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Resumo

O estudo desenvolvido tem como objetivo ser um contributo para a qualificagdao dos
servicos da Divisdo de Cultura (DC) do Municipio de Vila Nova de Famalicdo (MVNF),
partindo do processo ja iniciado no Servigo de Museus e Galerias (SMG) e visando a sua

futura certificagao.

Metodologicamente, o estudo partiu de uma analise interna a realidade do SMG e o
estado do processo de implementacao de normas com vista a certificacdo, seguida de
uma andlise comparativa entre o SMG do MVNF e a Divisdo Municipal de Museus (DMM)
do Municipio do Porto (MP). A partir das similitudes relacionadas com a diversidade de
instituicdes que constituem ambos os municipios, como a gestao de diversas unidades
museologicas distribuidas geograficamente pelo territdrio, procurou-se identificar boas
praticas a implementar e reconhecer lacunas a colmatar no ambito do processo de

gualificacdo dos servicos da DC do MVNF.

Resultam deste trabalho de reflexdo um conjunto de propostas especificas direcionadas
para diferentes areas de atuagao dos servigos da DC, nomeadamente ao nivel da gestao,

da organizagdo interna e do funcionamento.

Palavras-chave: Vila Nova de Famalicdo; Gestdao; Qualidade; Museus; Avaliacao.



Abstract

The study presented aims to contrbute to the qualification of the services of the Division
of Culture of the Municipality of Vila Nova de Famalicdo (MVNF), starting from the
process already started in the Museums and Galleries Service (SMG) aiming at the future

goal of its certification.

Methodologicallyl, the study started with an internal analysis of the reality of the SMG
and the state of the process of implementing standards for certification, followed by a
comparative analysis between the SMG of the MVNF and the Municipal Division of
Museums (DMM) of the Municipality of Porto (MP), from the similarities related to the
diversity of institutions that constitute both municipalities, such as the management of
several museological units distributed geographically throughout the territory, best
practices to implement and recognize gaps to be filled in the qualification process of

MVNF’s DC services.

This work results in specific proposals directed to different areas of action of DC services,

namely at the management level, internal organization, and operation.

Keywords: Vila Nova de Famalicao Management; Quality; Museums; Assessment.
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Introducgao

O documento que se apresenta tem por base a experiéncia da atividade desenvolvida
pela equipa da Divisdo de Cultura (DC), em particular do Servico de Museus e Galerias
(SMG) do Municipio de Vila Nova de Famalicdo (MVNF). O MVNF tem um Sistema de
Gestdo da Qualidade (SGQ) alinhado a um nivel macro na implementagdao do SGQ em
curso nas varias unidades organicas da autarquia, coordenado pela Diregao Geral
Municipal (DGM). O estudo desenvolvido visa refletir sobre a aplicacdo da NP EN ISO
9001:2015 no contexto dos museus e criar indicadores para esta area, como parte do
SGQ. O objetivo é aprofundar o conhecimento sobre a implementagdo de SGQ e a

Gestao de Institui¢des Culturais na DC.

Pretende-se contribuir para uma articulagao interna constante e adaptagdo continua
dos modelos de gestdo adotados pela organizacao, usando o MVNF como exemplo,
especificamente a Divisdo de Cultura e os seus servigos. Com base no conhecimento da
realidade interna do MVNF desde 2002 e enquanto Chefe de Divisao de Cultura desde
2013, este trabalho tem o seu enfoque na melhoria dos processos, especialmente na
gestdo administrativa e financeira, envolvendo uma melhor organizagao interna,

monitorizagao e avaliagdo.

Dada a complexidade e transversalidade do trabalho dos profissionais em diferentes
servicos culturais dispersos pelo territério, o SGQ e os indicadores sdo cruciais para a
gestdo eficaz, tanto a nivel de responsabilidades individuais como na gestdo de
processos globais, como na implementacdo de planos de atividades anuais e

orcamentos.

As propostas e documentos apresentados como ferramentas de apoio estdo em
conformidade com as normas internas da Direcdo Geral Municipal, responsavel pela
coordenagao do SGQ. Foram enfrentados desafios ao longo do percurso, incluindo o
tempo para investigar e criar um SGQ adequado a Divisao de Cultura. A complexidade

da instituicdo estudada, com museus e espacgos expositivos geograficamente dispersos,
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diferentes publicos e equipas variadas, destaca a necessidade de uma gestao

administrativa e financeira bem organizada.

A estrutura deste documento, em quatro capitulos, reflete as fases de desenvolvimento
metodolégico do estudo, concretamente: o primeiro capitulo apresenta e explora o
universo conceptual e legislagdo de enquadramento; o segundo descreve a estrutura
institucional e o normativo legal aplicado ao MVNF; o terceiro apresenta o processo de
qualificacdo da Divisdo de Cultura, incluindo um estudo comparativo com a Divisao
Municipal de Museus (DMM) do Municipio do Porto (MP). Por fim, o quarto capitulo
apresenta os resultados da investigacdo, na forma de proposta de indicadores de

qualidade para a DC do MVNF e a sua implementagdo para melhoria continua.

Na secgao relativa as Consideragdes Finais, discute-se o estado da implementagdo do
SGQ no MVNF, a importancia deste processo e o contributo do estudo para a melhoria

da gestdo dos seus museus em particular e dos museus municipais em geral.

As referéncias utilizadas para a fundamentagdo deste estudo, incidem na tematica da
implementagao do SGQ nas instituicdes, bem como em diferentes normativos
associados ao funcionamento dos municipios e das instituigdes culturais. Estas

referéncias estdo normalizadas de acordo como a APA.

Seguem-se as referéncias os anexos que agrupam uma série de normativos e outros
documentos de apoio a elaboragao deste trabalho e que fundamentam premissas

redigidas e assumidas.

Por fim os apéndices que integram documentos construidos no ambito da proposta
apresentada para a melhoria dos servigos no ambito da sua organizagao, funcionamento

e eficaz gestao.
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1. Os Museus e a Qualidade — Conceitos

Neste capitulo pretende-se apresentar o enquadramento tedrico sobre a importancia
da Qualidade enquanto objetivo final a atingir nas organizagdes, direcionar a reflexao
em causa para a realidade do trabalho realizado ao nivel dos museus, tendo em conta

todos os contextos inerentes, sejam eles legais, formais, politicos, entre outros.

Define-se o conceito de qualidade aplicada as organizagdes em geral e em particular aos
museus. Enquadra-se o conceito na legislagdo em vigor ao nivel nacional e referem-se
os principais modelos de referéncia apresentando-se aqueles que sdo considerados os
principais desafios na implementagao do SGQ, tendo por base a realidade dos museus
de Vila Nova de Famalicdo. Diferenciam-se os conceitos de Qualidade Publica e
Qualidade Privada, sendo este ultimo o foco do trabalho em questdo, reforcando a
importancia da interligacdo dos diferentes processos desenvolvidos pelo MVNF no

ambito da implementagdo do SGQ.

1.1. Conceito de Qualidade e Qualidade em Museus

O conceito de “Qualidade” tem vindo a ser utilizado por diferentes autores, em varios
contextos e situagdes muito diversas, aplicando-o de formas muito distintas, o que torna
dificil a existéncia de uma Unica definigdo. Trata-se de conceito em constante mudanga
e subjetivo, que se relaciona diretamente com a percecdo de cada individuo,
apresentada e definida por vezes, como m4d, boa ou muito boa, perspetivando, deste

modo, o chamado grau de satisfacdo do cliente.

No contexto de estudo, e de acordo com o defendido por Ponte (2019, pp. 5-7) o
conceito de qualidade é assumido como uma forma de pensar e de agir por parte das
instituicdes culturais para melhorar a respetiva gestao. Pode ser, assim, entendida,

como o grau de exceléncia de algo que se almeja, procura sempre e que se monitoriza
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e mede de acordo com os requisitos definidos, nomeadamente objetivos tragados e
expectativas das partes envolvidas. Por isso, deve procurar-se refletir sobre o trabalho
e procurar uma melhoria continua. A qualidade almejada deverd ser intencional,
planeada e avaliada para produzir mudangas, dependendo, para isso, de uma

comunicagao clara entre todos os envolvidos.

No ambito de um posicionamento ao nivel da agdo de uma autarquia, a Qualidade deve
ser vista como um fator determinante ao nivel da sua competitividade e eficiéncia.
Assim sendo, pode subentender-se que a auséncia ou negligéncia destes fatores
estratégicos na sua acdo quotidiana (ndo levando, numa légica histérica e inicialmente
aplicada na gestao da qualidade as empresas industriais, ao risco do seu
desaparecimento), terd certamente consequéncias ao nivel do seu funcionamento
interno que, por sua vez, ird refletir-se na qualidade dos servicos que oferece aos
municipes. Por isso a adogdo de normas técnicas que orientem o funcionamento interno
e a qualidade dos servicos prestados aos municipes é fundamental, pois as normas
estabelecem especificidades e procedimentos para garantir esse funcionamento e essa

gualidade.

A norma ISO é adotada, em 2023, em 126 organizagdes de normalizagdes nacionais, e
foi criada em 1946, e sujeita a varias atualizagdes, e é a utilizada pelo MVNF, a NP EN
ISSO 9001:2015, com o intuito de melhorar o seu desempenho global (Comité Europeu
de Normalizacgdo, 2015, p.7). Uma organizacdo focada na qualidade, deve promover uma
cultura que se traduza em comportamentos, atitudes, atividades e processos que
proporcionem valor ao satisfazer as necessidades e as expectativas dos clientes e de

outras partes interessadas relevantes.

Embora originalmente orientada para o setor industrial, a forma e o uso das normas
avangaram ao longo das ultimas cinco décadas. Se antes as normas focavam
exclusivamente os produtos, hoje sao utilizadas pelas Autarquias como uma ferramenta
para avaliacdo e melhoria de processos e dos servicos que prestam que é o cerne da sua

atuacdo. Se a qualidade é o objetivo final, um SGQ ajuda uma organizacao a planear o
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seu caminho (Ponte, 2019, p. 4). Segundo Ponte (2019), um SGQ tem de ser visto como
um conjunto de praticas para organizar e melhorar a qualidade de todos os processos
adotados por uma organizacao para oferecer seus servicos, produtos e atividades gerais.
Num museu, por exemplo, estes processos estdo relacionados ndo sé com a sua
atividade principal, a que correspondem as fungdes museoldgicas previstas na Lei n.2
47/2004 [Lei-Quadro dos Museus Portugueses], mas também aos processos de areas
complementares tais como como marketing, captacdo de recursos, gestao de pessoal e
manutencdo dos edificios, entre outros que se apliquem. Para garantir que estes
processos sejam executados de forma eficiente a solucdo passa pela adogdo de um SGQ
com processos e praticas organizacionais interdependentes, interrelacionados e

interligados.

