Manual INVENTÁRIO DE DOCUMENTAÇÃO TEXTUAL

Apresentação

O presente manual apresenta as normas adotadas no processamento das informações constantes da Planilha de Inventário de Documentação Textual, cujo acesso é liberado ao usuário deste site.

Código de Inventário

O acervo documental do Museu Casa Alphonsus de Guimaraens está organizado em caixas que contêm todo o acervo higienizado e acondicionado em embalagens individuais.

O Código de Inventário é composto, nesse caso, pelas letras Cx. (Caixa), seguida por dois algarismos, significando o número da caixa na qual o original está guardado. A seguir, estão as letras “Doc” (Documento) procedidas de dois algarismos.  

Exemplos: Cx. 01 Doc. 16
Número de Inventário Anterior:

É composto pelo(s) código(s) anterior(es) do documento, para caso o inventário em vigor substitua outro mais antigo. Em caso de desconhecimento dessa informação, menciona-se s/r (iniciais da expressão "sem referência"). 

Classificação:

As obras inventariadas são classificadas segundo critérios que foram criados com base em estudos realizados sobre o acervo documental do Museu Casa Alphonsus de Guimaraens anterior e no decorrer da realização do Inventário. São eles:

Anotação – pequenos textos produzidos de maneira sintética, pequenas anotações. Exemplos: bilhetes sem destinatário ou remetente, fragmentos de papel, autógrafos, etc.

Catálogos – pequenos folhetos que reúnem informações gerais sobre eventos. Exemplos: catálogos em comemoração ao aniversário da viúva de Alphonsus de Guimaraens, catálogos sobre exposição bibliográfica em homenagem ao poeta, etc.

Cartaz – peça gráfica de grande dimensão. Exemplos: cartaz sobre a exposição bibliográfica realizada em homenagem ao poeta na Universidade de Brasília.

Convites – mensagens escritas que convida o poeta ou sua família a comparecer a algum evento Exemplos: eventos em homenagem ao poeta, palestras, etc.

Correspondência Emitida – todas as correspondências enviadas para terceiros, cujo remetente é Alphonsus de Guimaraens. Exemplos: cartas, bilhetes com destinatário e assinado, convite de casamento e de missas, cartões (natal, aniversário, festas), notas, etc.

Correspondência Recebida – todas as correspondências recebidas de terceiros, cujo destinatário é Alphonsus de Guimaraens. Exemplos: cartas, bilhetes com destinatário e assinado, cartões (natal, aniversário, festas), notas, etc.

Correspondência de Familiares - todas as correspondências recebidas e enviadas por familiares do poeta. Exemplos: cartas, bilhetes com destinatário e assinado, convite de casamento e de missas, cartões (natal, aniversário, festas), notas, etc.

Correspondência de Terceiros - todas as correspondências recebidas e enviadas por terceiros. Exemplos: cartas, bilhetes com destinatário e assinado, convite de casamento e de missas, cartões (natal, aniversário, festas), notas, etc.

Documento Pessoal – documentos de caráter particular, ou seja, relacionados a Alphonsus de Guimaraens e sua família. Exemplos: carteira de identidade, título de eleitor, certidão de nascimento, certidão de casamento, certidão de óbito, registros e licenças diversos (documentação de cartório que trate apenas do titular do acervo), cartão de visita, procurações, etc.

Documento Pessoal (Cargo de Juiz) - documentos de caráter particular relacionados ao cargo de juiz exercido por Alphonsus de Guimaraens em Mariana. Exemplos: nomeações, reconduções e habilitações.

Estampas Religiosas – gravuras com motivos iconográficos de tema religioso. Exemplos: gravura da Sagrada Família, estampa de Ecce Homo, etc.

Fragmento de Livro – partes de livros e/ou publicações encadernadas não periódicas. Exemplo: fragmento do Estado Civil, fragmento de Os Miseráveis, trecho de obra de Descartes, etc.

Jornal – edição completa de um jornal. É importante informar na descrição do conteúdo do documento o Título do Jornal, entre aspas, o número e o número de exemplares, sendo que a data de publicação deverá entrar como data de produção do documento. Exemplo: Jornal Alfinete, Jornal Germinal, etc.

