o CEME para a doagéo de seu acervo!

Temos uma Politica de Doacg6es, por isso pedimos que leia com atengdo os itens abaixo:

- Antes dos itens doados serem incorporados ao acervo do CEME eles passardo por uma
avaliacdo da Comissdo de Acervos do CEME;

- Caso o item ndo seja incorporado, vocé pode optar pela devolucdo ou pelo descarte, conforme
0 Recibo de Entrada que vocé assinarg;

- Para devolucdo guardaremos por trés meses para retirada, apos esse periodo sera descartado;

- ApGs a peca ser doada ao Centro de Memdria do Esporte, ndo podera ser retirada nem pelo
doador ou por seus familiares;

- A peca podera ser utilizada em exposicdes e atividades desenvolvidas no espaco do CEME ou
fora dele assim como no formato digital;

- A peca pode por ventura ser excluida do acervo caso apresente algum risco ao restante do

Acervo ou desinteresse por parte da Comissdo de Acervos do CEME.
O CEME trabalha para que os documentos/objetos fiquem preservados e
disponibilizados por meio de diversos suportes conferindo visibilidade & Memdria do Esporte,

da Danga, do Lazer e da Educacéo Fisica.
Para qualquer diavida, entre em contato conosco: 51 3308-5878 ou ceme@ufrgs.br.

Equipe do CEME
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mailto:ceme@ufrgs.br

Apéndice VII — Manual de preenchimento do Termo de Doacéo

# O termo deve ser preenchido por uma pessoa da equipe do CEME, em formato
.doc, e impresso para ser assinado;

P Como donatario colocar o/a coordenadora/o do CEME, com seu respectivo CPF;

P Como doador colocar o nome da pessoa que entrega o material, com seu
respectivo CPF;

P Preencher a data com o formato: Cidade, XX de xxxxxxx de XXXX. Por
exemplo: Porto Alegre, 01 de janeiro de 2001.

P Por dltimo a assinatura, de preferéncia conforme a identidade, do doador e do
donatario;

P Fazer o maximo de registros possiveis sobre o material recebido (fotos,

informacGes de procedéncia, datas, funcéo...).
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Apéndice VIII — Manual de preenchimento do Termo Detalhado de Compra

# O termo deve ser preenchido por uma pessoa da equipe do CEME, em formato
.doc, e impresso para ser assinado;

» Como comprador colocar o/a coordenadora/o do CEME, com seu respectivo
CPF, ou, caso necessario, a Universidade Federal do Rio Grande do Sul e seu
CNPJ;

P Como vendedor colocar o nome da pessoa que entrega 0 material, com seu
respectivo CPF;

P Registrar na clausula primeira o valor. Primeiro em numeros ardbicos, por
exemplo: R$ 1.101,00, e depois entre parénteses por extenso (hum mil cento e
um reais e dez centavos).

P Registrar na clausula segunda a forma de pagamento e caso seja de algum
processo, especificar, por exemplo, depdsito, pelo processo UFRGS/DF
01/2014.

P Preencher a data com o formato: Cidade, XX de xxxxxxx de XXXX. Por
exemplo: Porto Alegre, 01 de janeiro de 2001.

P Por Gltimo a assinatura, de preferéncia conforme a identidade, do vendedor e do
comprador.

P Fazer o maximo de registros possiveis sobre o material recebido (fotos,
informac@es de procedéncia, datas, fungéo.... ).

P Anexar comprovante fiscal.
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Apéndice IX — Manual de avaliagdo pela Comissdo de Acervos para Incorporagao

de itens doados?

P A comissdo receberd copia do Recibo de Entrada (Apéndice 1) da doacdo
preenchido com os itens devidamente listados;

P Um membro da Comissdo deve se encarregar de verificar toda a lista com mais
detalhe, conversar com a pessoa que recebeu a doacdo, se for o caso, e propor
elaborar um parecer indicando o aceite total, parcial ou de rejei¢do, enviando a
copia da lista de itens com a proposta de decisdo. Em caso de recusa, deve
escrever a justificativa, em folha a parte, com cabecalho do CEME e enviar
conjuntamente;

P A comisséo avalia o parecer e define a resposta final aos itens doados;

P A decisdo final deve ser registrada no original do Anexo do Recibo;

P Enviar uma cépia do recibo com lista e carta de agradecimento (Apéndice X) ao

Doador/a.

22 Considerar os mesmos procedimentos para outras modalidades de aquisigéo.
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Apéndice X — Carta de agradecimento aos Doadores

Porto Alegre, de de 20__.

Ao/A Senhor/a,

O Centro de Memoria do Esporte da Escola de Educacéo Fisica, Fisioterapia e
Danca da Universidade Federal do Rio Grande do Sul agradece sua doacdo que
enriqueceu nosso Acervo.