Segundo a mesma autora (Ponte, 2019, p. 5), a adoc¢do de normas e sistemas de gestdo
da qualidade, apesar de nao ser obrigatdria, pode beneficiar as organizagdes e o setor

de varias formas. Entre os principais beneficios, listam-se os seguintes:

® As normas estabelecem importantes recomendacdes de seguranca para
edificios histdricos e cole¢bes, contribuindo para a protecdo e promocgdo do

Patriménio cultural;

® A adogdo de normas ou SGQ, bem como a busca de uma acreditagao ou
certificacdo, podem representar um processo de desenvolvimento
organizacional, trazendo autoconhecimento, coesao da equipe e ajudando as

organizagdes a melhorar a sua forma de trabalhar;

® Algumas normas sao necessarias para garantir que as organizagdes cumpram
0s requisitos minimos para se tornarem parte integrante de uma industria ou

para receberem fundos publicos;

® As normas também ajudam a divulgar conhecimento e melhores praticas

dentro e entre indUstrias e setores;
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e A adogdo de SGQ ajuda a implementar mudangas organizacionais ou a lidar
com mudangas desencadeadas por eventuais crises econOmicas ou de

governanga;

e Elas também fornecem as pessoas e organizacbes uma base para a
compreensao mutua e sdao usadas como ferramentas para facilitar a
comunicagao interna. Processos bem definidos e responsabilidades claras

ajudam a reduzir possiveis conflitos entre equipas;

® As praticas de gestdao da qualidade contribuem para fortalecer a memoria

organizacional;

® O conhecimento individual torna-se conhecimento organizacional e o risco de

perda de conhecimento causada pela rotatividade de pessoal é reduzido;

e Uma certificagao ou outros tipos de acreditagdes ajudam a criar uma imagem
publica positiva e validam o trabalho e as realizagdes da organizagao. Podem
também aumentar a credibilidade entre pares, publicos, financiadores,

parceiros e patrocinadores.

Como tal, e de acordo como o Comité Europeu de Normalizagdo (2015a), uma
organizacdao focada na qualidade, deve promover uma cultura que se traduza em
comportamentos, atitudes, atividades e processos que proporcionem valor ao satisfazer
as necessidades e as expectativas dos clientes e de outras partes interessadas

relevantes” (p.7).

A adogdo desta norma por parte dos Municipios em geral, e no caso particular do MVNF
na gestao dos museus municipais, € muito importante desde logo ao nivel interno no
gue respeita a gestdo individual de cada unidade museoldgica, com a criacdo de
processos e procedimentos que vao ajudar e orientar as equipas no trabalho quotidiano
nas mais diversas dreas da sua acao. Ainda ao nivel interno, a implementacao desta
norma, permite num primeiro circulo de gestdo/coordenacao global do préprio SMG e

paralelamente com todos os restantes servicos que compdem a DC, uma gestdo e
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coordenacdo mais eficiente por parte das respetivas chefias. Consegue-se, com
aplicagao desta norma, que as diferentes equipas tenham processos e documentos de
trabalho comuns, o que vai melhorar a comunicagao interna e uniformizar praticas de

trabalho.

N3do esquecendo o objetivo definido pelos responsdveis politicos do municipio, que a
aplicagdo da norma é um principio assumido por toda a estrutura municipal
(independentemente de acontecer de forma gradual - certificacdo por servicos), este
processo coletivo em curso vai permitir uma melhor articulagdo entre os diversos
servicos municipais (Divisdes, Departamentos, Pelouros) que tém fungles e
responsabilidades complementares nas respostas a dar aos cidaddos/clientes no seu
dia-a-dia, com o objetivo final de melhorar os servigos prestados. Nao importa somente

o produto a oferecer, importa também a forma como essa oferta chega ao publico.

Recorrendo a um exemplo concreto, face ao contexto anteriormente referido, assistiu-
se a uma necessidade efetiva de melhorar procedimentos por parte do MVNF, que se
organizou para melhorar responder a este desafio/necessidade, face a uma elevada
procura e respetiva rececdo de pedidos de cedéncias de espacos, salas, auditérios
tutelados pela autarquia, que se encontram distribuidos/afetos a diferentes unidades
organicas. Com a implementagao do SGQ foi possivel simplificar o processo, eliminando
varios formularios elaborados por cada servico, criando apenas um Unico documento
que responde a todas as necessidades e um canal para a gestdo/resposta. O mesmo
encontra-se assim atualmente disponivel online ou através do Balcio Unico de
Atendimento, permitindo a todos os interessados conhecer os espacos possiveis para o

efeito, efetuar os seus pedidos e receberem uma resposta efetiva em tempo util.

Verifica-se, desde a implementagao deste processo, um aumento gradual do nimero de
pedidos, de entidades de dentro e fora do concelho, com os beneficios para a
atratividade do territério e respetivos equipamentos culturais, o que acarretou ainda

um aumento do numero de visitantes e de receitas, dado que dependendo dos “fins” a
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que se destinam estas ocupagbes, sdao cobradas as respetivas taxas de

ocupacdo/utilizacdo dos espagos em causa.

Assim, a qualidade dos produtos e servicos de uma organizagdao depende da sua
capacidade para satisfazer os clientes e do impacto, pretendido ou ndo, que estes tém

em outras partes interessadas.

No contexto organizacional do trabalho aqui apresentado, e num primeiro
enquadramento tedrico da tematica a desenvolver e aprofundar mais adiante no
Capitulo 4 com a proposta de trabalho a implementar no SMG, é relevante referenciar

alguns autores.

Ames (1990, pp. 137-147) foi um dos primeiros autores a salientar a importancia dos
principios da gestao da qualidade aplicados aos museus no inicio da década de 1990,
propondo 38 indicadores de performance para os museus, divididos em seis categorias:
1) Acesso; 2) Financas e infraestruturas; 3) Angariacdo de fundos; 4) Recursos Humanos;

5) Marketing; 6) Exposicdes, cole¢des e educacao.

Em Portugal sé na primeira década de 2000 esta questdo sera tratada de forma mais
objetiva com os contributos de “trabalhos pioneiros na area de autores como Isabel

Victor e Nuno Guina Garcia” (Melo, 2007, p. 101).

Isabel Victor em entrevista realizada em 2018, para um artigo do Boletim ICOM Portugal
(Carvalho, 2018, p.74), destaca alguns aspetos a ter em conta no trabalho atualmente a

realizar pelos museus:

® A importancia de uma agdo baseada em diagndsticos, ou seja, conhecer os

museus, 0s seus profissionais e investir numa concertagao politica;

e O investimento e a aposta na formagao e qualificagdo como forma de

preparacao das equipas;

e A implementagdo de um sistema de qualidade em museus, a partir do qual os

museus e os profissionais possam usar essas ferramentas na gestdo, nos
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processos, na transparéncia, na qualificacdo e na formagdo no seu quotidiano

laboral.

A “credenciagdao” nao deve ser colocada aos profissionais dos museus como uma
necessidade ou fatalidade que se tenha de atingir a qualquer custo, mas como um
resultado a atingir a médio e longo prazo. Deste modo, as equipas dos museus podem e
devem criar processos internos e respetivas ferramentas para o efeito, que no caso das
unidades museoldgicas tuteladas por municipios tém de estar sempre articuladas e
alinhadas com as diretrizes e regras previamente definidas pelos servigos municipais

competentes pela coordenacado e implementacdo do SGQ.

No contexto atual em Portugal, e quando se fala do conceito de Qualidade aplicado aos
museus, verifica-se uma evolugdo gradual que leva a que existam trabalhos muito
relevantes desenvolvidos pelas equipas técnicas dos museus, muitas vezes com 0 apoio
de empresas de assessoria especializadas, e, no caso concreto nos museus tutelados
pelas autarquias, com ao apoio ao nivel interno de Departamentos / DivisGes que

assumem a gestdo global dos processos de implementagdo e monitoriza¢do do SGQ?.

Tém vindo a ser criados processos e ferramentas especificas que sao ja utilizados pelos
profissionais dos museus no seu quotidiano e em diferentes dreas de atuacdo?, como o
caso do MP, utilizado neste estudo como realidade comparativa com o MVNF no ambito

da implementagdo do SGQ.

! para além dos municipios de Vila Nova de Famalicdo e do Porto, cujo trabalho nesta drea serd mais
adiante detalhado, existem municipios proximos e de dimensdes compardveis, como Guimaraes e
Braga, em que a implementagdo do SGQ tem por base a NP EN ISO 9001.

2 Ver a andlise comparativa sobre a implementac¢io do SGQ — Municipio de Vila Nova de Famalicdo e
Municipio do Porto (capitulo 3, ponto 3.4).

21



1.2. Legislacao e normas nacionais

A Lei n.2 47/2004, Lei-Quadro dos Museus Portugueses, regulamentou a organizagdo e
o funcionamento dos museus, estabelecendo as regras de credencia¢cdo, ao mesmo

tempo que deu enquadramento a Rede Portuguesa de Museus (RPM).

A credenciacdo, de acordo com o descrito na suprarreferida legislacdo (p. 5391),
consiste na avaliagdao e no reconhecimento oficial da sua qualidade técnica e tem como
objetivos promover o acesso a cultura e o enriquecimento do patrimdnio cultural
através da introdugao de padrdes de rigor e de qualidade no exercicio das fungdes

museoldgicas dos museus portugueses.

De salientar, a este respeito, a analise da musedloga Isabel Victor (2005) ao papel da
RPM e das suas competéncias de “certificacdo” ao abrigo da Lei supramencionada,
referindo que o legislador efetuou uma aposta no principio da credenciagao do museu
com base na sua qualidade técnica, remetendo para uma avaliagdo interna, onde apenas
se afere se o museu funciona para si proprio, ndo avaliando a sua qualidade na
perspetiva do cidadao-cliente e da sua satisfagdo. Segundo esta autora, a avaliagao que
a lei estipula, remete, para o modelo fiscalizador “de cima para baixo” (p. 130) feita,

assim e neste enquadramento, por um conselho de especialistas.

Portanto, numa analise global as areas de atuacdo mais técnicas, destaca-se a forma
como o legislador identifica as “fun¢gdes museoldgicas” no artigo 72 - Fungdes do museu,
e posteriormente as descreve e organiza da seguinte forma: Estudo e investigagao
(Seccdo |IlI); Incorporacdo (Seccdo lll); Inventario e documentacdo (Seccdo IV);
Conservacgdo (Secgdo V); Seguranga (Secgdo VI); Interpretagdo e exposi¢do (Secgdo VII)

e Educacdo (Seccdo VIII) (Lei n.2 47/2004, 2004, p. 5380)

Estas fungbes sdo a base da organizagdo/parametrizagdo do trabalho dos museus a nivel
nacional, a que tém de atender na planificagao das suas estratégias e atividades. Assim
como é imperativo a apresentacado de evidéncias efetivas de trabalho realizado nestas

areas, sob pena de ficarem condicionadas na avaliacdo efetuada pela Dire¢do Geral do
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Patrimdnio Cultural (DGPC), quando da analise de uma possivel candidatura, a membro
da RPM, através do processo de credenciacdo previsto na Lei n.2 47/2004, de 19 de
agosto da Assembleia da Republica (artigo 1102 - “reconhecimento oficial da sua

qualidade técnica”).

