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Exercicio 1.0 — Planejamento Conceitual

Missao

Qual o papel do museu na sociedade, na sua comunidade (por que)?
Qual a sua razao de ser e existir e qual é a identidade do museu (o que)?
Qual a sinergia com seus publicos de interesse (para quem)?

Visao

Qual é a imagem da organizacao no futuro?
Em que direcao deve-se apontar os esfor¢os?
Os recursos investidos estao levando o museu para onde?

Valores

Que valores, crencas ou principios (o suporte moral e ético) sdao importantes para o
museu fazer o que faz, para quem faz, e para o que ela quer se tornar?

Qual a nossa responsabilidade frente a sociedade?

Como os trabalhadores se relacionam entre si?

Como nos relacionamos com a comunidade?
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Ambiente Interno

Ambiente Externo

Exercicio 1.1 — Analise SWOT
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

Institucional

Estrutura organizacional e estrutura funcional:

- Quais os vinculos institucionais: parcerias; convénios, patrocinadores e apoiadores
estabelecidos entre o museu e outra (s) organizacao (s)?

e Quadro funcional permanente:

- Existe um documento com a relacdao das funcbes de cada setor ou departamento
(departamento / funcdo, funcdo / pessoal, cargos ocupados e vagos)?

- Existe déficit de profissionais na instituicao? Ha necessidades de contratacao?

- A equipe do museu participou de alguma atividade voltada para a sua qualificacao
pessoal nos ultimos 2 anos?

-Essa qualificacao era focada na sua area de atuacao dentro do museu?

- Houve algum tipo de avaliacdao de desempenho do funcionario, apds a qualificacao? Ou
ha algum tipo de avaliacdo do quadro permanente e/ou temporario da instituicdo?

e Quadro temporario:

- Qual a temporalidade dos prestadores de servicos e terceirizados? Em qual area eles
atuam?

- O museu possui uma politica de contratacao de estagiarios ou selecao de voluntarios?
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

Acervos

Qual a origem e histdria das colecdes musealizadas?

e Quais as propriedades das colecdes musealizadas?

eQuais as caracteristicas e tipologias?

-museoldgico: por disciplinas académicas - artes plasticas, arqueologia, etnografia - para os
materiais de midia, de tempo.

-bibliografico: volumes, livros, monografias, periddicos etc.

- arquivistico: administrativo, sonoro, fotograficos, audiovisual etc.

* Qual o numero e a localizacdo das pecas que compdem a cole¢ao?

- Colecao museoldgica permanente expostas e em reserva técnica, e em depdsito em
outras instituicdes publicas ou particulares.

- Colecao bibliografica.

- Colecao arquivistica.
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

Aquisi¢ao e descarte do acervo

e Quais os critérios para aquisicdo permanente e temporaria (coleta, doacao, legado,
empréstimo, compra, permuta, depdsito e transferéncia) de novas bens e/ou colecbes? E
guais os critérios de descarte?

e Ha uma politica de aquisicao e descarte? Ela esta registrada em documento?

e Em relacdo a aquisicao/entrada e descarte nos ultimos dois anos:

- qual o numero de bens adquiridos? E descartados?

- qual o modo de aquisicao ou entrada mais recorrente?

e Quais as cole¢Oes incorporadas a exposicao longa duragao?

e Foram montadas exposi¢des para apresentar as novas aquisicoes?

e Quais os critérios para descarte de colegcdes ou bens?

- Quais os motivos de descarte mais recorrentes?
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

Documentacgao

- hd documentacao de entrada e aquisicao: coleta, doacao, legado, empréstimo, compra,
permuta, depdsito e transferéncia?

- ha documentacao de registro?

- ha documentacdo de inventario?

- ha documentacao de catalogacao?

- ha documentacado de conservacao e restauracao?

- ha documentacao grafica e fotografica das colecbes?

- ha documentacao de localizagao?

- ha outros instrumentos documentais (topograficos, controle de movimentacao...)?
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

Informatiza¢ao da catalogacao e gestao de acervos

- Os instrumentos de documentacao estao informatizados?

- Como esta estruturada essa informatizacao? (tabelas, cruzamento de dados, padrdes e
normas para catalogacao de acervos museoldgicos)?

*Qual o quantitativo de bens fotografados e digitalizados?

eQual o numero de imagens digitalizadas? Em quais formatos?

e Em relacdo ao quantitativo de acervos inventariados e catalogados:

- quantos bens estdo inventariados e catalogados em meio impresso /fisico? E em meio
digital?
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

Sistemas informatizados de catalogacao e gestao de acervos

- ha a implantacao de sistema informatizado de catalogacao e gestao de acervos?