Encaminhamos o resultado da avaliacdo dos itens, ressaltando a importancia
dessa doacdo para a Memoria do/da ....... (Educacéo Fisica no Brasil, Basquete no Rio
Grande do Sul, Grupo de Danca da Bahia... )

Estamos trabalhando para que os itens incorporados sejam devidamente
acondicionados e disponibilizados para pesquisas, exposicdes e consultas.

Qualquer duvida, por favor, entrar em contato.

Muito Obrigadal

Silvana Vilodre Goellner
Coordenadora do Centro de Memoria do Esporte
Escola de Educacéo Fisica, Fisioterapia e Danca

Universidade Federal do Rio Grande do Sul
ceme@ufrgs.br
51 3308-5879
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Apéndice XI — Manual para arrolamento do acervo

O arrolamento seré feito em uma tabela Excel, com as mesmas colunas no
tombamento (nimero de registro, nome, suporte, colecdo, doador, data de entrada, data
da peca, observacdes) e mais 0s seguintes campos: localizacdo, suporte, dimenséo,
Handle, foto. As especificacbes de preenchimento das colunas sdo as mesmas do
tombamento (Ver Apéndice I11).

Para o registro da Localizacdo, indicar Reserva Técnica ou Exposi¢do
permanente, estante ou armario ou arquivo suspenso ou coluna de caixas, prateleira.
Com as seguintes abreviagdes:

- Reserva Técnica: RT

- Exposicdo Permanente: EP

- Estante: es

- Armaério: ar

- Arquivo Suspenso: as

- Colunas de caixas: cc

- Secdo de Cartazes: sc

- Prateleira: p

- Caixa: ¢

Ficara no formato: XX.xx.00.p.00.
Exemplo: RT.es.01.p.02.

E importante lembrar que na disposicdo do CEME no momento da elaboracio
deste material, na Sala de Reserva Técnica as estantes, arquivos, colunas de caixas e
armarios estdo numeradas da esquerda para a direta para quem observa-las de frente e
estdo identificadas conforme Apéndice XX.

O suporte se refere a0 material que compBe a peca: papel, tecido, borracha,
plastico, metal, madeira, pedra etc.

As dimensdes serdo registradas em paginas no caso de documentos textuais ou
albuns; em centimetros no caso de iconogréaficos e tridimensionais e em segundos no

caso de audiovisuais.
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Para o registro do Handle: esse campo sera preenchido com o ndmero
identificador no Repositério Digital da UFRGS (handle) ou com a expressdo “Nao
repositado”. Ex: http://hdl.handle.net/10183/40522 . Deixar habilitado o hiperlink.

A fotografia sera uma imagem digital da peca para facilitar sua identificacéo.
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Apéndice XII — Manual para composic¢ao e registro do arranjo de cada colecio

Entende-se por arranjo as a¢des de ordenacéo e classificacdo do acervo, a fim de
que essas acBes mantenham uma légica comum, facilitando sua consulta e a
manutencdo das informagdes. Considerando que o CEME ainda ndo possui nenhum
quadro de arranjo de colecdo, é necessario fazer a descricdo do inicio do processo. No
final, explica-se como seré a inclusdo de documentos no arranjo ja estabelecido.

A primeira etapa para fazer o arranjo da cole¢do é reunir todos os documentos da
colecdo e o arrolamento, que j& estardo separados por suporte. A partir desse material,
na segunda etapa, é necessario entender a ldgica interna de organizacdo dos conjuntos
de documentos. Por exemplo, caso seja um conjunto doado por uma mesma pessoa ou
por uma mesma instituicdo deve-se manter a ordem original. As informacdes a serem
reunidas devem considerar: historia da entidade ou biografia do organizador ou produtor
do conjunto; procedéncia (origem); estrutura organizacional (no caso de instituicdes) ou
atividades (no caso de pessoas); funcionalidade; contetdo ou temética dos documentos.

Por fim, na terceira etapa, se define 0s grupos, sub-grupos e séries de cada
colecdo. Registra-se um quadro com seus titulos (Ver figura 12), e juntamente se coloca

a descrigdo de cada grupo, sub-grupo e série.

Figura 12

Exemplo da formatacéo para quadro de arranjo

Colecdo

[ I T I I 1
Su porte Documental Periédicos | Depoimentos Iconogrfico [ Audiovisual |Trid|menszonal]
-~ Fundo Fundo Mario -
Grupos (fungdo ou fundo) Henniquaticte Eventos AgEFD Cosse Eventos Divulgacio
[ Remo Gest3oPiblia Lonasdo Premiacdes

l:l:l

Medalhas

Troféu

Fonte: Comissdo de preparacdo do Documento de Politicas.
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Para o registro da descricéo, utilizar uma folha anexa. Da seguinte forma:

(13

Colecdo XXXXXX — Descricédo de grupos e sub-grupos do arranjo

e Suporte Documental

% Grupo XXXXX — Reune documentos doados por José da Silva, professor do Rio
de Janeiro, nascido em 1900.
» Sub-grupo XXXX — Conjunto de objetos referentes a premiacdo de
competicdes nacionais recebidas por José da Silva.
% Grupo XXXXX — Reune documentos referentes a atividade da Federacdo de
Remo do Rio Grande do Sul.
» Sub-grupo  XXXX - Conjunto de documentos das atividades
administrativas da Federacao.