E de referir ainda que, posteriormente a publicacio da Lei n.2 47/2004 (2004), é
publicado o Despacho Normativo n2 3/2006 (2006) o qual aprova o formuldrio de
candidatura a credencia¢do de museus. O legislador refere, no enquadramento prévio

justificativo, que:

(...) o impacto social da credenciagao leva a que os publicos sejam os principais
beneficidrios do processo de elevagdo da qualidade dos museus portugueses que
agora se implementa, dada a importancia social das instituicdes museoldgicas e
o seu papel no desenvolvimento integrado, na coesdo social, na promocao da
cultura e na educacdo permanente (Despacho Normativo n2 3/2006, 2006, p.

603).

Ainda no ambito da legislagdao, encontra-se outra referéncia sobre qualidade, no
contexto dos estudos de publicos, no Despacho Normativo n2 3/2006 (2006, p. 608)
referindo que os museus candidatos a credenciacdo deverao realizar estudos de
publicos e de avaliacao, para melhorar a qualidade do seu funcionamento e atender as

necessidades dos visitantes.

Estas referéncias revelam a preocupacdo em alertar os museus e as equipas para a
tomada de consciéncia da necessidade de promover, previamente, a criacdo de
instrumentos que os ajudem a percecionar as necessidades dos seus publicos e a

adaptarem a sua agao face a estas realidades.

Ao nivel da organizacdo central do Estado é importante referir a Estrutura Comum de
Avaliacdo (Common Assessment Framework - CAF), que é o modelo de autoavaliacdo do
desempenho organizacional, especificamente desenvolvido para ajudar as organizacdes
do sector publico dos paises europeus a aplicar as técnicas da GQT, com o objetivo final

de melhorar o seu nivel de desempenho e de prestagao de servigos.
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Em Portugal, foi atribuida a Diregao-Geral da Administragdao e do Emprego Publico
(DGAEP) a missdo de definir politicas para a Administracdo Publica nos dominios da
organizacao dos regimes de emprego e da gestdo de recursos humanos, bem como de
assegurar a informagdo e a dinamizagao das medidas adotadas, contribuindo para a
avaliacdo da sua execucdo (Direcdo-Geral da Administracdo e do Emprego Publico,

2023).

A Portaria n2 100-A/2021 (2021) que definiu a estrutura nuclear da DGAEP, indica que
cabe ao Departamento de Estruturas Organicas e de Recrutamento (DEOR) “d) Estimular
a utilizacdo de ferramentas e metodologias de gestdo e de avaliacdo da gestdo dos
orgaos e servigos, designadamente da Estrutura Comum de Avaliagdao da Administragao

Publica (CAF)” (artigo 3.9, alinea d, p.34-(3).

Ao nivel das autarquias e dado que, de acordo com portaria suprarreferida, esta
possibilidade se aplica a todos os sectores da Administragao Publica, pode a mesma ser

aplicada em organizagdes publicas da administragdo central, regional e local.

Pode ainda, e de acordo com o portal criado para apoio a implementacdo desta
ferramenta, ser utilizada em diversas circunstancias, por exemplo, como parte de um
programa de reforma sistematico ou como forma de alcangar melhorias num servigo
publico especifico. Em alguns casos, e especialmente em grandes organizacdes, a
autoavaliacdo pode também ser realizada numa parte da organizacdo, como, por
exemplo, numa determinada divisdo ou departamento selecionado para o efeito (CAF,

2023).

Salienta-se ainda alguma da principal legislacdo que enquadra todo o processo de

implementa¢do do SGQ em curso (Tabela 1).

Tabela 1 - Diplomas legais do regime juridico e de organizagdo das autarquias locais e da MVNF

(©Nelson Pereira, 2023).

Lei n2 75/2013, Estabelece o regime juridico das autarquias locais, aprova o
de 12 de estatuto das entidades intermunicipais, estabelece o regime
juridico da transferéncia de competéncias do Estado para as
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setembro, na sua
versdo atualizada

autarquias locais e para as entidades intermunicipais e aprova
o regime juridico do associativismo autarquico

Lei n2 169/1999,
de 18 de

setembro, na sua
versao atualizada

Estabelece o quadro de competéncias, assim como o regime
juridico de funcionamento, dos 6rgaos dos municipios e das
freguesias

Decreto-Lei n2
305/2009, de 23
de outubro, na
sua versao
atualizada

Estabelece o regime juridico da organizagao dos servigos das
autarquias locais

Edital n2
1558/2022 de 24
de outubro

Torna publico que, a Assembleia Municipal de Vila Nova de
Famalicdo, em sessdo realizada em 07 de outubro 2022,
deliberou aprovar, sob proposta da Camara Municipal,
aprovada em reunido de 15 de setembro de 2022, a alteragao
ao Regulamento da Organizacao dos Servicos Municipais.

Tendo sido, no ambito desta alteracao, criado pela primeira vez
o Servico de Museus e Galerias, dependente da Divisao de
Cultura, conforme consta deste Edital, no seu Artigo 49.2 - C
(anexo 2).

Servico de Museus e Galerias

1 — Integrado na DC, o0 SMG tem como missao assegurar a
gestdo, conservacgao e segurangca dos museus municipais e de
todos os bens culturais sob sua algada e a promocgao do estudo
e divulgacdo do espdlio, cole¢des e bens que integram o acervo
dos museus municipais, contribuindo para a compreensao e
para o desenvolvimento sustentado do territorio.

Edital n2
1176/2021, de
25 de outubro

Torna publico que a Assembleia Municipal de Vila Nova de
Famalicdo, na sua reunido ordinaria realizada em 17 de
setembro de 2021, deliberou aprovar o "Regulamento dos
Museus Municipais"

Portaria n2
412/2021,de 17
abril, na sua
versao atualizada

Aprova o Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais.
Revoga a Portaria n.2 503/86, de 9 de setembro
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Lei n2 35/2014, Esta lei aprova a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
de 20 de junho

na sua versao

atualizada

26



1.3. Modelos classicos de referéncia e ferramentas de avaliacao

e de qualidade

1.3.1. Os modelos de referéncia

Existem modelos que desempenham um papel central na melhoria continua e ajudam a
assegurar o bom funcionamento das organizacdes, através da estruturacdo de uma

abordagem sistematica que permite identificar, analisar e resolver problemas.

Neste contexto, é relevante destacar alguns dos principais precursores das teorias e
modelos que ainda hoje sdao a base do trabalho ao nivel da gestao da qualidade, tanto,
numa primeira fase, nas empresas e no mundo industrial, como, posteriormente, nas
organizacdes em diferentes dreas de atuacdo, mais em concreto nas instituicdes

culturais.

William Edwards Deming (1994, citado em Pires, 2016, pp. 39-40) é considerado por
varios académicos o pai da revolucdo da Qualidade. Este autor defendia que as
melhorias na Qualidade dos produtos e servicos, podiam ser atingidos através da
redugdo da incerteza e da variabilidade nos processos de concegao e produgdo. Para
este efeito defendia a adog¢do da técnica, que procura o controlo do processo, mais
reconhecida como ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act). Esta técnica poderia, assim, ser
amplamente utilizada de forma continua por toda a organizagao, em diversas areas da

sua atuagao:

e “Plan (Planear): estabelecer os objetivos do sistema e os seus processos, bem
COmo 0S recursos necessarios para obter os resultados de acordo com os
requisitos do cliente e as politicas da organizagdo e identificar e tratar riscos e

oportunidades;

e Do (Executar): implementar o que foi planeado;
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e Check (Verificar): monitorizar e medir os processos, assim como os produtos e
servicos resultantes por comparacao com politicas, objetivos, requisitos e

atividades planeadas e reportar os resultados;

e Act (Atuar): Definir acBes corretivas sobre as diferencas significativas entre os
resultados reais e os planeados, analisando as diferengas para determinar suas
causas. Determinar onde aplicar as mudangas que incluem a melhoria do

processo.

E de referir que, no caso do MVNF, esta técnica estd indicada e assumida como uma
ferramenta que consta do seu documento “Manual de Qualidade” (Anexo 1) e que se

enguadra no ambito do chamado “Ciclo de melhoria continua”.

Estes principios defendidos por Deming descrevem o caminho para a Total Quality
Management, doravante designada de Gestdo de Qualidade Total (GQT). Entre outros
aspetos, a GQT valoriza as pessoas dentro da organizagao, reconhecendo a sua
capacidade de resolver problemas, onde e quando ocorrem. Assim, e neste
engquadramento de uma perspetiva de melhoria continua, este autor é uma referéncia

no pensamento e reflexdo sobre esta area.

Também Joseph Moses Juran (1998, citado em Pires, 2016, pp. 40 — 41) é considerado
um dos grandes “Gurus” da Qualidade, principalmente no que respeita mais em
concreto ao designado “Controlo da Qualidade”. Na abordagem caracteristica de Juran,
destaca-se o conceito de breakthrough, o qual estabelece que melhorias alcangadas
devem ser incorporadas como novos padrdes para que ndo haja perdas nos niveis de
qualidade. Este conceito parte do principio de que “o objetivo da gestdo é o de alcangar

um melhor desempenho para a organizacdo e ndo o de manter o nivel atual” (p. 40).

O conceito implica dois momentos diferentes: o momento da “Inspegdo/Controlo” e o
outro da Prevencdo ou breakthrough. No que respeita ao primeiro, constata que o nivel
de desempenho é satisfatério e que ndo ha modo de o melhorar. Quanto ao segundo
momento, acredita que o nivel de desempenho pode ser melhorado, apresentando,

assim, o enfoque nos processos de melhoria continua. Ainda sobre este conceito, é de
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referir que o autor acreditava que, para alcangar a exceléncia, as organizagdes tinham
de melhorar, de forma continua, os seus padrdes de qualidade e nao ficar satisfeitos
com melhorias pontuais. Neste contexto, um “breakthrough” é uma mudanca
significativa que leva a uma melhoria substancial. Juran, defende ainda uma abordagem
abrangente para o controlo de qualidade, tendo por base alguns principios e técnicas, é

de destacar trés:

® A Trilogia Juran, em que o conceito central consiste em trés processos inter-
relacionados para melhorar a qualidade: planeamento, controlo e melhoria. Os trés

funcionam em conjunto para alcangar niveis elevados de desempenho;

e A melhoria continua, que implica um constante processo de monitorizagdo e

implementagao de agdes ou medidas corretivas e preventivas;

e A participagdo dos colaboradores. O autor defendia que a qualidade é uma
responsabilidade de toda a organizacdo e ndo apenas de um servico ou

departamento especifico.