- quais os profissionais do museu que alimentam o sistema?

- quais os profissionais do museu que tem acesso as informacdes?

- quais os campos que estao sendo usados?

- qual o quantitativo de bens inventariados e catalogados em sistema informatizado de
catalogacao e gestao de acervos?

- qual o gquantitativo de imagens digitais em inseridas em sistema informatizado de
catalogacao e gestao de acervos?

- quais as areas do museu sdao contempladas pelo sistema informatizado de catalogacao e
gestao de acervos?

e Em relacao a divulgacdao da documentacao:

- A documentacdao dos acervos esta acessivel aos pesquisadores? Em quais meios?
Impresso e/ou digital?

- ha catalogos impresso?

- ha catalogos on-line (internet)?
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

Conservacao

Quais os critérios gerais de conservagao preventiva e restauracao dos acervos?

e Quais as condicOes de conservacao existente, segundo a natureza das colecdes?

e Ha laudos de estado de conservacao?

e Em relacdo a conservacao preventiva:

- Qual o estado de conservacao das colecdoes do museu? E o quantitativo segundo os
seguintes critérios: bom (ndo necessita de intervencao); regular (intervencdes minimas);
péssimo (exige uma intervencdo global e/ou urgentes).

-Quais os agentes de risco identificados? Forcas fisicas, roubo/furto/vandalismo, fogo,
agua, pragas, poluentes, luz/radiacdo ultravioleta e infravermelha, temperatura incorreta,
umidade relativa incorreta e/ou dissociacao.

-Quais as medidas de mitigacdo adotadas para controle e/ou combate dos agentes
identificados?

e Em relacao ao manuseio, armazenamento, acondicionamento, exposi¢ao e restauracao:

- Quais os critérios gerais adotados?

- As colecdes sao organizadas por materiais constituintes? Como se da a priorizacao?

- A equipe é treinada para essas acdes com os bens?
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

AcoOes educativas

*Que tipo de atividade educacional-cultural o museu realiza?

eExiste uma concepc¢ao de educacao definida e referencial tedrico que embasem a as
acoes educacionais do museu? Existe metodologia de aplicacao dessa teoria nas acoes
educacionais?

O programa educacional-cultural comunica o acervo de acordo com a vocacao do
museu? Quais os objetivos que o museu gostaria de atingir com as atividades
educacionais-culturais?

*0 trabalho educacional-cultural do museu desperta o raciocinio critico-interpretativo do
publico em relacdo ao acervo do museu? Como isso é feito?

*De que forma as acoes desenvolvidas contribuem para a inclusao social?
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

No que diz respeito a operacionalizacao das a¢oes educativas

eExiste um setor educacional-cultural no museu? Ele esta hierarquicamente ligado a algum
outro setor ou departamento? Existe um espaco especifico para ele? Se houver, quantos
funcionarios ha no setor?

eQual o perfil para se trabalhar como educador em museu? Seria necessaria formacao
especifica em determinada area? Se sim, qual seria a area?

*As acoes educacionais-culturais sdao documentadas (por fotografia, relatérios, video, etc.)?
Existe alguma forma de cadastro das acdes? Existe um banco de dados com as acdes
educacionais? Ha iniciativas de compartilhar esses dados e experiéncias?

eH3a um planejamento do programa educacional-cultural? Qual é a duracdao meédia das
acoes? Percebe-se desdobramentos das acdes?

*Ha verba especifica destinada as atividades educacionais?
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

No que diz respeito a operacionalizacao das a¢oes educativas

eH3 a utilizacido de meios de divulgacdo (radio, TV, internet...) para as acoOes
educacionais-culturais do museu? Como é feita essa divulgacao?

*O museu possui algum espaco virtual sobre o programa educacional-cultural e/ou
sobre as atividades educacionais-culturais do museu?

O museu realiza pesquisa na area de educacao em museus? Ha producao e publicacao
de material sobre educacao em museus? Se sim: Qual o formato desse material? Essas
publicacOes tém efeito multiplicador? De que forma?

O museu trabalha a acessibilidade nas praticas educativas? Se sim, essas a¢des sao
voltadas para que tipo de acesso (social, financeira, escolaridade, fisica, cognitiva, etc)?
eO museu realiza avaliagcdes com os publicos depois de participarem das acdes
educacionais? Se sim, como é feita? Que instrumentos utilizam?
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

No que diz respeito a relacao museu-comunidade e a relagdo museu-escola

eComo o museu trabalha as acdes educacionais-culturais em relacao aos calendarios anuais
de eventos locais? A comunidade envolve-se no evento? Se ndao, como o museu poderia
trabalhar para buscar esse envolvimento?

eS3o realizadas atividades educacionais-culturais relacionados as exposicoes e/ou aos
eventos? Para que tipo de publico?

eAlguma atividade educacional-cultural é realizada por meio de parcerias externas (ONGs,
prefeitura, comércio, agéncias turisticas, igreja, associacoes, etc)? Como é realizada?