2

Conjuntos doados por uma mesma instituicdo ou pessoa serdo chamados
“fundos”. Pecas isoladas integrardo outros grupos e subgrupos mantendo o registro de
seu doador.

O arranjo compde o dossié da colecdo, sendo parte fundamental dele.
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Figura 13
Organograma para composi¢éo do Arranjo

(o Leitura do arrolamento LR i e (o Estruturagdo de grupos,
¢ Reunido de todos os sub-grupos e séries
documentos e Reunido de informagdes e Composi¢do do quadro
sobre a produgéo ¢ Organizag3o fisica

¢ Entendimento das
fungdes e organizacdo
interna de cada colegdo

e Composi¢do do texto da Deﬂnigéo do

\_ colegdo* P quadro de arranjo

(N o hecimento

Fonte: Comissao de preparacdo do Documento de Politicas.
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Apéndice X111l — Ficha catalografica para Acervo do CEME

Ficha Catalografica

1 Dados de incorporacao

1.1 Numero de registro:

1.2 Data de aquisicao:

1.3 Nome do doador(a):

1.4 Contato do doador(a):

1.5 Observacdes sobre o doador(a):
1.6 Recebido por:

1.7 Numero do recibo de entrada:
1.8 Colecéo a qual foi incorporado:
1.9 Modo de aquisi¢éo: ( ) Doacgdo () Transferéncia () Compra ( ) Legado () Outro
Qual?

1.10 Suporte:

1.11 Arranjo:

1.12 Localizacéo fixa:

1.13 Localizacéo atual:

1.13 Data de preenchimento inicial da ficha com o nome do(a) Catalogador(a):

2 Especificidades do objeto

2.1 Descricdo do objeto — informacges intrinsecas:
2.2 Dimenséo:

2.3 Funcdo do objeto/documento:

2.4 Historico do objeto/documento:

2.5 Outros ndmeros:
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3 Conservacgéao

3.1 Estado que o objeto deu entrada:
3.2 Acondicionamento:
3.3 Intervengdes e mudancgas de acondicionamento:

3.4 Eventos e/ou acidentes:

4 Informacdes extras do objeto

4.1 Bibliografias onde o documento é citado:

4.2 Programas e catalogos onde o objeto/documento € citado:

4.3 Exposicoes que o objeto/documento participou.

5 Preenchimento e atualizacdo desta ficha (data, responsavel, anotar se foi

mudanca substancial ou se foi acréscimo):

6 Imagens do objeto e seus detalhes

7 Outras anotacoes
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Apéndice X1V — Manual para preenchimento da ficha catalogréafica

A ficha deve ser preenchida no computador em formato .doc aberto, pois sera
constantemente alimentada. Futuramente pretende-se ter um sistema que terd campos
que serdo preenchidos e geraré relatérios e fichas com campos selecionados.

InstrucOes para preenchimento de cada campo:
1.1 NUmero de registro: nimero de tombamento.

1.2 Data de aquisicao: data no formato DD/MM/AAAA.

1.3 Nome do doador(a)?®: nome completo da pessoa que entregou 0s documentos e

assinou o termo.

1.4 Contato do doador(a): telefones (XX XXXX-XXXX), e-mails e endereco completo.
1.5 Observacdes sobre o doador(a): campo descritivo. Colocar informagfes que sejam
consideradas relevantes, por exemplo: funcdo da pessoa, atuacdo em instituicdes,
escolas, clubes, parentesco ao produtor do conjunto documental, relagdo com o
CEME....

1.6 Recebido por: nome completo da pessoa do CEME que recebeu o material.

1.7 Numero do recibo de entrada: nimero que consta no registro de entrada do item.

1.8 Colecdo a qual foi incorporado: nome de uma das Cole¢des do CEME.

1.9 Modo de aquisicdo: marcar com um X a opcdo. Caso seja outra, registrar qual foi.
Exemplo: ( X) Outro. Qual? Legado.

23 Considerando como doador as pessoas responsavel pela entrega do material em quaisquer modalidades
de aquisi¢éo.
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1.10 Suporte: registrar qual material (papel, objeto de madeira, fotografia, fita de
video...)
1.11 Arranjo: registrar qual grupo e sub-grupos pertence.