Estes principios e técnicas funcionariam sempre de forma holistica e sistematica, para

se conseguirem obter resultados sustentaveis a médio e longo prazo.

J& Philip Bayard Crosby (1979, citado em Pires, 2016, p. 41), defendia que a
responsabilidade pela implementagdo de processos de melhoria da qualidade tera de
vir sempre de cima, ou seja, dos gestores. Dai o énfase na necessidade de formacado
técnica dos colaboradores, para poderem e saberem utilizar devidamente os
instrumentos criados no dmbito da melhoria da qualidade. Defendia que qualidade
significa conformidade com as especificagdes, assim como entendia que o trabalho a
desenvolver pelas empresas/organizaces é um processo continuo, pelo que a melhoria

da qualidade deve ser procurada de modo permanente.

A implementacao pode e deve ser um processo que os gestores compreendam como
necessario a uma eficiente gestdo do servico, mas devera ser um processo assumido

também como necessario por todos os colaboradores e, como tal, participado. Sé assim
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se conseguira uma natural implementagao com enfoque na melhoria continua. Caso
contrario, podera ser considerado, por quem no terreno utiliza diariamente as
ferramentas criadas, como um acrescento burocrdtico ao que no quotidiano j3

realizavam.

1.3.2. As ferramentas de avaliacdo e de qualidade

As ferramentas de avaliagao e as ferramentas de qualidade tém, desde logo, propdsitos

diferentes, mas que se relacionam com o objetivo da melhoria de processos e produtos.

Assumindo que o SGQ procura ser facilitador do trabalho, definindo e utilizando
ferramentas de apoio baseadas no bom senso, para serem aplicadas no planeamento e
gestdo das organizagOes, e usando como referéncia a norma NP EN 1SO 9001:2015, é
necessario previamente abordar o conceito subjacente aos principios da Gestdao da

Qualidade da ISO - International Organization for Standardization.

Originalmente desenvolvidos nos anos 90, pelo Comité Técnico ISO/TC 176 e tendo por
base o pensamento dos maiores especialistas da altura da Qualidade, como os
anteriormente referidos, Deming, Juran e Crosby, foram, no inicio, identificados oito
principios de Gestdo da Qualidade. Entretanto, e devido a revisao e atualizagao das
normas de Gestdo da Qualidade, atualmente, as normas de SGQ.  da familia ISO 9000

baseiam-se em sete principios que se interrelacionam e estao indicados na Figura 1.
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Figura 1 - Principios da Gestao da Qualidade — base da NP EN I1SO 9001:2015 (©ONelson Pereira,
2023).
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Segundo o documento do Comité Europeu de Normalizacdo (2015b), os sete principios
da Gestdao da Qualidade podem ser descritos sumariamente da seguinte forma

(Associacdo Portuguesa de Certificacdo, 2015, p. 28):

e Foco no Cliente. O foco primordial da gestao da qualidade é a satisfacdo dos

requisitos dos clientes e o esforco em exceder as suas expectativas;

e Lideranca. Os lideres estabelecem, a todos os niveis, unidade no propdsito e
direcdo e criam as condi¢Ges para que as pessoas se comprometam em atingir

os objetivos da Organizacgao;

e Comprometimento das pessoas. Pessoas competentes, habilitadas e
empenhadas a todos os niveis em toda a Organizacdo sdo essenciais para

melhorar a capacidade de criar e proporcionar valor;

e Abordagem por processos. Resultados consistentes e previsiveis sdao atingidos

de modo mais eficaz e eficiente quando as atividades sdo compreendidas e
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geridas como processos inter-relacionados que funcionam como um sistema

coerente;

o Melhoria. As Organizagcdes que tém sucesso estdao permanentemente focadas

na melhoria.

e Tomada de decisOGes baseadas em evidéncias. Decisdes tomadas com base na
anadlise e avaliagdo de dados e informagado sao mais suscetiveis de produzir os

resultados pretendidos.

e Gestdo das relagdes. Para um sucesso sustentado, as OrganizagGes gerem as

suas relagdes com partes interessadas relevantes, tais como fornecedores.

Ferramentas de qualidade

As ferramentas da qualidade sdo usadas para assegurar que um determinado produto
ou servigo atende ou respeita padrdes ou requisitos especificos. Normalmente, estao
focadas na prevencao de erros ou defeitos, no controlo e verificacdo da conformidade

com as normas.

Assim e neste contexto, apresentam-se algumas ferramentas de avaliacdo que podem
ser utilizadas no ambito da implementagao de SGQ em museus, podendo ser aplicadas
por exemplo, em processos e procedimentos para a gestdo das colecdes, ao nivel da

conservagao, da exposi¢ao e comunicagao.

E importante referir, que no caso especifico deste trabalho, assim como noutros
contextos, a escolha das ferramentas depende das necessidades concretas de cada

organizagdo e do contexto em que ela se encontra.

Segundo a Associacdo Portuguesa de Certificacdo (2015, p. 199) as ferramentas da
gualidade podem ajudar na identificacdo de causas, compreensao dos processos, assim
como na recolha e andlise de dados, geragao de ideias, acompanhamento dos projetos
e, de um modo geral e como fim ultimo, tomar decisdes para o controlo e melhoria dos

processos. Uma das mais utilizadas é a que ficou conhecida pelas Sete Ferramentas
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Classicas da Qualidade: (1) Histograma (...) que permite saber com que frequéncia
ocorre determinado valor e identificar a tendéncia central e a dispersdo dos resultados;
(2) Diagrama de Pareto que mostra (...) quais os fatores que sdo mais significativos; (3)
Diagrama de Causa e Efeito (...) para identificar as causas possiveis para um efeito ou
problema, e agrupar as ideias em varias categorias; (4) Formularios de recolha de dados,
“check-lists” ou listas de comprovacdo que constituem modelos para recolha e analise
estruturada de informacdo; (5) Diagramas de dispersdo em que se representam
graficamente duas varidveis, em pares, para identificar possiveis relacdes; (6) Cartas de
Controlo, que identificam a variacao dos processos e qual o tipo de varia¢do a que estdao
sujeitos; (7) Estratificacdo, que é uma técnica que separa os dados obtidos através de
vdrias fontes de informagdo de modo a que consigam identificar padrdes (2015, pp. 201-

202).

A aplicagao desta ferramenta permite dada a sua versatlidade e funcionalidade a

melhria continua dos servicos prestados.

a) Ferramentas de avaliacdo

Importa destacar que existem diferengas entre ferramentas de avaliagao e ferramentas
da qualidade. As ferramentas de avaliagdo sdo utilizadas, por exemplo, para medir e
analisar o desempenho, eficdcia de um determinado processo ou projeto. Ajudam a
encontrar pontos fortes e areas de melhoria, possibilitando por parte dos decisores a

tomada de decisdes fundamentadas nos dados previamente obtidos.

E destacar uma ferramenta que é utilizada no contexto da atividade do SMG do MVNF,
a saber a Anélise SWOT (ou Andlise FOFA)?, uma técnica de planeamento estratégico
utilizada para auxiliar as organizagdes a identificar forgas, fraquezas, oportunidades, e

ameagas relacionadas com os contextos internos e externos das mesmas.

3 Andlise SWOT ou FOFA é uma técnica usada para identificar Forcas, Oportunidades, Fraquezas e
Ameacas, em inglés Strengths, Weaknesses, Opportunities, and Threats com o intuito de desenvolver
um plano estratégico de atuagdo. Asana (https://asana.com/pt/resources/swot-analysis ).
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Dadas as relagdes complementares entre os dois conceitos, a avaliagao deve ser

considerada uma ferramenta para alcangar a qualidade.

1.4. Desafios atuais para a implementagdao do Sistema de
Gestao da Qualidade nas instituicdes culturais e

museoldgicas em Vila Nova de Famalicao

Tendo por base a experiéncia do trabalho realizado de forma continua ao longo dos
ultimos 20 anos na DC do MVNF, numa relagdo direta com as equipas das 11 unidades
museoldgicas (chegaram a ser 13 em 2012 conforme se vé no documento Declaracdo de
Principios — Rede de Museus de Vla Nova de Famalicdo no Anexo 2), e atendendo a sua

diversidade, destacam-se cinco desafios:

® Recursos financeiros insuficientes
Verifica-se que as diferentes entidades que tutelam instituicGes/servigos nestas areas
se deparam, de uma forma geral, com fortes limitagdes orgamentais, que em muito

condicionam a sua agao.

Neste contexto, os recursos financeiros existentes ndo sao suficientes para investir na
implementagao destes processos, que implicam, por vezes, a contratualizagao de
servicos de assessoria externos, assim como assegurar a realizagdao de formagao
prévia/regular aos seus colaboradores, o que torna muito dificil a adogdo de praticas de
gestdo da qualidade. E referir que, atualmente, s3o quatro os museus com tutela privada
gue recebem um apoio financeiro anual, do MVNF, para a implementagdo do seu Plano
Anual de Atividades, a saber: Museu de Ceramica Artistica da Fundacdo Castro Alves;
Museu da Fundagao Cupertino de Miranda — Centro Portugués do Surrealismo; Museu
do Automodvel e Museu da Guerra Colonial. Dois com gestdo partilhada, em que a
responsabilidade pela implementagao e financiamento das atividades realizadas é do
MVNF, a saber: Museu de Arte Sacra da Capela da Lapa e Museu Nacional Ferroviario —

Nucleo de Lousado.
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As verbas atribuidas pela autarquia sdo canalizadas, maioritariamente, para a gestao
corrente e para assegurar as despesas com recursos humanos. Nunca foi colocada nos
respetivos planos de atividades, a intengao de avangar e investir na implementagao do
SGQ. A Unica excecdo sdo os museus tutelados exclusivamente pela autarquia (Casa de
Camilo; Casa-Museu Soledade Malvar; Museu Bernardino Machado, Museu da Industria
Téxtil da Bacia do Ave) que podem beneficiar deste processo coletivo que abrange todos
0S servigos municipais, encargo assumido pela mesma, e cujo trabalho tem vindo a ser

certificado pela entidade certificadora SGS —Servigos Internacionais de Certificagdo, Lda;

e Falta de pessoal qualificado
Tendo em conta a realidade dos quadros de pessoal de muitas das equipas que
trabalham nestas areas, que por vezes sao ja curtos e insuficientes para dar resposta as
necessidades mais prementes destes servicos, verifica-se que, na maioria dos casos, ndo
existem internamente estas competéncias muito especificas e funcionarios com o perfil
necessario. Acresce ainda que, na maior parte das vezes, verifica-se a impossibilidade
de contratar pessoal devidamente qualificado que conhega as normas e padrdes

internacionais/nacionais deste tipo de trabalho.