*H3a participacdao da comunidade na construcao de propostas para as atividades, projetos e
programas educacionais-culturais? Se sim, como é essa participacao?

eComo € a relacao do museu com as escolas? Como essa parceria escola-museu pode ser
melhor aproveitada? Que a¢des sao ou podem ser desenvolvidas com a escola?

eComo o museu pode fazer para envolver de forma continuada os professores das escolas
da comunidade nos programas educacionais-culturais?
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

Pesquisa

Existe um levantamento bibliografico, para saber qual producao textual ja foi produzida pelo
museu ou por demais pesquisadores sobre:
e A tematica do museu?
*A historia do museu?
eSeu acervo?
eSeus personagens principais?
eSobre a comunidade na qual se insere?
eSobre as diversas atividades educativas e comunitarias e seus impactos na regiao?
eSobre seus publicos?
eSobre os impactos econdmicos que produz na regiao na qual se localiza (turismo, geracao
de emprego direto ou indireto), etc?
Ha um projeto de digitalizacdo desses acervos, para democratizar seu acesso pela Internet
(um planejamento de Compartilhamento de Dados)?
Qual publico majoritariamente visita o museu: Criancas em idade escolar? Criancas da
cidade e de outras cidades? Turistas? A comunidade da cidade em geral? Idosos? Pessoas
em busca de lazer e diversao? Universitarios e pesquisadores?
Quais publicos 0 museu ndo esta alcancando e desejaria alcancar?
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

Arquitetura

A atual estrutura do museu, descrita no Diagndstico, atende ao Programa de
Necessidades?

eExiste déficit e/ou inadequacdo dos espacos no museu?

eComo se da o planejamento para utilizacao dos espacos internos e externos do museu?
eComo a questao da acessibilidade vem sendo tratada pela instituicao?

eQuais aspectos da estrutura fisica demandam intervencdes no museu?

¢ conforto ambiental e a iluminacao atendem as necessidades da instituicao?

*Que acoes e/ou adequacdes o museu vem desenvolvendo em prol da sustentabilidade
ambiental?

eDe que forma o Programa Arquitetonico-urbanistico pode se integrar a outros
programas, tais como o de Seguranca, o de Acervos e o de Exposi¢cdes?
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

Organiza¢ao da Seguranga

O museu possui setor responsavel exclusivamente pela seguranca da instituicao?
Quantos sao permanentes? Rotativos?

*A equipe (permanente e terceirizados) ja recebeu algum tipo de treinamento da drea de
seguranca?

*A firma terceirizada responsavel pela seguranca patrimonial esta registrada na Policia
Federal?

eExiste um livro de ocorréncias ou outro tipo de instrumento para os assuntos relativos a
seguranca?

¢ controle das chaves de da instituicao esta centralizado?

Onde esta localizado o claviculario? Quem tem acesso? Como é feito o controle?

*0 museu possui fontes alternativas de energia? (ex: geradores)
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

Planos e trabalhos de prevengao

O museu realiza diagndsticos periodicos da seguranca da instituicao?
O museu possui brigada de incéndio?
Funciona 24h? Quantos funcionarios trabalham?
*0O museu possui Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB)?
Qual foi a data de expedicao?
e A instituicao ja recebeu alguma notificacdao do Corpo de Bombeiros?
*H4 uma relacdo/contato direto com o Corpo de Bombeiros responsavel pela regiao?
Numeros de telefone? nome do responsavel? ja realizou ou realiza algum tipo de atividade
em conjunto?(treinamentos, oficinas, cursos etc.?)
O museu possui algum tipo de plano de seguranca?
Contra sinistros, vandalismos incéndios, enchente, roubo, furto, retirada de funcionarios,
retirada de publico, retirada de acervo ou algum outro?
Qual a frequéncia de atualizacao?
*Os funcionarios recebem treinamento ou fazem simulacdes para a execucao dos planos de
emergéncia?
*H4 na instituicdo algum tipo de manual para funciondrios e/ou visitantes sobre a seguranca
da instituicao?
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

Controle e monitoramento

O museu mantém controle e registro diferenciado de entrada e saida de funcionarios,
fornecedores, pesquisadores e visitantes?

O museu possui sistema eletronico de monitoramento por cdmeras (circuito fechado de
TV)? Existem sensores?

O sistema atende toda a instituicdo (area interna e externa)?