1.12 Localizag8o: sera igual ao registro no arrolamento. Para o registro da Localizacdo
indicar Reserva Técnica ou Exposi¢cdo permanente, Estante ou armario ou arquivo
suspenso ou coluna de caixas, prateleira. Com as seguintes abreviagoes:

- Reserva Técnica: RT

- Exposicdo Permanente: EP

- Estante: es

- Armario: ar

- Arquivo Suspenso: as

- Colunas de caixas: cc

- Secdo de Cartazes: sc

- Prateleira: p

- Caixa: c

Ficara no formato: XX.xx.00.p.00.
Exemplo: RT.es.01.p.02.

1.13 Data de preenchimento inicial da ficha: data no formato DD/MM/AAAA.

2 Especificidades do objeto

2.1 Descricdo do objeto: informacdes intrinsecas: campo descritivo. Colocar todas as
informac0es visiveis. No caso de documento escrito ou videos descrever sumariamente
o contetido. No caso de fotos e objetos, preferir a descri¢do por planos (primeiro plano -
maior destaque, segundo plano), quando possivel seguir as dire¢cbes — de cima para

baixo e da esquerda para a direita. Registrar materiais, cores, imagens que aparecem.

2.2 Dimensdo: se o documento for escrito colocar nimero de paginas com registros e
folhas (1 folha possui 2 paginas, se 0 verso estiver em branco ndo contar). Se for
fotografia informar primeiro a largura e depois a altura em centimetros. Exemplo: 15 x

10,5 cm. Se for tridimensional colocar primeiro a largura, depois altura e depois
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profundidade em centimetros. Exemplo: 10 x 10,2 x 10,5 cm. Se for um circulo
registrar: 10 cm de didmetro. Se for um circulo com suporte, como os Alfinetes de
lapela: 1 x 1 cm principal, e 3 cm de altura total com suporte.

2.3 Funcdo do objeto/documento: campo descritivo. Registrar para que era usado.

2.4 Historico do objeto/documento: campo descritivo. Registrar quem produziu, com

qual técnica, onde foi produzido, por onde passou antes de chegar ao CEME.

2.5 Outros numeros: caso existam nimero anteriores ou outros numeros de registro
colocar aqui. O handle do repositorio digital do CEME deve ser registrado no formato:
handle 10183/XXXXXXXXX. Os demais devem seguir o formato original. Se possivel
registrar a origem do namero entre parénteses. Por exemplo: n. 10 (Biblioteca pessoal
do doador).

3 Conservacéao
3.1 Estado que o objeto deu entrada: campo descritivo. Colocar informacdes de
presenca ou auséncia de: sujidades, degradacéo, dobras, furos, partes quebradas, rasgos,

marcas, riscos, amarelamentos.

3.2 Acondicionamento: campo descritivo. Colocar como foi acondicionado. E se tem

alguma medida de manutencao especial a ser feita e de quanto tempo.

3.3 IntervencBes e mudancas de acondicionamento: campo descritivo. Colocar se o
objeto/documento passou por alguma intervencdo e o motivo dessa intervencao:
restauro, emenda, tratamentos com inseticidas, aplicacdo de abrasivo, limpeza com po
de borracha, pintura etc. Também registrar caso tenha acontecido mudancas no

acondicionamento.
3.4 Eventos e/ou acidentes: campo descritivo. Registrar se algo aconteceu, por exemplo,

molhou devido a goteira, amassou, pois caiu durante um transporte, passou por um

incéndio e recebeu depdsito de fuligem. Néo esquecer de registrar més e ano.
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4 Informacdes extras do objeto
4.1 Bibliografias onde o documento € citado: colocar em topicos com o marcador (*)
conforme normas de referéncias bibliograficas da ABNT.

4.2 Programas e catalogos onde o objeto/documento é citado: colocar em topicos com o
marcador (*) conforme normas de referéncias bibliogréaficas da ABNT.

4.3 Exposicdes que o objeto/documento participou: colocar em topicos com o marcador
(*) na ordem: instituicdo organizadora, titulo da exposicdo, local, cidade, data
(DD/MM/AAAA a DD/MM/AAAA).

5 Preenchimento e atualizacdo desta ficha (data, responsavel, anotar se foi
mudanca substancial ou se foi acréscimo): registrar da seguinte forma:

1 — data DD/MM/AAAA. Nome do responsavel. Mudanga substancial no campo XX.
Exemplos:

1 —01/01/2001. Maria Alves. Acréscimo no campo 4.2.

2 —10/01/2001. Jodo Santos. Mudanca substancial no campo 2.4.

Utilizar o numero do registro entre colchetes [1] no fim da frase nos outros
campos, para registrar a mudanca feita, por exemplo, Maria no campo 4.2 inseriu mais

uma obra. No final da referéncia colocar [1].

6 Imagens do objeto e seus detalhes: em caso de documentos, colocar miniatura da
capa ou primeira pagina. Fotografias colocar frente e verso. Videos colocar imagem de
abertura. Tridimensionais colocar frente, atras e perfil e acrescentar detalhes. Colocar

legenda centralizada a baixo de cada foto: Imagem 1 - visdo frontal do objeto.