Em todos os museus que fazem parte da Rede Municipal de Museus de VNF, incluindo
os de tutela municipal, existe um défice de quadros com formagdo nas dareas da
Museologia, Patrimdénio Cultural, Gestdo, Conservacdao e Restauro, Comunicacao,
Histéria, Educacdo, entre outras areas relacionadas com os respetivos campos de
atuagdo dos museus em causa. Em alguns casos, nao existe mesmo nenhum elemento
da equipa com formagao especifica nas areas anteriormente referidas, conforme se

pode verificar na Tabela 2.
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Tabela 2 - Descrigdo do nimero de funcionarios em fun¢ées nos museus da RMVNF, com a

identificacdo de quantos tém formacgao especifica (©ONelson Pereira, 2023).

Museu N2 total de funcionarios | N2 de funcionarios com
formacgao especifica

Casa de Camilo 8 3
Museu Bernardino Machado 5 2
Museu da Industria Téxtil da 6 2
Bacia do Ave

Casa-Museu Soledade Malvar 2 0
Museu Nacional Ferroviario — 4 1

Nucleo de Lousado

Museu de Arte Sacra da Capela 1 0
da Lapa
Museu da Guerra Colonial 1 0

Museu da Confraria de Nossa | Apenas por marcacao
Senhora do Carmo de Lemenhe prévia - sem
funciondrios afetos

Museu de Ceramica Artistica da 3 1
Fundagao Castro Alves

Museu da Fundagdo Cupertino 9 3
de Miranda — Centro Portugués
do Surrealismo

Museu do Automovel 2 0

e Dificuldade na identificagdo, selecdao e medicdo dos indicadores de qualidade
Sendo este um dos pilares base da gestao da qualidade, o qual permite avaliar se os
processos em curso estao a ser bem ou mal sucedidos, verifica-se que muitos destes
servicos nao conseguem identificar e selecionar adequadamente quais sdao os
indicadores mais relevantes e pertinentes que lhes permitem atingir os objetivos
previamente definidos, para as areas de atuagao que escolheram, do mesmo modo que
nao conseguem organizar processos e ferramentas assegurem um efetivo processo de

medigdo e acompanhamento.
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Um exemplo desta dificuldade é o caso do SIADAP, que se aplica apenas aos funcionarios
publicos, neste caso da autarquia, em que é necessario definir objetivos individuais num
periodo de 2 anos, para as diferentes categorias. Assim, e desde logo nesta primeira fase
da piramide hierdrquica do SIADAP, o processo de escolha e preparacao dos objetivos,
deveria ter sempre por base um alinhamento com metas/objetivos que contribuissem
para as metas/objetivos globais da respetiva unidade organica (neste caso da DC,
segundo patamar da piramide - SIADAP 2 — Subsistema de Avaliacdo do Desempenho
dos Dirigentes da Administragdo Publica) que, por sua vez, contribuissem para as
metas/objetivos das unidades organicas de nivel superior, que se encontram na
dependéncia direta dos eleitos/politicos (Departamentos Municipais) — SIADAP 1.
Subsistema de Avaliagdo do Desempenho dos Servigos da Administracdao Publica,

terceiro e ultimo nivel da piramide.

Neste contexto verifica-se, muitas das vezes, a inexisténcia de indicacdo/definicdo a
nivel superior dos objetivos estratégicos da autarquia para o biénio a avaliar, o que leva
a que cada dirigente que é responsavel pela avaliagdo dos respetivos colaboradores na
sua tutela tenha de avancar com propostas auténomas de objetivos que respondam a
realidade e contexto dos seus servicos, sem verificagdo ou confirmacdo de qualquer

alinhamento/enquadramento com as unidades organicas de nivel superior.

Torna-se, deste modo, muito dificil conseguir obter indicadores comparativos, quer no
que respeita a avaliagao do trabalho desenvolvido pelos diferentes servigos ao longo dos
anos, quer, por exemplo, a nivel comparativo entre servigos com tarefas e fungdes

similares;

e Resisténcia a mudanca
E necessério, por vezes, efetuar mudancas ao nivel da chamada “cultura organizacional”,
para se conseguir implementar devidamente o SGQ. Resisténcias a mudanga podem vir

da parte dos colaboradores e das proprias direcdes superiores;
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e Falta de envolvimento/compromisso das liderangas
Para que um sistema de gestdo da qualidade seja efetivo e tenha sucesso, é necessario,
sempre e obrigatoriamente, que exista um envolvimento e compromisso por parte dos
lideres e responsaveis pelos servicos em causa. Sem este apoio, os esforcos para

implementar o SGQ ndo conseguem atingir os resultados esperados.

Apesar dos desafios apresentados ao nivel do contexto local de Vila Nova de Famalicao,
existem boas praticas, a nivel internacional, sobre a forma como as instituicdes podem
aferir os seus impactos na sociedade e gerir o conhecimento produzido pelas mesmas.
A instituicdo Arts Council England (2023) utiliza um modelo - Inspiring Learning for all -
simultaneamente como modelo de aprendizagem e como modelo de avaliagdo, para
medir o impacto dos projetos de museus na comunidade que recolhe evidéncias para

uma melhoria continua que se quer com a implementagao de um sistema de qualidade.

Existem riscos de uma dependéncia dos museus e de outras instituigdes culturais face
aos poderes autdrquicos e a alternancia partiddria limitando a escolha do caminho mais

adequado e que va ao encontro as suas responsabilidades sociais e respetiva missao.

Estes riscos advém por exemplo: da escassez de recursos financeiros e humanos que
permitam assegurar a sustentabilidade dos projetos a médio e longo prazo; do diminuto
envolvimento da comunidade local, e de outras entidades parceiras; da diversidade de
modelos de gestao e tutelas, publica e privada, que se verificam no caso do MVNF e que

sao similares a outros municipios e regides do pais.

1.5. Conceitos de “Qualidade Publica e “Qualidade Privada”

E importante entender a qualidade em duas perspetivas: a publica e a privada.

Atendendo a definicdo dos conceitos utilizada por Hudson (2009, citado em Ponte, 2019,
p. 3), a qualidade publica (externa) relaciona-se com a forma como um museu é
percecionado pelo publico. O autor defende a necessidade de se prestar mais atengao a

“experiéncia/percecdo” dos visitantes na avaliacdo do trabalho realizado pelos museus.
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J4 a qualidade privada (interna), que normalmente ndo é percecionada pelo publico em
geral, estd ligada as operacdes internas do museu, no que respeita ao trabalho

quotidiano interno e coincidente com o exercicio das fungdes museoldgicas.

Neste contexto, a qualidade privada também se relaciona com a qualificagao das
equipas dos museus. S3o realidades que se interligam e complementam, mas que nao
podem ser assumidas como certezas, dado que um museu pode ter uma alta qualidade
privada (interna), pela adog¢do de ferramentas ou sistemas de gestdo de qualidade, mais
orientados para o dito trabalho “interno”, e ndo ter uma alta qualidade publica
(externa), isto é, dar pouca relevancia e atencdo a aspetos relacionados com as

percecdes que os seus visitantes tém sobre o trabalho realizado pelo museu.

No caso concreto do trabalho em curso atualmente de implementagdao do SGQ nos
diferentes servicos do MVNF, é importante assumir desde ja, que no caso da DC, dadas
as necessidades diarias/correntes de dar resposta as solicitagdes do trabalho das
diferentes equipas dos museus da Rede Municipal o foco principal tem sido direcionado
para a qualidade privada (interna) como forma de organizacdo dos servicos internos, de
implementacdo de habitos de trabalho normalizados e coerentes e, ainda, como forma
de melhorar a prestagdo de servicos ao cliente/cidadado, que é todo aquele que procura
algum servigco dos museus. Pretende-se que este trabalho de continuidade se reflita na
gualidade externa, ou seja na forma como o nosso cliente vé a instituicdo e na forma
como perceciona o servico que lhe é prestado, que se espera capaz de satisfazer as suas

expectativas.

No entanto, neste contexto, existe uma lacuna, uma vez que, dada a prioridade dada a
qualidade interna, ndao foi ainda possivel trabalhar com mais profundidade na criagao de
ferramentas que permitam aferir a satisfacdo do cliente/cidaddo face aos servigos
prestados pelos museus. Fica aqui reconhecida a necessidade urgente de o fazer, uma
vez que a NP EN ISO 9001:2015 refere a melhoria continua em fung¢ao do utilizador,
sendo, por isso, uma condicdo essencial aferir ndo s6 a satisfacdo, mas também as

necessidades e expectativas.
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E necessario, para isso, criar uma metodologia de trabalho por processos e com
orientagdo para os resultados, que permita a criagao destas ferramentas de trabalho, a

implementagao metddica das mesmas e a respetiva monitorizagao.

1.6. Museologia processual — orientagao para resultados

No enquadramento da aplicagdo da NP EN ISO 9001, a abordagem por processos é a
abordagem sistémica adotada que, sendo transversal a aplicagdo da norma, integra o

ciclo P.D.C.A. que implica, acima de tudo, uma atitude de reflexao.

O campo da museologia é um terreno fértil para reflexdes, sobretudo porque envolve,
num contexto relacional e processual, pessoas e objetos. Relacional porque observa os
objetos inseridos nas dindmicas sociais, onde as pessoas os valorizam e dos quais se
apropriam, construindo conhecimento sobre si e sobre os diferentes contextos onde se
inserem. Processual porque esta numa constante construgdo didria que é influenciada

pelo tempo e pelo espaco (Ribeiro, 2018, p. 30).

Porisso, tém de ser criadas, implementadas e monitorizadas ferramentas que permitam
melhorar as praticas e a gestdao das prdprias instituicdes museoldgicas para alcangarem
os objetivos e os resultados definidos. Este método terd de interligar os diferentes
processos desenvolvidos pelo municipio no ambito do SGQ, o processo especifico da
Cultura, que inclui o SMG, e os diferentes servicos desenvolvidos pelos museus que se
coadunam com as fungGes museoldgicas, sendo cada uma delas um processo que terd
procedimentos, instrugdes e formuldrios prdprios, para que erros sejam minimizados e
0s processos sejam tratados com qualidade e de acordo com normas estabelecidas pelo

procedimento e instrugdes respetivas bem como pela legislagao aplicavel.

Este é um trabalho complexo que implica um conhecimento aprofundado da estrutura
organizacional e do seu contexto externo, para que as equipas responsaveis pela
implementagao do SGQ consigam aferir como é que os diferentes processos estao

relacionados, para os conseguir “alinhar” com os objetivos estratégicos dos museus em
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particular. Este trabalho permite, ainda, a agilizagao do respetivo funcionamento dos

museus e aumenta o foco nos resultados.

Segundo a Associacdo Portuguesa de Certificacdo (2015, p. 45) estes sdo alguns dos
principais requisitos da 1ISO 9001:2015 relacionados com o Principio 4 — Abordagem por
processos (um dos 7 principios da Gestdo da Qualidade, ja anteriormente abordados no

ponto 1.3.):
e Sistema de gestao da qualidade e respetivos processos;
e Lideranga e compromisso;
® Fungodes, responsabilidades e autoridades organizacionais;
® AcOes para tratar riscos e oportunidades.

