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REDE PORTUGUESA DE MUSEUS

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE CANDIDATURA A

CREDENCIAGAO DE MUSEUS

| - Identificacao

1-DESIGNAGAO

Nome oficial, tal como é utilizado no regulamento do museu e em outros documentos formais, bem
como nos instrumentos de divulgacao. Nao se pretende a indicagado de outros nomes pelos quais o
museu possa ser também conhecido.

2-CONTACTOS DO MUSEU

Todos os campos de acordo com o solicitado.

3- CONTACTOS DA ENTIDADE DOTADA DE PERSONALIDADE JURIDICA DE QUE O MUSEU DEPENDE

Nos casos em que o museu nao tenha personalidade juridica, preencher todos os campos de acordo
com o solicitado.

4-HISTORIAL

Descrever sumariamente o processo de criagdo e de evolugdo do museu, no qual sejam claros o
ano da sua fundagéao, o modo de incorporagéo do seu acervo e a sua estruturagdo como instituicao
museoldgica, salientando as principais etapas e personalidades envolvidas, quando for o caso.

5-VOCAGAO

Avocacgao do museu deve refletir a correspondéncia entre a instituigdo candidata a credenciagéo e
o conceito de museu da Lei-Quadro dos Museus Portugueses, incluindo a mengéao as fungodes
museoldgicas. A vocacdo do museu deve ser definida de acordo com o acervo existente e tendo em
conta as incorporagbes previstas. Deve exprimir-se pela sua abrangéncia territorial e pela
caracterizagdo do seu campo tematico, segundo a sua natureza disciplinar e segundo a sua
dependéncia administrativa.



6-OBJETIVOS

Principais objetivos do museu. Os objetivos devem ser complementares e ndo idénticos a definigao
da vocacao do museu, bem como concisos e precisos nas suas finalidades. Os objetivos e a sua
materializagdo em plano de atividades (de curto, médio ou longo prazo) devem concretizar, ao longo
do tempo, a vocagdo do museu.

7-ACERVO

Descrever sumariamente o acervo. Indicar os tipos de bens culturais integrantes do acervo do
museu, incluindo as suas areas disciplinares e a sua proveniéncia temporal e geografica.

8-DOCUMENTO FUNDADOR DO MUSEU

Apresentar copia do documento fundador do museu em anexo ao formulario de candidatura.
Corresponde ao documento em que a entidade dotada de personalidade juridica de que depende o
museu manifesta formalmente a intengéo de criar a instituicdo museoldgica e define o respetivo
estatuto juridico. No caso de se ter verificado, em data posterior a criagdo do museu, alteragéo do
respetivo nome, da sua tipologia ou de outros aspetos relevantes, deve ser também remetida cdpia
do documento que formaliza as alteragbes decorridas.

9-PROGRAMA MUSEOLOGICO

Copia do programa museoldgico em anexo ao formuldrio de candidatura. Corresponde ao
documento que fundamenta a criagdo ou a fusdo de museus, devendo integrar os elementos
constantes do n.° 2 do artigo 86.° da Lei-Quadro dos Museus Portugueses. A apresentacdo deste
documento é obrigatéria para museus criados apds a entrada em vigor da Lei-Quadro dos Museus
Portugueses.



Il - Cumprimento das funcées museologicas

10-ESTUDO E INVESTIGAGAO

10.1- Promogéo e desenvolvimento de atividades cientificas através do estudo e da

investigacdo dos bens do acervo
10.1.1- Principais estudos efetuados

Indicar os principais estudos promovidos pelo museu nos trés anos anteriores a candidatura,
respetivas designagdes, tematicas e identificagao dos respetivos autores. Caso os estudos tenham
sido objeto de publicagéao, indicar as respetivas referéncias bibliograficas completas.

10.1.2 - Projetos de investigacdo em curso

Enumerar os principais projetos de investigacdo promovidos pelo museu que se encontrem em
curso a data da apresentagdo da candidatura, respetivas designagdes, tematicas e identificacao
dos autores dos estudos. No caso da existéncia de cooperagao entre o museu e outras entidades,
designadamente de ensino ou de investigagdo, exemplificar as formas de cooperagdo em curso.

10.2-Disponibilizacdo de oportunidades de pratica profissional

Indicar as oportunidades de pratica profissional, designadamente estagios, que o museu faculta a
estabelecimentos de ensino e a outras entidades. Referir exemplos dos modelos adotados, das
instituicdes envolvidas e da sua duragao. No caso da sua inexisténcia, indicar quais as razdes.

11-INCORPORAGCAO
11.1 -Politica de incorporagdes

Descrever sumariamente as principais linhas da politica de incorporagdes adotada pelo museu, em
consonancia com a sua vocagao e a sua dimenséao e as estratégias adotadas para o enriquecimento
coerente do acervo. Nos casos em que néo seja prosseguida uma politica de incorporagdes,
justificar a situagéo, com base na vocagao do museu.