7 Outras anotac6es: campo livre para qualquer informacdo que ndo se encaixe em

outros campos.
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Apéndice XV — Modelo Termo de Transferéncia para outra instituicao

TERMO DE TRANSFERENCIA

TERMO DE TRANSFERENCIA DO
CENTRO DE MEMORIA DO
ESPORTE DA ESCOLA DE
EDUCACAO FISICA DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO
RIO GRANDE DO SUL PARA
DONATARIO.

O CENTRO DE MEMORIA DO ESPORTE doravante denominado

DOADOR, neste representado pela Prof® Dr? Silvana Vilodre Goellner, brasileira,

docente nesta Universidade e sob o CPF n° 383.361.110-34 e

, CPF

n° , doravante designado(a) DONATARIO, firmam o
presente Termo de transferéncia, mediante as clausulas e condicGes seguintes:

DO OBJETO

CLAUSULA PRIMEIRA: Transferéncia de acervo histérico contendo itens conforme
descritos no anexo ao Recibo de doacéo.

DA UTILIZACAO

CLAUSULA SEGUNDA: Fica assegurado ao DONATARIO sem quaisquer restrices,
guanto aos seus efeitos patrimoniais e financeiros, a plena propriedade e os direitos
autorais dos itens descritos neste termo. O DONATARIO fica consequentemente
autorizado a utilizar, divulgar e publicar em qualquer suporte o acervo cedido pelo
DOADOR, no todo ou parte, editado ou ndo, bem como permitir a terceiros 0 acesso ao
mesmo, com a ressalva de comprometimento com a sua integridade, indicacdo da fonte e
autor.

Politica de Acervo do CEME



Porto Alegre, de de 20

DOADOR DONATARIO

Testemunha Testemunha
CPF: CPF:
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Apéndice XVI — Manual de preenchimento do termo de transferéncia

# O termo deve ser preenchido por uma pessoa da equipe do CEME, em formato
.doc, e impresso para ser assinado;

P Como doador colocar o/a coordenadora/o do CEME, com seu respectivo CPF;

P Como donatario colocar o nome da pessoa ou instituicdo que recebera o
material, com seu respectivo CPF;

P Preencher a data com o formato: Cidade, XX de xxxxxxx de XXXX. Por
exemplo: Porto Alegre, 01 de janeiro de 2001.

P Por dltimo a assinatura, de preferéncia conforme a identidade, do doador e do
donatério;

P Fazer o maximo de registros possiveis sobre o material recebido (fotos,

informacGes de procedéncia, datas, funcéo...).
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Apéndice XVII — Termo de Empréstimo ao CEME

(Este € apenas uma proposta de modelo, que deve ser acordado entre as duas partes)

CONTRATO DE COMODATO ENTRE O [ NOME DA PESSOA ou
INSTITUICAO ] E O CENTRO DE MEMORIA DO ESPORTE

Contrato de comodato de itens do acervo do [ | para o Centro de
Meméria do Esporte da Universidade Federal do Rio Grande do
Sul (CEME - UFRGS). Tendo por conseguinte como
COMODANTE o [ nome ou sigla ] localizado na [ endereco
completo ], sob CNPJCPF: [ numero ... ] e por
COMODATARIO o CEME - UFRGS, localizado na Rua
Felizardo, n° 750, Jardim Boténico, Porto Alegre/RS, sob CNPJ
92.969.859/0001-98, tendo esses justo acertado o presente
contrato de comodato mediante as seguintes clausulas e
condicdes:

CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETIVO

O COMODATARIO possui como objetivo receber os objetos celebrados via contrato
de comodato, regido pela Lei 10406/02 nos artigos 579 a 585 do Cddigo Civil
Brasileiro, por empréstimo gratuito e prazo determinado na clausula oitava deste mesmo
contrato, para fins de [exposicdo, pesquisa histérica, composicdo de material didatica,
exposicdo em palestra, digitalizacdo, organizacdo.....].

CLAUSULA SEGUNDA - JUSTIFICATIVA
O empréstimo justifica-se por [ campo descritivo para explicar os beneficios para as
duas parte ].

CLAUSULA TERCEIRA - IDENTIFICACAO E DESCRICAO

I. O COMODANTE se compromete em disponibilizar os 0X ([numero por extenso])
itens selecionados ao acervo do CEME - UFRGS, abaixo listados:

I.l;

L1

L1

LIV ...

LV ...;
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Paragrafo Unico - O acervo acima identificado é transferido, a titulo de comodato, ao
COMODATARIO para fins de pesquisa, exposicio e documentacio, podendo ser
acrescido, diminuido ou alterado de qualquer forma, desde que haja acordo entre as
partes, através de aviso por escrito, assinado e protocolado por ambas as partes.