De modo mais especifico e detalhado, podemos encontrar no manual da NP EN ISO
9001:2015 (Comité Europeu de Normalizacdo, 2015b), no ponto 4.4. (Sistema de gestdo
da qualidade e respetivos processos), indicagdes concretas sobre os processos
necessarios e as suas interagdes, que as organizagdes devem estabelecer, manter e

melhorar de forma continua.

Numa abordagem mais alargada e no que respeita a partilha de experiéncias/praticas
entre instituicGes, quer seja a nivel mais alargado (internacional/nacional) ou
circunscrito (regional/concelhio), existe ainda muito trabalho a realizar para que seja
possivel, com mais facilidade, as equipas poderem partilhar e utilizar processos ou
modelos de trabalho que tenham ja sido testados e validados por outras entidades

congéneres.

A implementagao do SGQ pretende-se um processo partilhado e coletivo para ser
percecionado por todos como uma mais-valia para as instituicdes e ndo como uma
imposicdo superior, complexa e desnecessaria. Por isso, todos os elementos da equipa
devem ser envolvidos desde o seu inicio, para que nao se sintam a margem de decisdes
e possam entender o que realmente é, em que consiste e quais as vantagens da

implementagao deste processo.
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Assume-se, em concreto, a area da museologia como de constru¢cdo do conhecimento
que resulta de avangos que surgem da criagao e trabalho de um grupo alargado de
profissionais em constante reflexao e, por natureza, em transformagao e adaptagao
permanente. Dai, ser necessaria e fundamental a partilha de experiéncias e o trabalho
em rede, que pode acontecer numa primeira escala ao nivel concelhio (como aconteceu
em Vila Nova de Famalicdo com a criacdo de uma rede concelhia), numa segunda escala
a nivel regional e nacional (por exemplo com a criagdo da RPM, onde se enquadram
alguns museus municipais) e, por ultimo, a nivel internacional com a integragdo de redes

tematicas, nas quais também participam alguns museus do MVNF.

Assim, e ainda no enquadramento do conceito da construcdo de uma “Museologia
processual”, convém referir a importancia estratégica de manter sempre o foco no
resultado. Para que seja possivel atingir os objetivos e resultados propostos pelo SMG
do MVNF e para que estes ndo se constituam, a partida, como um problema ou algo
impossivel de alcangar (que possa até desmotivar os intervenientes nos diferentes
processos), estes tém de ser realistas e mensuraveis, tendo em consideracdo a efetiva
realidade dos recursos existentes (humanos, financeiros, logisticos, entre outros) para o

efeito.

De forma complementar, é de referir ainda a necessidade de um cuidado refor¢ado com
0s processos de comunicagao internos e externos, para que todos os intervenientes
tenham acesso a informacdo necessaria (processos, procedimentos, instrucdes de
trabalho, formularios, entre outros documentos). Ao nivel interno, é necessario
acautelar, por exemplo, a criacdo de pastas partilhadas, para que se possa aceder aos
documentos em construcdo e versdes finais, onde também conste a respetiva
informagdo complementar, que indique de forma clara e objetiva as etapas a realizar,
sempre que se efetuam alteragBes ou que novos documentos sejam criados. Estes
documentos devem estar assim devidamente organizados e codificados, para que todos
os colaboradores (internos) e parceiros externos (documentos/formularios validados, a
disponibilizar nas plataformas online do MVNF) que deles venham a precisar, possam

aceder e utiliza-los sempre que seja necessario.
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2. Contextualizacao da estrutura organica do Municipio de Vila

Nova de Famalicao

Neste capitulo pretende-se explicar a forma como se encontram organizadas e
enquadradas do ponto de vista formal e regulamentar as unidades organicas sob estudo
neste trabalho (DC e o SMG), assim como os respetivos servigos sob a sua tutela.
Apresenta-se e analisa-se criticamente o Regulamento de Organizagao dos Museus
Municipais (ROMS), apresentando consequéncias e implicagdes que as alteragdes do
mesmo tém na implementagdo do SGQ. Identificam-se os museus sob a dependéncia do
SMG, com o objetivo de demonstrar a diversidade das realidades museoldgicas em
causa e respetivas colecdes, referindo, de seguida o enquadramento da Rede Municipal
de Museus (RMM), desde a sua génese até a atualidade e a evolugao dos regulamentos

internos de gestdo/organizagdo dos servigos que levaram a criagdo do atual RMM.

2.1. Regulamento da Organizag¢ao dos Servigos Municipais

A implementac¢do do SGQ no MVNF é condicionada e/ou (re)direcionada dependendo
da realidade de funcionamento propria de uma autarquia. Para esse contexto

contribuem questdes diversas e complexas, tais como:

® Aestruturagdo e organizagao das diferentes unidades organicas do MVNF, que

se prendem com a dimensao do municipio;
e As alternancias dos executivos;

e Novas responsabilidades legais assumidas ao nivel da descentralizacdo de

competéncias, por parte do Estado Central;

e A implementagao de planos estratégicos concelhios, que sao politicamente
assumidos para periodos temporais alargados (duragdo do mandato é de

quatro anos).
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Esta realidade, que é dinamica e mutavel, obriga a uma atengao e cuidado por parte das
chefias responsdveis e respetivos Gabinetes de Apoio a Vereacdo e Direcao Municipal.
Neste contexto, é necessario, de forma permanente, assegurar as devidas alteracdes de
processos, documentos, fluxogramas, que se apliguem aos servicos afetados por
eventuais alteracOes deste regulamento que é estrutural, o que tem obrigatoriamente
impactos ao nivel do SGQ em curso, nomeadamente ao nivel da nomenclatura e
numeragado. Seria importante adotar um sistema genérico na nomenclatura geral dos
documentos relacionados com os processos e nao individualizado bem como
numeragao corrente associada. Este sistema permitiria uma continuidade na construgao

dos processos, mesmo que as unidades organicas alterassem.

Apenas a titulo de exemplo, é de referir a atualizagao do Regulamento da Organizagao
dos Servicos Municipais (ROSM) (Aviso 13430/2019, 2019), apresentada pelo entdo
presidente da autarquia, Dr. Paulo Cunha, a que se seguiu uma nova atualizacdo deste
regulamento pelo atual Presidente, Dr. Mario Passos (Edital n.2 1475/2021, 2021).
Atualmente, encontra-se em vigor uma nova versdo do ROSM (Edital n.2 1558/2022,
2022), que pode ser consultada no Anexo 3 com uma reestruturagao do organograma

dos servicos (Anexo 4).

Na fundamentacdo para a ultima revisdo do ROSM, que consta da proposta levada a
Reunido Ordindria da CMVNF de 15 de setembro de 2022, na parte explicativa do
“Projeto de Alteragéo ao Regulamento da Organizagéo dos Servicos Municipais”,

salienta-se a seguinte referéncia:

z

E importante que as autarquias locais estejam dotadas de modelos
organizacionais capazes de alcangar uma administragdo mais eficaz e moderna,
gue sirva bem os cidaddos, as empresas e todos os que com ela entram em
relacdo, conferindo eficiéncia, eficacia, qualidade e agilidade ao desempenho
das suas fungdes, numa ldgica de simplificagdo e racionalizagao dos servigos e
procedimentos administrativos e de aproveitamento dos recursos disponiveis (p.

44).
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Esta referéncia vai ao encontro das preocupagdes e objetivos de implementagdao do SGQ
na autarquia. Assim, neste contexto e no atual regulamento em vigor, é de destacar a
criagdo, pela primeira vez, de uma subunidade organica de 3.2 grau dependente da DC,
com a designacdo de SMG, conforme se pode ver no documento Organograma dos
Servigcos Municipais da CMVNF (Anexo 4), com competéncias especificas, constantes no
Artigo 49-C, no ambito da gestao, da coordenagdo e do funcionamento dos museus de
gestdo municipal e o ambito da cooperagdo e apoio aos museus de gestdao partilhada,

tendo como enfoque a relagao com o territério e com a comunidade.

A criagdo desta subunidade e a extingao, em simultaneo, da Equipa Multidisciplinar de
Gestdo da Casa de Camilo (Museu / Centro de Estudos), que passou a integrar o SMG,
implicou automaticamente alteracdes no dmbito do SGQ e, consequentemente, em
toda a documentacdo até entdo criada, bem como a extingdo do Processo Geral da Casa
de Camilo - PG.41.01. Gestdo da Casa de Camilo, uma vez que o museu, extinta a equipa
multidisciplinar e criado o SMG, passou a integrar o Processo Geral da Cultura (Divisdo

Geral Municipal, 2021).

Esta nova realidade veio facilitar a uniformizagao de procedimentos internos e dar mais
autonomia e flexibilidade aos servigos dependentes desta subunidade que, para além
dos museus sob a sua tutela exclusiva, passou a integrar os museus com gestao

partilhada e a prépria equipa de coordenacao da RMM, a saber:

a) Museus com gestdo exclusiva do MVNF
1. Casa de Camilo Museu - Centro de Estudos
2. Museu Bernardino Machado
3. Museu da Industria Téxtil da Bacia do Ave
4. Casa-Museu Soledade Malvar

b) Museus com gestdo partilhada
5. Museu Ferroviario — Nucleo de Lousado
6. Museu de Arte Sacra da Capela da Lapa

7. Museu da Guerra Colonial

45



Integra, ainda, as duas galerias municipais: a Galeria Municipal Ala da Frente, dedicada
a Arte Contemporanea com exposigoes trimestrais de artistas nacionais; e a Galeria
Soledade Malvar dedicada ao colecionismo, com mostras individuais e coletivas de

artistas e projetos locais e nacionais.

Tendo por base o atual organograma, existe uma tutela direta da implementagdo do
SGQ em toda a estrutura municipal, da responsabilidade da Dire¢dao Geral Municipal

(DGM), a qual as diferentes unidades organicas da autarquia respondem diretamente.

2.2. Os Museus da dependéncia do SMG

2.2.1. Museus com gestao exclusiva do MVNF

Casa de Camilo Museu-Centro de Estudos | Seide, S. Miguel

A Casa de Camilo Museu- Centro de Estudos é uma instituicao de tutela publica e de
gestdo municipal. Inaugurada em 1922, a Casa de Camilo mantém viva a meméria da
vida e obra do escritor. Foi nesta casa que Camilo Castelo Branco escreveu, viveu com a
familia e pds fim a vida a 1 de junho de 1890. As visitas, sempre orientadas, sao uma
viagem no tempo que nos transporta ao que seria o interior da casa durante os anos em
que foi habitada pelo escritor. Classificada como Imdvel de Interesse Publico desde 1978
e membro da Rede Portuguesa de Museus desde 2001, a Casa de Camilo foi, ao longo
do tempo, alvo de vdrias intervengdes. Em 2022 foi concluida uma das mais
significativas: a reconstrucao da Casa dos Caseiros e a requalificacdao da Quinta de Sao
Miguel de Seide, aproximando-a da traga de outros tempos e potenciando as suas

valéncias.