Livro – edição completa de um livro. É importante informar na descrição do conteúdo do documento o Título do livro, entre aspas, sendo que o ano de publicação deverá entrar como data de produção do documento. Exemplo: Os Miseráveis, Bíblia Sagrada, etc.

Manuscrito – originais ou cópias escritas à mão de produções literárias de Alphonsus de Guimaraens. Exemplos: poemas, traduções de textos, cópias de trecho de livros, textos, trovas, cantigas, etc.

Manuscritos de Terceiros – originais ou cópias escritas à mão por terceiros relacionados ao poeta Alphonsus de Guimaraens. Exemplos: poemas, traduções de textos, cópias de trecho de livros, textos, trovas, cantigas, etc.

Partituras – produções literárias de Alphonsus de Guimaraens que foram musicadas. Exemplos: hinos, partituras de poemas musicados, etc.

Recibo – documentos relativos à compra e venda. Exemplos: recibo de depósito bancário, recibos de compra e venda, recibo de telegramas, contas em estabelecimentos comerciais, contratos, etc.

Recorte de periódicos – trecho de jornais e revistas, com periodicidade comprovada. Exemplo: trecho da Revista Mineira, trecho do jornal Alfinete, etc.

Textos – produções literárias de terceiros sobre Alphonsus de Guimaraens. Exemplo: entrevistas, saudações, evocações, conferências, depoimentos, etc.

Textos (Centenário de Nascimento) - produções textuais de terceiros relacionadas ao Centenário de Nascimento do poeta Alphonsus de Guimaraens. Exemplos: decretos do governo estadual, textos de conferências, programação de cursos, etc.
Título:

As obras recebem um título que é atribuído obedecendo a dois critérios excludentes e conforme a seguinte ordem:

1ª atribuição de título: como a obra foi denominada por Alphonsus de Guimaraens ou pelo produtor do documento

2ª atribuição de título: como é identificada pelo responsável pelo inventário.

Ele deve ser destacado por aspas. 

Exemplos: “Fragmentos de poema” [atribuído]

                   “Convite de Casamento de Alphonsus e Zenaide”

Data:

O Inventário prevê um campo destinado ao registro da data de produção do documento – dia, mês e ano; mês e ano ou somente ano. O registro é sempre feito com dois dígitos para o dia e o mês e com quatro dígitos para ano. Em caso de desconhecimento dessa informação, menciona-se s/r (iniciais da expressão "sem referência"). Caso tenha sido possível atribuir uma data, registrá-la entre colchetes [ ].

Exemplos:  14 - 08 - 1915

                                 [1920]

Autoria:

Neste campo, registrou-se o(s) nome(s) do(s) autor(es) do documento, atualizando a grafia de vocábulos brasileiros e portugueses e obedecendo a grafia original de nomes estrangeiros. 

Quando um autor apresentou um pseudônimo de uso consagrado, foi registrado após o nome, separado por vírgula. Nos casos de desconhecimento do verdadeiro nome, colocou-se entre colchetes [ ], após o pseudônimo, a referida palavra. Em caso de desconhecimento dessa informação, menciona-se s/r (iniciais da expressão "sem referência").
Origem:

Procurou-se resgatar, por extenso, o país, estado ou a cidade onde o documento foi produzido, mesmo que essa informação apareça abreviada ou incompleta. O preenchimento dos três níveis de informação (país, estado, cidade) não era obrigatório, sendo preservado apenas a informação existente no documento. A grafia dos nomes brasileiros e portugueses foi atualizada; para os nomes estrangeiros, foi utilizada a forma traduzida para o português. Nos casos de documentos estrangeiros, foi escrito o nome do país, seguido de barra e do nome da cidade. Em caso de desconhecimento dessa informação, menciona-se s/r (iniciais da expressão "sem referência").
Exemplos : MG / Mariana; Minas Gerais; Inglaterra / Londres.