12-INVENTARIO MUSEOLOGICO
12.1- NUmero de inventario

Indicar qual o sistema de numeragdo adotado pelo museu para registo do inventario. Indicar a
guantidade de bens registados nas fichas de inventario, nimero que deve corresponder ao ultimo
registo inventariado. No caso de o museu néo dispor ainda de um Unico sistema sequencial de
numeracao e, por razdes inerentes ao historial da instituicdo, possuir mais de um sistema de
numeragao em coexisténcia, indicar os modelos de numeragao existentes e apresentar a respetiva
justificacéo para esse facto.



12.2-Ficha de inventario

Apresentar em anexo ao formulario de candidatura cépias de trés fichas de inventario, no caso de o
inventario ser manual, ou da impressao de trés fichas, no caso de o inventario ser informatizado,
incluindo registo fotografico. As fichas selecionadas devem corresponder a bens exemplificativos
da variedade das colegdes do museu e representativos do acervo.

12.3-Sistema de registo e informatizagéao
12.3.1-Informatizagéo do inventario

No caso de o inventario estar informatizado ou em vias de informatizagéo, indicar as percentagens
de digitalizagao de texto e de imagem do inventario e qual o programa informatico utilizado.

12.3.2-Copias de segurancga

Indicar a existéncia de cdpias de seguranga do inventario museolégico informatizado. No caso da
inexisténcia daquelas, justificar as razdes e indicar as medidas preconizadas para alterar esta
situacao.

13-CONSERVAGAO
13.1-Normas e procedimentos de conservagao preventiva

Apresentar copia das normas e procedimentos de conservagao preventiva em anexo ao formulario
de candidatura. As normas definem os principios e as prioridades da conservagao preventiva e da
avaliacao de riscos e estabelecem os respetivos procedimentos. Em caso da sua inexisténcia,
justificar a situagao.

13.2-Monitorizacao das condi¢des de ambiente
13.2.1-Métodos de monitorizagao

Informar sobre os métodos utilizados no museu para a monitorizagdo regular dos niveis de
iluminacédo e de humidade relativa ambiente, a periodicidade média das medigdes e o método
usado para a analise dos dados. Apresentar em anexo ao formulario de candidatura cépia de registo
atualizado dos niveis de humidade relativa de um dos espagos de exposigao, efetuado com recurso
a um termo-higrégrafo, datalogger ou outro equipamento afim.

13.3-Instalagbes do museu

Informar sobre as medidas adotadas na adequagao dos espagos do museu a conservagao dos bens
culturais a sua guarda. Mencionar, designadamente, o tratamento diferenciado das condigdes de
conservagao dos diversos bens, bem como a utilizagdo de equipamentos de correg¢io, tais como
humidificadores, desumidificadores, filtros UV, tipo de prote¢&o solar existente nas janelas, e outros.



13.4-Reservas

Informar sobre as caracteristicas das reservas do museu, incluindo a existéncia de areas
individualizadas para os diferentes materiais e tipos de bens culturais. Indicar o tipo de mobiliario e
equipamento utilizado nas reservas. Mencionar ainda o tipo de equipamento de monitorizagdo que
é utilizado nas reservas.

14-SEGURANGA
14.1-Plano de seguranca

Referir a existéncia de plano de seguranga do museu. O plano deve ser elaborado com o objectivo
de garantir a prevencéo de perigos e a respetiva neutralizagdo. Em caso da suainexisténcia, justificar
a situacgao.

14.2-Caracteristicas do equipamento de seguranca

Indicar as caracteristicas do equipamento de seguranga em utilizagdo no museu, designadamente
equipamento de detegéao e alarme contra incéndio e intruséo.

14.3-Vigilancia

Referir a existéncia de vigildncia presencial e a existéncia complementar de um sistema de registo
de imagens. Indicar ainda a eventual existéncia de equipamento especial de vigilancia, como
detetores de metais ou aparelhos radiograficos para controlo de visitantes.

15-INTERPRETAGAO E EXPOSIGAO
15.1-Exposicoes

Indicar a data de concecéo e execugao da exposi¢cdo permanente ou de longa duragéo ou a data da
sua ultima renovagao. Descrever sucintamente a Ultima exposicdo temporaria realizada no museu,
incluindo referéncias ao titulo, a duragédo, a relagdo com a vocagao do museu, ao programa de
atividades complementares e ao niumero de visitantes. Apresentar um exemplar do catalogo da
ultima exposigao realizada, caso exista, bem como fotografias da mesma exposi¢ao, em anexo ao
formuldrio de candidatura.