Em 2005, por ocasido dos 115 anos do falecimento do escritor, foi inaugurado o edificio
do Centro de Estudos Camilianos, da autoria do arquiteto Alvaro Siza Vieira. Este imével,
qgue compreende um auditério, salas de leitura, sala de exposi¢des, cafetaria gabinetes
administrativos e reservas, foi criado com o objetivo de dinamizar a a¢ao didatica e

pedagdgica da Casa de Camilo e de valorizar o vasto patriménio da instituicdo, nos
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campos da bibliografia, da documentagao manuscrita, da iconografia e das artes

plasticas.

Museu Bernardino Machado | Vila Nova de Famalicao
O Museu Bernardino Machado é uma institui¢ao de tutela publica e de gestao municipal.
Inaugurado a 15 de dezembro de 2001, integra a Rede Portuguesa de Museus desde

2001 e a Rede de Museus de Vila Nova de Famalicdo desde 2012.

O Museu Bernardino Machado encontra-se instalado no Palacete do Bardao da
Trovisqueira, mandado construir por Francisco José da Cruz Trovisqueira em 1857. Apds
servir varios intuitos, o edificio foi adquirido pelo municipio, reabilitando-o de seguida.
Caracteriza-se por uma arquitetura conhecida como arquitetura de “Brasileiro de torna-
viagem” com destaque para o revestimento em azulejo da fachada, os mirantes, a
claraboia, os vitrais, a pintura marmoreada, os tetos em estuque profusamente

ornamentados e a escadaria em madeira exadtica.

Este museu nasceu da estreita colaboracdo entre o MVNF e os descendentes de
Bernardino Machado, que haviam doado ao municipio, entre os anos de 1995 e 2001,

todos os bens culturais que constituem o acervo museolégico.

A exposi¢do de longa duragao centra-se na figura de Bernardino Machado e divulga
varios periodos histdricos, desde o final do constitucionalismo mondrquico, passando
pela implantagao da Primeira Republica, o surgimento do Estado Novo até ao periodo
da resisténcia a ditadura salazarista, sem esquecer os estreitos e intimos lacos que o

unem a Vila Nova de Famalic3o.

Museu da Industria Téxtil da Bacia do Ave | Calendario

O Museu da Industria Téxtil da Bacia do Ave é uma instituicdo de tutela publica e de
gestdo municipal. Inaugurado em 1987, integra a Rede de Museus de Vila Nova de
Famalicao desde 2012. Encontra-se instalado nos antigos armazéns da Fabrica de Fiagao
e Tecelagem de L3 “A Lanificia do Outeiro”, uma industria téxtil especializada na

producdo de tecidos de |a desde o ano de 2000. Entre os varios proprietarios, destacam-
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se 0s antigos donos da Fabrica Nacional de Reldgios “A Boa Reguladora”. Na década de
1950, o edificio sofreu obras de melhoramento e ampliacdo, datando dessa época a
construcdo dos armazéns. A sua arquitetura assentava na tipica construcdo da primeira
metade do século XX com pavilhdes amplos e telhados estilo “dentes de serra”.

Atualmente, somente os armazéns resistem e acolhem o museu.

Este museu é o resultado de um projeto de investigacdo centrado na industrializacdo do
setor téxtil da Bacia do Ave, dinamizado pelo Programa de Arqueologia Industrial da
Universidade do Minho. Inserido numa darea fortemente marcada pela industria téxtil, é

0 Unico museu existente no Norte do pais dedicado a esta atividade.

O museu proporciona ao visitante a oportunidade de realizar uma viagem ao longo da
histdria dos téxteis da Bacia do Ave, centrada no processo de producdo, cujo esquema
apresentado é similar ao que se encontra instalado em qualquer unidade téxtil fabril

convencional.

O acervo museoldgico é constituido por um conjunto de mdaquinas e outros utensilios
representativos das varias épocas e dos diferentes processos de produgao, que
pertenciam as antigas fabricas téxteis que se encontravam instaladas na regidao da Bacia
do Ave. Dispostas ao longo do amplo espago, as maquinas téxteis retratam as trés
principais etapas de producdo: fiacdo, tecelagem e acabamento. Tem também um

acervo documental diverso e, ainda, bibliografia especializada em varias areas do setor.

Casa-Museu Soledade Malvar | Vila Nova de Famalicao

A Casa-Museu Soledade Malvar, inaugurada a 29 de setembro de 2002 no ambito das
comemoragdes das Jornadas Europeias do Patrimdnio, é uma instituicao de tutela
publica e de gestdo municipal. Integra a Rede de Museus de Vila Nova de Famalicdo

desde 2012.

Esta casa-museu resulta da doacdo, ao MVNF, da colecdo de arte de Maria de Soledade
Ramos Malvar Osério, que é natural da Quinta da Portela, freguesia de Sao Tiago de

Antas, e que dedicou grande parte da sua vida ao colecionismo. A ideia de doar ao povo
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o fruto do seu trabalho, como gostava de afirmar, acompanhou-a durante muitos anos.
A conjugacdo de varios fatores proporcionou a realizacdo desse seu desejo em 1998,
através de um acordo com o municipio, que consigna o compromisso da autarquia de

instalar uma casa-museu, mediante a cedéncia da sua colecdo de arte e do imével.

O acervo museoldgico é constituido por antiguidades que a colecionadora foi adquirindo
por compra durante os seus quase 100 anos de vida. Foi a vivéncia cultural e a
experiéncia profissional de antiqudria aliada a convivéncia social, mas sobretudo a
devogdo a arte e ao gosto pela leitura, que lhe permitiram ir selecionando com sabedoria
e rigor uma colecdo de arte rica, original e diversificada, onde as joias em ouro e prata,
as faiangas e a pintura convivem em perfeita harmonia com o mobilidrio dos séculos

XVIIl e XIX e com a Arte Sacra, da qual se destaca uma imagem do século XVI.

2.2.2. Museus com gestao partilhada

Museu Ferroviario — Nucleo de Lousado | Lousado

O Museu Nacional Ferroviario — Nucleo de Lousado é uma instituicao de tutela nao
publica e de gestdo partilhada entre a Fundacdo Museu Nacional Ferrovidrio e o MVNF.
Inaugurado em 1979, integra a Rede de Museus de Vila Nova de Famalicdo desde 2012

e a European Route of Industrial Heritage desde 15 de margo de 2017.

O Nducleo de Lousado encontra-se instalado nas antigas Oficinas da Companhia
Portuguesa de Caminhos de Ferro de Guimaraes, nas imediagdes da estagao ferroviaria
de Lousado, Vila Nova de Famalicao. O projeto de requalificagdao do complexo oficinal
respeitou as tipologias, as fun¢des e os materiais usados na construcdo primitiva. Entre
os varios edificios, encontram-se instalacdes que nos remetem para o processo de
industrializagdo em Portugal, tais como a serragao, a carpintaria e a secgao de tornos

com maquinaria instalada do século XIX.

O museu é o resultado da adaptacdao de um projeto alternativo a antiga secgao
museoldgica, por iniciativa de Armando Ginestal Machado. O acervo é constituido por

material circulante (1875-1965), na sua grande maioria de via estreita, equipamentos
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de via e obra, bilhética, oficinas, entre outros bens culturais. Merece destaque a mais
antiga locomotiva a vapor de via estreita existente em Portugal. O acervo exposto é

oriundo de oito companhias, seis paises e treze construtores.

Museu de Arte Sacra da Capela da Lapa | Vila Nova de Famalicdo

O Museu de Arte Sacra da Capela da Lapa é uma instituicdo de tutela ndo publica e de
gestdo partilhada entre a Fabrica da Igreja da Pardquia de Santo Adrido e o MVNF.

Integra a Rede de Museus de Vila Nova de Famalicao desde 2012.

O Museu de Arte Sacra da Capela da Lapa encontra-se instalado num edificio de cariz
religioso, sendo o seu acervo museoldgico constituido por bens culturais ligados ao culto

religioso tais como esculturas, ceramica, documentos, ourivesaria, metais e téxteis.

O edificio, depois de fechado ao culto, sofreu obras de remodelacdo durante a década
de 1990 para adaptagao a espago museoldgico dedicado a Arte Sacra, sendo inaugurado

no ano de 1997.

Museu da Guerra Colonial | Ribeirdo

O Museu da Guerra Colonial é uma instituicdo de tutela ndo publica e de gestdo
partilhada entre a Associagdo do Museu da Guerra Colonial e o Municipio de Vila Nova
de Famalicdo. O museu nasceu no ano de 1999, através de uma parceria entre o MVNF,
a ADFA - Associagao dos Deficientes das Forgas Armadas e ALFACOOP - Externato Infante
D. Henrique de Ruilhe, tendo por base um projeto pedagogico-didatico intitulado
“Guerra Colonial, uma histéria por contar”, lancado em 1989/1990 pelo professor José
Manuel Lages e alunos da referida instituicao escolar. Esse projeto foi desenvolvido em
varias freguesias dos concelhos de Vila Nova de Famalicdo, Braga e Barcelos, tendo
como objetivo o levantamento e recolha de testemunhos e de qualquer tipo de bens
culturais utilizado pelos ex-combatentes na Guerra Colonial. Inaugurado em 23 de abril
de 1999 nas instalacdes da ADFA — Famalicao, foi transferido para o atual espaco no ano

de 2012. Mais do que um espago museoldgico, é um local que pretende transmitir ao
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visitante um real conhecimento sobre este periodo da Histdria de Portugal, contado por

guem a viveu e sentiu ha primeira pessoa.

A exposicdo de longa duragdo retrata o itinerario do combatente portugués nas trés
frentes da Guerra Colonial — Angola, Mogambique e Guiné-Bissau — na qual Portugal se
envolveu entre 1961 e 1974, durante o periodo designado de Estado Novo. Todo o
acervo museoldgico foi cedido ou doado por antigos combatentes ou seus familiares,
Delegacdes da Associagao dos Deficientes das Forgas Armadas e pelos varios ramos das
Forgas Armadas Portuguesas. O museu propde o itinerdrio do Combatente na Guerra
Colonial, e aliado a esse itinerdrio o visitante tem ainda diversos painéis respeitantes ao

25 de Abril de 1974 e as consequéncias da Guerra.

2.3. Projeto de criacao da Rede Municipal de Museus

A presencga de museus em Vila Nova de Famalicao remonta ao inicio da década de 1920,

com a abertura ao publico da primeira casa-museu de Portugal — o Museu Camiliano.

Nas décadas seguintes, assistiu-se a inauguragao de varios museus e a constituicdao
formal da RMM, conhecida e doravante referida como Rede de Museus de Vila Nova de
Famalicdo (RMVNF), a 26 de novembro de 2012, que passou a ser coordenada pela

entdo designada Divisao de Cultura e Turismo.