Procedência:

Foi registrado o nome da pessoa ou o nome da instituição que detinha a propriedade/guarda do documento em data imediatamente anterior à sua incorporação ao Acervo do MCAG. A procedência identifica sempre quem é o responsável oficial pela doação, transferência ou venda do documento para o Museu. Nos casos de procedência do Poder Público, deve identificar o nome da instituição e não o nome de seu representante legal (presidente, diretor). Em caso de desconhecimento dessa informação, menciona-se s/r (iniciais da expressão "sem referência").
Exemplos: Família Alphonsus de Guimaraens 

                  Hebe Rola 
Modo de aquisição

Nesse campo foi indicada a forma pela qual o documento passou a integrar o acervo do MCAG. 
São seis possibilidades:

1) compra: no caso do acervo ter sido vendido por pessoas físicas ou jurídicas para o MCAG;

2) doação: aquisições de particulares, pessoas físicas ou jurídicas realizadas espontaneamente;

3) produto de oficina: acervos provenientes de oficinas culturais realizadas pelo Museu;

4) recolhimento: acervos provenientes de políticas de aquisição específicas;

5) transferência: aquisições provenientes de outros órgãos do Poder Público (Executivo, Legislativo, Judiciário);

6) permuta: aquisições provenientes de trocas com outros órgãos públicos. 
Data aquisição

O Inventário prevê um campo destinado ao registro da data de incorporação ao acervo do documento inventariado – dia, mês e ano; mês e ano ou somente ano. O registro é sempre feito com dois dígitos para o dia e o mês e com quatro dígitos para ano.

Em caso de desconhecimento dessa informação, menciona-se s/r (iniciais da expressão "sem referência"). 

Exemplo: 15 - 03 - 1978

Número de páginas:

Registrou-se o número total de páginas do documento.

Descrição:

A descrição da obra foi feita de forma sucinta, objetiva, direta, sem uso de adjetivações ou juízos de valor. Procura-se evitar o registro de informações que impliquem conhecimentos prévios ou anteriores, partindo sempre do geral para o particular. Procurou-se iniciar informando o tipo do documento, o aspecto físico e, por último, o(s) assunto(s) principal(is) nele contido.
Exemplo: 

Carta escrita em tinta preta e papel de carta com monograma AG em dourado. Trata da solidão de seu autor na cidade de Mariana.

Dados do documento:

O campo prevê o informe da história do documento: a quem pertenceu, quem e onde foi produzido, as exposições que por ventura tenha participado, ou seja, toda informação que possa ser relevante para o conhecimento aprofundado do documento.

Exemplo: “Pauvre Lire” 

Documento pertencente à família de Alphonsus de Guimaraens e que, posteriormente, foi doado ao governo de Minas Gerais, tendo em vista a criação do Museu Casa Alphonsus de Guimaraens.
Estado de Conservação

Quanto ao estado de conservação, as obras inventariadas são classificadas em, “Ótimo”, “Bom”,  “Regular”, “Péssimo”.

Ótimo: A obra se encontra em excelentes condições de conservação. Apresenta características originais preservadas. Não necessita de intervenção ou de restauração e não passou, até o momento, por nenhum processo semelhante. Pode possuir tênue camada de pátina, que não compromete a leitura ou fruição da obra.

Bom: A obra apresenta boas condições de conservação e já foi submetida à restauração. Necessita de pequena intervenção ou substituição de elementos, a exemplo de moldura, vidro, etc. Não apresenta descaracterizações ou indícios de degradação, como ataque de insetos xilófagos, microorganismos em desenvolvimento, desprendimento de policromia, etc.

Regular: A obra apresenta sujidade, pequenas perdas e indício de processo de degradação (ataque de insetos xilófagos, desenvolvimento de fungos, desprendimento de policromia, fissuras, rachaduras, escurecimento de verniz, etc). Necessita cuidadosa higienização e pequenas intervenções que devem ser realizadas por um restaurador.
Péssimo: A obra se encontra em processo de deterioração avançado, com grandes e irreversíveis perdas, descaracterizações, acentuado ataque de insetos xilófagos e proliferação de microorganismos, manchas, desprendimento de policromia em grandes áreas. Necessita urgente e criteriosa intervenção, na qual devem ser utilizadas técnicas sofisticadas.

Intervenções:

Foram registradas aqui informações sobre iniciativas de conservação e restauração, bem como substituições, complementações, acréscimos, descaracterizações ou qualquer interferência realizada anteriormente na peça.

Exemplo : Manuscrito

- 1993/ setembro: limpeza superficial do papel com uma trincha (equipe do museu);

Data de preenchimento:

Registrou-se a data exata em que a planilha de inventário foi preenchida.

Nome do técnico responsável pelo preenchimento:

Neste campo foi recuperado o nome completo do técnico responsável pelo preenchimento da planilha de inventário.