Como é feita a transmissdo das imagens, cabeamento ou sinal de radio?

Essas imagens permanecem armazenadas? Em meio digital ou magnético? Po quanto
tempo?

Ha previsdao de manutencao do sistema?

O museu possui uma central de controle de segurancga?

Onde estd localizada essa central? Ela é resguardada ao publico? Quem tem acesso?
Essa central mantém comunicacao direta com os érgaos de seguranca publica? (Policias
Militar e Civil)

eTodas as cameras e sensores sao controlados diretamente pela central?

0 monitoramento das cameras permite aproximacdao/zoom das imagens?
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

Controle e monitoramento

0 museu possui sensores de presenga?

Como é realizado o seu funcionamento: dispositivos sonoros locais? dispositivos ligados a
central de monitoramento?

O museu possui sistema de deteccao de incéndio?

Quais os sistemas? Alarmes? Sensores?

Ele cobre toda a instituicao?

O museu possui instalacdes e equipamentos de extincao de incéndio?

Quais? Extintores? Sprinkler? Hidrantes e/ou mangotinhos?

Eles sao vistoriados ou substituidos periodicamente?

eExiste no museu um reservatorio de agua préprio para alimentar o sistema de combate a
incéndio?

O museu possui saidas de emergéncias devidamente sinalizadas?
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

Comunicagao

*Comunicagdao como e para quem?

*Histérico das acdes de comunicacao: O que ja foi feito? Quando? Quem fez? Quais eram
os resultados esperados? Quais foram os resultados obtidos? As estratégias utilizadas
podem ser utilizadas novamente?

*Quais as ferramentas de comunicacao institucional sao utilizadas pelo museu? lista de
contatos, texto para imprensa, follow up, resumo de noticias (clipping), redes sociais, sitios
na internet, revistas, canais de TV, jornais, redes sociais, midia urbana.
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

Financiamento e fomento

Quais as fontes de recurso do museu? SO da instituicdo mantenedora? (em casos de
museus vinculados) Ingressos? Cessao de espaco? Loja de souvenir? Café? Restaurante?
*Caso 0 museu possua uma Associacao de Amigos, de que forma ha uma intervencao
dessa organizacao no orcamento do museu?

oH3

eum setor responsavel pelo planejamento orcamentario do museu?

O museu possui uma planilha com os gastos diretos da instituicao?

eQuais 0s principais gastos da instituicio? Bens? Servicos? Servidores/funcionarios?
Aquisicdo de colecdes? Conservacdo e/ou restauracdao? Pesquisa? Outros.

eComo sao pensados os gastos da instituicao? A partir do préoprio Plano Museoldégico?
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

Financiamento e fomento

*O museu tem conhecimento dos editais de financiamento de projetos na area de
museus?

¢J3a se inscreveu em algum deles? Em qual instancia (municipal, estadual, federal, empresa
privada)?

eCaso nao tenha obtido éxito, qual foi a dificuldade encontrada? Documentacao para
habilitacao? Projeto com informacdes inconsistente?

*O museu tem conhecimento sobre os programas usados para inscricao de projetos no
Ministério da Cultura? SalicWeb e Siconv?
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

Acessibilidade

* As instalacdes do museu seguem os principios do Desenho Universal? Os espagos estao
preparados para atender os publicos, tendo em vista as diferentes necessidades? (Lembre-
se dos tipos de acessibilidade: arquitetonica, metodoldgica, instrumental, programatica,
atitudinal, comunicacional.)

* As comunicacOes internas e externas seguem modelos inclusivos?

 As equipes sao continuamente sensibilizadas e treinadas para acdes e condutas
inclusivas?

* As atividades do museu sao divulgadas por meio de diferentes canais de comunica¢ao?

* Qual o estado de conservacao das calcadas/acesso direto a edificacdo onde o museu estd
instalado?

* Qual a especificacdo dos pisos externos? (Antiderrapante, antitrepidante, trepidante,
derrapante.)
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Exercicio 2.0 — Construcao dos Programas

Acessibilidade

 Ha rampas acessiveis?

 Hasinalizacdo e piso tatil de alerta?

* Ha sanitarios acessiveis (acessoérios, dimensodes, etc.)? O numero é suficiente? Sua
localizacdo esta em rota acessivel?

e Hasinalizacdo em braile?

* Os desniveis (escadas, rampas) sdo tratados ou adaptados?

* Ha& locais adequados para o embarque e desembarque dos publicos? Esses locais estao
proximos as portarias? Estao sinalizados?

* Os bebedouros, telefones, mobilidrios sao acessiveis?

e Como é realizada a comunicacao sonora para deficientes visuais? Apenas nas rotas de
fuga?
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