CLAUSULA QUARTA - RESPONSABILIDADES
Refere-se as obrigacdes do COMODANTE:

I- Entregar a0 COMODATARIO os acervos descritos nesse contrato, estando
ciente das condicbes atestadas pelo COMODATARIO na ficha de
acompanhamento técnico em conservagao;

II- Fica comprometido citar a autoridade das pesquisas realizadas pelo
COMODATARIO, bem como disponibilizar o acesso a essas pesquisas.

Refere-se as obrigacdes do COMODATARIO:

I- Conservar 0s objetos e obedecer as normas técnicas para 0 USO € manuseio
destes;

I1- Zelar pela boa conservacao e seguranca do acervo, durante o prazo de vigéncia
deste instrumento;

I11-Responder a todo e qualquer prejuizo advindo do mau uso e manuseio dos
objetos;

IV-Comprometer-se em referir ao COMODANTE como viabilizador para
realizacdo das pesquisas dos acervos.

CLAUSULA QUINTA - MOVIMENTACAO

| O COMODATARIO se responsabiliza pelo transporte dos itens que serdo
transportados de uma s6 vez, no dia [ ] (nimero por extenso) de [més] de 20XX (ano
por extenso), em carro da ....... , garantindo, assim, a tutela e a integridade dos itens
celebrados neste contrato.

I O COMODANTE se responsabilizard pelo acondicionamento adequado dos itens
para que seja efetuado o transporte dos mesmos.

Paragrafo Unico. A devolucdo dos itens esta prevista para o dia [data em ndmero e por
extenso], sendo utilizados os mesmos procedimentos adotados na ocasido da sua
remocdo da instituicdo de origem. Caso haja necessidade de prorrogacdo o
COMODANTE sera informado com no minimo 01 (um) més de antecedéncia, sendo
celebrado o novo acordo em documento escrito.
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CLAUSULA SEXTA - PERDA/FURTO

| Quaisquer sejam os atos de perda, furto, extravio ou danos que interfiram na
integridade fisica do acervo, ambas as partes, COMODANTE e COMODATARIO,
entrardo em comum acordo a respeito do(s) ocorrido(s);

Il O COMODATARIO nio se responsabiliza por eventuais sinistros causados por
fendmenos da natureza;

Il O COMODATARIO assegura que 0s objetos estardo acondicionados com os
cuidados necessarios de higiene, controle de temperatura, umidade relativa e niveis de
iluminagdo; com acesso restrito com controle de chaves. O prédio do CEME também
possui seguranca 24 horas e monitoramento.

CLAUSULA SETIMA - VALIDADE DO ACORDO

O periodo vigente do contrato sera de [data] a [data], podendo, se necessario e de
comum acordo entre as partes, estender-se com a celebracdo de novo contrato que
devera ser informado com no minimo 01 (um) més de antecedéncia.

Porto Alegre, de de20 .

COMODANTE
[NOME]

COMODATARIO

Centro de Memoria do Esporte da Universidade Federal do Rio Grande do Sul (CEME -
UFRGS)

Testemunhas:

CPF:

CPF:
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Apéndice XVIII — Recibo de devolucdo de empréstimo do CEME a outra
instituicdo
(Este € apenas uma proposta de modelo, mas deve ser um acordo entre as duas partes)

Recibo de devolucdo de empréstimo

Porto alegre, de de

Atesto que foram devolvidos os itens emprestados ao Centro de Memoria do

Esporte, conforme termo de empréstimo firmado em de de

Os materiais foram devolvidos conforme combinado e sem avarias ou prejuizos

a sua integridade.

COMODANTE

Centro de Memoria do Esporte da Universidade Federal do Rio Grande do Sul (CEME -
UFRGS)

COMODATARIO
[NOME]

Testemunhas:

CPF:

CPF:
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Apéndice XIX- Termo de Empréstimo do CEME a outra instituicao

(Este € apenas uma proposta de modelo, mas deve ser um acordo entre as duas partes)

CONTRATO DE COMODATO ENTRE O CENTRO DE MEMORIA DO
ESPORTE E O [ NOME DA PESSOA ou INSTITUICAO ]

Contrato de comodato de itens do acervo do Centro de Memoria
do Esporte da Universidade Federal do Rio Grande do Sul
(CEME - UFRGS) para o [ |. Tendo por conseguinte como
COMODANTE o CEME - UFRGS, localizado na Rua
Felizardo, n° 750, Jardim Botanico, Porto Alegre/RS, sob CNPJ
92.969.859/0001-98 e por COMODATARIO o [ nome ou sigla ]
localizado na [ endereco completo ], sob CNPJ/CPF: [ numero
...... ] , tendo esses justo acertado o presente contrato de
comodato mediante as seguintes clausulas e condicdes:

CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETIVO

O COMODATARIO possui como objetivo receber os objetos celebrados via contrato
de comodato, regido pela Lei 10406/02 nos artigos 579 a 585 do Codigo Civil
Brasileiro, por empréstimo gratuito e prazo determinado na clausula oitava deste mesmo
contrato, para fins de [exposicédo, pesquisa historica, composicdo de material didatico,
exposicdo em palestra, digitalizag&o, organizagéo.....].