15.2-Audiovisuais e multimédia

Informar sobre a utilizagdo de equipamento e de conteldos audiovisuais e multimédia nas
exposicdes permanentes, tempordrias e itinerantes, tais como quiosques multimédia, videos,
instalagbes sonoras ou outros. Indicar qual a relagdo destes produtos com os programas de
investigacdo, com o plano de exposicdes e com o plano de edigdes.

15.3-Divulgacéo

Referir as principais edigdes do museu publicadas nos trés anos anteriores a apresentagao da
candidatura. Indicar também os principais instrumentos de divulgagao regularmente utilizados pelo
museu, incluindo a mengéo aos diversos tipos de suporte (papel, eletrénico ou outros).



16-EDUCAGAO
16.1-Colaboragdo com o ensino

Indicar quais as formas regulares de colaboracdo do museu com as escolas para efeitos da
promocgao de atividades educativas.

16.2-Tipos de publico

Informar sobre os diferentes tipos de publico nas atividades educativas habitualmente realizadas
pelo museu.

Ill - Recursos Humanos, Financeiros e Instalacoes

17-RECURSOS HUMANOS
17.1-Diregcdo do museu

Informar sobre as habilitagcbes do diretor, a sua situagao profissional, incluindo a existéncia e
preenchimento de cargo de chefia e a data de inicio das fungdes de direcéo.

17.2-Pessoal afeto ao museu

Apresentar copia da relagdo de todo o pessoal afeto ao museu, incluindo o pessoal integrado no
quadro e o nao integrado no quadro, em anexo ao formulario de candidatura. Indicar o nimero de
pessoas, a categoria profissional de cada uma e o respetivo vinculo ao museu ou a entidade dotada
de personalidade juridica de que este depende. Indicar ainda quais as fungdes atribuidas a cada
funcionario ou a cada grupo de funcionarios.

17.3-Aquisicoes externas de servigcos

Caso o museu recorra regularmente a aquisigcoes externas de servigos, indicar quais as areas a que
se destinam esses servigos.

17.4-Formacéo do pessoal afeto ao museu

Informar sobre as oportunidades que o museu disponibiliza ao pessoal a ele afeto para a frequéncia
de agbes de formagédo e de reciclagem, internas e externas, bem como formagédo académica
complementar. Exemplificar as acdes de formagéo frequentadas pelo pessoal do museu no ano civil
anterior ao da apresentagéo da candidatura.

17.5-Estruturas associativas

Indicar a existéncia de associacdo de amigos ou de outra forma de colaboragdo sistematica da
comunidade e dos publicos com o museu. Indicar a designagédo da associagédo, a existéncia de
estatutos e o tipo de atividades realizadas no seu ambito.



17.6-Voluntarios

No caso de o museu recorrer regularmente ao voluntariado, indicar o numero de voluntarios que se
encontram ao servico no momento da apresentagdo da candidatura e as tarefas que lhes estao
atribuidas.

18-RECURSOS FINANCEIROS

18.1-Orcamento

Apresentar, em anexo ao formuldrio de candidatura, cépia do orgamento do museu em vigor ou
copia do extrato do orgamento da entidade dotada de personalidade juridica de que o museu
depende nos itens ou rubricas as quais estao afetas as despesas referentes ao museu.

18.2-Mecenato cultural

Indicar os projetos que o museu tem em curso que sédo objeto de apoio através do mecenato cultural.
Indicar a eventual existéncia de outro tipo de apoios, patrocinios ou subvengdes ndo abrangidos
pelo mecenato cultural.

19-INSTALACOES
19.1-Areas funcionais do museu

Apresentar as plantas do(s) edificio(s) do museu, com discriminagédo e afetacdo dos espagos (a
escala de 1:100 ou de 1:200), em anexo ao formulario de candidatura. Na discriminagdo dos
espacos referir, designadamente, os espagos de acolhimento, tais como recegao, bengaleiro, casas
de banho publicas, loja, cafetaria, restaurante, areas de descanso, jardim ou esplanada,
estacionamento ou outros; 0s espagos de exposicdo permanente e 0s espagos de exposigdes
temporarias de curta e longa duragao; os espagos destinados as reservas do museu, bem como os
espacos de reservas visitaveis, caso existam; os espagos de servigos técnicos e administrativos, tais
como gabinete de diregéo, gabinetes de técnicos, gabinetes de administrativos, espagos técnicos
de apoio; outros espagos destinados a centro de documentagéo ou a biblioteca, ao funcionamento
das atividades educativas, ao auditério e a oficina de conservagao, ou outros. Indicar qual a area
total, coberta e descoberta, ocupada pelo(s) edificio(s) do museu.