CLAUSULA SEGUNDA - JUSTIFICATIVA

O empréstimo justifica-se por [campo descritivo para explicar os beneficios para as duas
partes ].

CLAUSULA TERCEIRA - IDENTIFICACAO E DESCRICAO

| O COMODANTE se compromete em disponibilizar os 0X ([nimero por extenso])
itens selecionados ao acervo do CEME - UFRGS, abaixo listados:

I.l;

LI

L1

LIV ..

LV ...
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Paragrafo unico - O acervo acima identificado é transferido, a titulo de comodato, o
COMODATARIO para fins de pesquisa, exposicdo e documentacdo, podendo ser
acrescido, diminuido ou alterado de qualquer forma, desde que haja acordo entre as
partes, através de aviso por escrito, assinado e protocolado por ambas as partes.

CLAUSULA QUARTA - RESPONSABILIDADES
Refere-se as obrigaces do COMODANTE:

Il - Entregar a0 COMODATARIO os acervos descritos nesse contrato, estando
ciente das condicdes atestadas pelo COMODATARIO na ficha de acompanhamento
técnico em conservacao;

IV - Fica comprometido citar a autoridade das pesquisas realizadas pelo
COMODATARIO, bem como disponibilizar o acesso a essas pesquisas.

Refere-se as obrigacdes do COMODATARIO:

V- Conservar 0s objetos e obedecer as normas técnicas para 0 USO € manuseio
destes;

VI - Zelar pela boa conservacéo e seguranga do acervo, durante o prazo de vigéncia
deste instrumento;

VI- Responder a todo e qualquer prejuizo advindo do mau uso e manuseio
dos objetos;
VIl - Comprometer-se em referir ao COMODANTE como viabilizador para

realizacdo das pesquisas dos acervos.

CLAUSULA QUINTA - MOVIMENTACAO

. O COMODATARIO se responsabiliza pelo transporte dos itens que serdo
transportados de uma s6 vez, no dia [ ] (nGmero por extenso) de [més] de 20XX (ano
por extenso), em carro da ....... , garantindo, assim, a tutela e a integridade dos itens
celebrados neste contrato.

II. O COMODANTE se responsabilizara pelo acondicionamento adequado dos itens
para que seja efetuado o transporte dos mesmos.

Paragrafo Unico. A devolucdo dos itens esta prevista para o dia [data em ndmero e por
extenso], sendo utilizados os mesmos procedimentos adotados na ocasido da sua
remocdo da instituicdo de origem. Caso haja necessidade de prorrogacdo o
COMODANTE sera informado com no minimo 01 (um) més de antecedéncia, sendo
celebrado o novo acordo em documento escrito.
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CLAUSULA SEXTA - PERDA/FURTO

I Quaisquer sejam os atos de perda, furto, extravio ou danos que interfiram na
integridade fisica do acervo, ambas as partes, COMODANTE e COMODATARIO,
entrardo em comum acordo a respeito do(s) ocorrido(s);

II O COMODATARIO nio se responsabiliza por eventuais sinistros causados por
fendmenos da natureza;

Il O COMODATARIO assegura que 0s objetos estardo acondicionados com os
cuidados necessarios de higiene, controle de temperatura, umidade relativa e niveis de
iluminacéo; com acesso restrito com controle de chaves.

CLAUSULA SETIMA - VALIDADE DO ACORDO

O periodo vigente do contrato sera de [data] a [data] ,podendo, se necessario e de
comum acordo entre as partes, estender-se com a celebracdo de novo contrato que
devera ser informado com no minimo 01 (um) més de antecedéncia.

Porto Alegre, de de 20 .

COMODANTE

Centro de Memoria do Esporte da Universidade Federal do Rio Grande do Sul (CEME -
UFRGS)

COMODATARIO
[NOME]

Testemunhas:
1:
CPF:

CPF:
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Apéndice XX — Identidade Visual

Para caixas arquivo

P 4
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Para caixas plasticas e portas de armario

COLECAO EDUCACAO
FISICA E ESPORTE
REMO

Caixa 1

Para prateleiras

Educacao Fisica e
Esporte E01 P02
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Apéndice XXI — Ficha de cadastro para pesquisadores (as) externos

Ficha de Cadastro para pesquisa no acervo do CEME

Nome:

Data de Nascimento:

Instituicéo:

Grau de formacéo:

e-mail;

Telefone:
Data da visita: / / a / /

Motivo da consulta:

Colecéo consultada:

Pessoa que o acompanhou (preenchimento do CEME):

Afirmo que li e compreendi o folheto de informacdes ao(a) pesquisador(a).