19.2-Propriedade do edificio

Indicar qual o regime de propriedade do(s) edificio(s) do museu.

19.3-Acessibilidades

Indicar o cumprimento das disposi¢gdes sobre o acesso a deficientes constantes da Lei n.© 9/89, de
2 de maio, do Decreto-Lein.©123/97, de 22 de maio, e das Resolugdes do Conselho de Ministros n.°
96/99 e 97/99, de 26 de agosto, e 110/2003, de 12 de agosto.

19.4-Restrigdes de acesso



Caso o museu apresente restricoes de acesso aos seus espacgos publicos, como barreiras
arquiteténicas e outros obstaculos, justificar essa situagao e indicar o previsivel calendario de
resolugéo.

20- ESTRUTURA ORGANICA E GESTAO DE RECURSOS
20.1-Plano de atividades do museu

Apresentar copia do plano anual de atividades que se encontra em vigor, em anexo ao formulario de
candidatura. O plano anual de atividades do museu deve estar em consonancia com a sua vocagao
e deve fazer mencao ao plano expositivo, ao plano editorial e ao plano de atividades educativas.

20.2-Relatdrio de atividades

Apresentar cépia do relatério de atividades referente ao ano civil anterior ao da apresentagéao da
candidatura, em anexo ao formulario.

20.3-Enquadramento organico

Apresentar copia do documento organico em vigor, em anexo ao formulario de candidatura. As
entidades publicas e privadas de que dependam museus sem personalidade juridica devem definir
claramente o0 seu enquadramento organico. Nao serdo consideradas validas na candidatura a
credenciacado declaragoes de intencdo de enquadramento organico ainda ndo formalmente
aprovado.

21-REGULAMENTO

Apresentar copia do regulamento do museu, em anexo ao formuldrio de candidatura. O regulamento
do museu deve contemplar os elementos constantes do artigo 53.° da Lei-Quadro dos Museus
Portugueses, estar em vigor a data de apresentagdo da candidatura e ter aprovagao formal da
entidade dotada de personalidade juridica de que o museu depende.



IV - Acesso Publico

22-HORARIO DE ABERTURA

Indicar o horario de abertura do museu ao publico, incluindo todas as excegoes a regra geral e todos
os dias de encerramento. Para além do horario do museu, indicar outras informagdes contidas na
sinalética de identificagao exterior do museu. Indicar ainda outros meios de divulgagao do horario,
nomeadamente em publicagdes, na Internet, ou outros.

23-SINALIZAGAO

Indicar qual a sinalizagdo urbana referente ao museu, a respetiva localizacdo e ainda a
existéncia de outra sinalizagao no exterior do edificio do museu.

24-INGRESSO

Indicar o regime de ingresso no museu e respetivo custo, incluindo todos os tipos de desconto e de
isencoes, bem como os periodos de frequéncia gratuita estabelecidos.

25-REGISTO DE VISITANTES

Indicar qual o método (informatico ou manual) que o museu utiliza para registar os visitantes e os
utilizadores de servigos, tais como o centro de documentacao, as atividades educativas, o auditério
e as reservas, ou outros.

26-NUMERO DE VISITANTES

Indicar o numero total de visitantes e de outros utilizadores do museu verificado nos trés anos
anteriores ao da apresentagao da candidatura. Para além do numero total, mencionar também,
guando possivel, o numero de visitantes por cada categoria, como por exemplo o nimero de
visitantes escolares dos diferentes niveis etarios, de estrangeiros, de idosos, de investigadores, de
visitantes com necessidades especiais, ou outros.

27-ESTUDOS DE PUBLICOS

Indicar os estudos de publico e de avaliagdo que o museu realiza, destinados a melhorar a qualidade
do seu funcionamento e a atender as necessidades dos visitantes. Indicar também a eventual
colaboragdo com outras entidades e a divulgacao dos estudos efetuados.

28-ACESSO AS RESERVAS

Indicar as condigdes em gque 0 museu promove O acesso aos bens culturais em reserva e a
documentacgéao que lhe esta associada, sempre que as condigbes de conservagéao e de seguranga o
permitam.



V - Reflexao Final

Apreciacao global do museu, a elaborar pelo respetivo diretor. Referir o cumprimento da vocagéao e
dos objectivos do museu e das respetivas fungdes museoldgicas, tendo em conta o conhecimento
gue possui sobre a instituicdo candidata. Neste cOmputo geral devem igualmente ser mencionados
os principais problemas e as necessidades do museu para cumprir cabalmente a sua vocacgéao.

VI - Declaracao de compromisso

Preencher e assinar a declaragdo de compromisso de acordo com o solicitado. As assinaturas
devem ser acompanhadas de carimbo ou selo branco em uso no museu ou na entidade de que
depende.