Assinatura do(a) pesquisador(a)
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Apéndice XXII — Folheto de informacéo para pesquisadores externos

Informativo ao/a pesquisador/a
Ola!

Agradecemos por escolher o CEME para consulta relativa a sua pesquisa!
Seguem orientacdes basicas para entrada no acervo (elas estdo formatadas em forma de folheto
para facilitar a impresséo e entrega aos pesquisadores e publico geral):

Para visitar:

- As visitas e consultas devem ser agendadas com pelo menos 24 horas de antecedéncia.

- O preenchimento da ficha de cadastro € obrigatoria.

- A consulta sera orientada e acompanhada por alguém da equipe.

- A consulta sera feita no horario de funcionamento do CEME. Em caso de atividades externas de
toda equipe, as consultas ndo serdo possiveis. Sugerimos o contato prévio com o CEME para
verificar a disponibilidade.

- Alguns acervos ndo estdo disponiveis para consulta, por motivos de estado de conservacao,
seguranca ou por ja estarem digitalizados e disponiveis no repositdrio.

Sobre seguranga do acervo e pessoal:

- O acesso a reserva técnica e restrito.

- De forma alguma os documentos devem ter sua ordem modificada.

- A disposicdo do acervo serd repassado para 0 pesquisador por alguém da equipe para evitar
dissociacdo na reserva.

- O acervo deve ser manuseado com delicadeza.

- E indispensavel o uso dos equipamentos de seguranca individuais (luvas e mascara) para consulta
no acervo. O CEME disponibilizara um par de luvas descartaveis e uma mascara por dia.

- Né&o é permitido entrar na reserva com mochilas, bolsas, ou pastas;

- Né&o é permitido consumir alimentos e bebidas dentro da reserva e espaco de exposicoes;

- O retorno do material a reserva técnica serd feito pela equipe do CEME.

- Néo se apoiar sobre os documentos.

- N&o escrever sobre os documentos.

- N&o dobrar documentos ou pegas.

Registro:
- O acervo pode ser fotografado ou escaneado com autorizacdo do CEME e caso ndo tenha imagens
do mesmo no repositorio digital;
- Ao utilizar em trabalhos escritos, apresentacOes, artigos, teses etc, o Centro de Memoria do
Esporte deve ser citado “Acervo do Centro de Memoria do Esporte/ESEFID/UFRGS”.
- Em alguns casos ndo serd permitido o registro direto do pesquisador e a equipe farad a
digitalizacao.
- A equipe do CEME ndo realiza o servigo digitalizacdo de colecOes e sub-cole¢cGes completas para
pesquisadores externos. N&o realizamos a digitalizacdo de documentos selecionados por
pesquisadores. A principio esse trabalho é do proprio pesquisador, e sé sera realizado pela equipe
do CEME por outros interesses.

Boa pesquisa!
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Apéndice XXI11 — Folheto de Informacg6es de condutas basicas na reserva técnica

Informativo & Equipe CEME

Condutas na Sala da Reserva Técnica:

- O acesso a Sala da Reserva Técnica é restrito.

- O acervo deve ser manuseado com cuidado, ndo sendo possivel colocar marcagdes abrasivas
nas pecas;

- De forma alguma os documentos devem ter sua ordem modificada, a ndo ser pela equipe de
trabalho da colecéo (conjunto de pessoas que acondicionam, catalogam, fazem o arranjo).

- O acervo deve ser manuseado com delicadeza.

- Para transportar objetos pesados peca ajuda.

- Transportar poucas caixas por vez.

- E indispensavel o uso dos equipamentos de seguranca individuais (luvas e méscara) para
consulta no acervo.

- O retorno de materiais ao local especifico na Sala da Reserva Técnica deve ser feita pela
equipe de trabalho da colecéo.

- Né&o é permitido entrar na Sala da Reserva Técnica com mochilas, bolsas, ou pastas.

- N&o é permitido consumir alimentos e bebidas dentro da Sala da Reserva Técnica e espaco de
exposicoes;

- Né&o entrar com roupas, sapatos ou pertences molhados na Sala da Reserva Técnica.

- Né&o colocar material que possa prejudicar o restante do Acervo (por exemplo: documentos ndo
higienizados, com mofo, infestados, muito idmidos...).

- Néo trocar material de lugar.

- Néo se apoiar sobre os documentos.

- N&o escrever sobre os documentos.

- N&o dobrar documentos ou pecas.
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Centro de Memoria do Esporte
Escola de Educacéo Fisica
Universidade Federal do Rio Grande do Sul
Rua Felizardo, 750
Jardim Botanico
Porto Alegre - RS
90690-200
Tel: (51) 3308-5879

ceme@ufrgs.br

VISITE NOSSO SITE:
www.ufrgs.br/ceme

VISITE NOSSO REPOSITORIO DIGITAL:
http://www.repositorioceme.ufrgs.br
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