Para a criacdo da RMM, contribuiu a tomada de consciéncia, atendendo a diversidade
das unidades museoldgicas que a constituiam, da necessidade de uma gestdo integrada
e de rentabilizacdo de recursos, a necessidade de se desenvolver um trabalho articulado
entre todas as entidades publicas e privadas que tinham a tutela dos museus instalados

no territorio.

Em 2003, no seguimento da criacdo da RPM e da respetiva adesdo da Casa de Camilo e
do Museu Bernardino Machado, foi anunciada, pela primeira vez, a vontade de criar
uma rede museoldgica. No entanto, a ideia comecou a materializar-se com um trabalho

preparatério efetivo no terreno a partir de 2009, tendo sido formalizada pelos servicos

51



municipais uma proposta ao executivo municipal em novembro de 2011, que permitiu
avangar com a preparagao daquele que ficou a ser conhecido na altura como o
documento fundador, a chamada “Declaragao de Principios”, assinada no dia 26 de
novembro de 2012 (Anexo 2) constituida a data por 13 unidade museoldgicas: Casa de
Camilo. Museu-Centro de Estudos; Museu Bernardino Machado; Museu da Industria
Téxtil da Bacia do Ave; Casa-Museu Soledade Malvar; Museu da Confraria da Sra. do
Carmo de Lemenhe; Museu da Guerra Colonial; Museu de Ceramica da Fundacao Castro
Alves; Museu da Fundagao Cupertino de Miranda; Museu de Arte Sacra da Capela da
Lapa; Museu Civico, Cultural e Religioso de Mouquim; Museu de Arte Sacra da Pardquia
de S. Tiago de Antas; Fundacdao Museu Nacional Ferroviario - Nucleo de Lousado e Nine

e Museu do Automovel.

Em 2021, por decisdao da paréquia de utilizar o espago anteriormente ocupado pelo
museu para outros fins, assiste-se a desvinculagao do Museu de Arte Sacra da Pardquia
de S. Tiago de Antas e esta em curso o processo de desvinculagdo do Museu Civico e

Religioso de Mouquim.

Mais recentemente, no dia 26 de novembro de 2022 e no ambito da comemoracdo dos
10 anos de existéncia da RMVNF, foi assinada uma nova “Declaracdo de Principios”, com
uma redagao revista e atualizada tendo em conta a preocupagao de incorporar e assumir
a visdo, missdo, objetivos, acdes, palavras inspiradoras e principios, resultantes do
trabalho efetuado ao longo dos ultimos anos por todas as unidades museolégicas que
constituem esta rede (Ata de Reunido Ordindria da Camara Municipal de Vila Nova de

Famalicdo, 24 de novembro de 2022) (Anexo 5).

Atualmente a RMVNF é constituida por 10 museus e 1 colegdo visitavel (Confraria da
Sra. do Carmo de Lemenhe). Trata-se de uma rede concelhia que é dinamizada pelo

recém-criado SMG diretamente dependente da DC. A saber:

® 4 Museus de tutela publica de gestao municipal: Museu Bernardino Machado;
Museu da Industria Téxtil da Bacia do Ave; Casa-Museu Soledade Malvar e

Casa de Camilo. Museu - Centro de Estudos;
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e 1 Museu de tutela publica de gestao partilhada: Museu Nacional Ferrovidrio -

Nucleo de Lousado;

e 2 Museus de tutela ndo publica de gestdo partilhada: Museu da Guerra

Colonial e Museu de Arte Sacra da Capela da Lapa;

® 4 Museus de tutela ndo publica de gestdao privada: Museu do Automovel;
Museu da Fundacdo Cupertino de Miranda; Museu de Ceramica Artistica da

Fundagao Castro Alves e Museu da Confraria da Sra. do Carmo de Lemenhe.

A RMVNF tem como principios orientadores: a Capacitacdo e Apoio Técnico; a
Comunicacdo, Divulgacdo e Promocgdo; a Monitorizacdo e Avaliacdo; a Reflexdo e
Inovagao; a Edigdo e Publicagdo; e a Programagao Participada e Colaborativa. Principios
gue se pretendem que sejam assumidos por cada um dos seus membros, sempre numa
perspetiva de crescimento interno, de transformacgao e de ligagdo a comunidade e ao
territério. A sua agdo reflete o compromisso assumido em 2019 com o projeto “Ser
MuSeu” em que foi definida a sua visdo, missdo, objetivos e a¢des (Aguiar & Teixeira,

2019).

E de realgar, no ambito dos principios subjacentes a aplicacdo do SGQ na autarquia, a
necessidade de clarificagdo de uma realidade anterior, com informagao e elementos
difusos, em que se pressupunham preocupacdes nestas dreas, mas que ndo estavam
claramente definidas. Ndo existia uma visdao definida e a missao constituia um elencar
de fungdes museoldgicas. A atual visdao define-se, assim, como o alicerce para a atuagao
dos museus, promovendo ligagdes e partilhas e potenciando sinergias entre museu,
pessoa e territdrio. A missdo desta rede, é assim, constituir-se como uma estrutura de
cooperacdo, comunicacdo e apoio aos museus, que contribua para a compreensao e

para o desenvolvimento sustentavel do territério.

Para este efeito e de modo a concretizar os principios inerentes a visdao e a missao, foram
sendo encetados diversos projetos em rede, como por exemplo as exposicoes
itinerantes com catdlogo “Ligados em rede: Museus de Vila Nova de Famalicao”

(Gongalves, 2017) e “Museus de Famalicdo. O outro lado” (Camara Municipal de Vila
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Nova de Famalicdo, 2022b). Ao nivel de projetos educativos e de mediacdo, é de
destacar o projeto de mediagao cultural “Escape Room - Delirios de um colecionador”

(Barbosa, 2022) e o roteiro “Musear por Famalicdo” (Miranda, 2021, pp. 72-84).

2.4. Regulamento dos Museus Municipais

No que respeita a gestdao e funcionamento dos Museus Municipais, o enquadramento

normativo interno do MVNF teve também uma alteracao recente.

Desde 2016, todas as normativas internas que definem os procedimentos a aplicar pelos
diferentes servigos municipais estavam vertidas no Codigo Regulamentar sobre os Bens
e Equipamentos do Dominio Municipal (Aviso 61/2016, 2016) (Anexo 6). Este
documento estava organizado por livros especificos de cada area, entre os quais, o Livro
VIl relativo a Rede de Museus. A partir de 25 de outubro de 2021, com a entrada em
vigor de forma auténoma do atual Regulamento dos Museus Municipais (REMM) (Edital

n.2 1176/2021, 2021) (Anexo 7), foi revogado o Livro VII, relativo a Rede de Museus.

Trata-se de uma alteracdo positiva. O facto de passar a ser um documento
individualizado e auténomo, assegura uma maior flexibilidade face as eventuais
necessidades futuras de atualizagdo, algo que nao era possivel anteriormente uma vez
que estando os livros especificos (diferentes areas/assuntos) todos juntos num Unico
cddigo/documento, as eventuais alteragdes/atualiza¢des, por motivos de gestdo formal
e legal (aprovacdo prévia em Reunido de Camara e Assembleia Municipal / publicagdo
final em Didrio da Republica) s6 se efetivavam quando os decisores politicos
considerassem que existia um conjunto consideravel de altera¢des/atualiza¢des a

realizar que justificassem a repeticdo deste processo.

O REMM apresenta-se, assim e ainda atualmente, como a principal ferramenta de

gestdo quotidiana utilizada pelas equipas técnicas do SMG e da DC.

Dado que o processo interno de implementagdao do SGQ é, por natureza, gradual e

complexo, nem todos os processos/documentos indicados neste regulamento como
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anexos estdo, para efeitos de implementagdo do SGQ, oficialmente validados pela DGM.
E algo que estd a ser efetuado faseadamente. No entanto, e face a primeira versio deste
regulamento, existem alguns exemplos dessa atualizagdo/validagdo por parte da DGM.
E o caso, por exemplo, do documento/formulario destinado a gestdo dos pedidos para
“Cedéncia de auditérios ou espacos culturais municipais” que teve, até a data, duas

versoes, a primeira criada em 2016 (Anexo 8) e a segunda versao de 2020 (Anexo 9).

Esta autonomia e consequente simplificacdo de procedimentos fruto de uma reflexao
construtiva da prdtica municipal “visam garantir a satisfagao regular e continua das
necessidades coletivas dos municipes, com vista a responder as exigéncias de uma
intervengdo municipal mais eficiente na prestagdo desse servigo publico (...) [e] facilitar
0 acesso a fruicao, criacdo cultural, lazer, educacao e informacado, promovendo o direito
a cultura consagrado na Constituicdo da Republica Portuguesa”, conforme RMM (2021,

p. 422).

Este propdsito, que se pode ler no predambulo, tem uma relagdo/fundamentacgdo direta
com os principios subjacentes a implementagao do SGQ no MVNF, com destaque para
a importancia da sua adaptagado e abertura aos principios dos conceitos de “Qualidade
Publica” (cidaddos) e “Qualidade Privada” (servicos municipais), anteriormente

referidos.

O REMM trouxe novidades que reforgam a sua importancia como ferramenta de gestao
e, consequentemente, de orientacdo para os resultados, associada a uma boa pratica na
aplicagdao dos processos. Para além de regulamentar a gestdao e o funcionamento dos
museus bem como a atuag¢do no ambito dos bens culturais afetos aos mesmos (art? 24),
identifica claramente o ambito de aplicagdo - os museus de gestao municipal —

apresentando a missdo e os objetivos de cada um deles.

Esta introdugdo constitui-se como uma mais-valia, pois as missdes dos museus sao uma
ferramenta essencial para a gestdo de um museu e, consequentemente, das suas
colegbes, uma vez que orientam e estdao na base das diferentes atividades e decisdes

das equipas (Aguiar e Jacob, s/p). E uma declaragdo de principios que reflete a visdo
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estratégica dos museus, os seus valores, o seu posicionamento em relacdo a sociedade

e comunica a razao da sua existéncia (Semedo, p. 22).

Os objetivos sdo a engrenagem e efetivam a sua atuacao, ou seja, asseguram que toda

a equipa se foque no caminho a seguir, atendendo as finalidades definidas.

Em suma, o REMM é uma ferramenta essencial, ndo sé para o trabalho interno e
quotidiano a executar pelos diferentes servigos municipais afetos, mas também ao nivel
dos chamados “clientes externos” (visitantes, fornecedores, outras instituicdes, etc.),
apresentando-se como um documento explicativo do funcionamento geral da estrutura
municipal envolvida direta e indiretamente na sua aplicacdo, bem como na
apresentagdo publica das préprias missGes e objetivos de cada uma das unidades

museoldgicas sob tutela do MVNF.

Apresenta-se como uma base para implementacdo do SGQ, em curso e para a

elaboragao dos diferentes processos e documentos especificos para esse efeito.
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3. Implementacao do Sistema de Gestao da Qualidade no

Municipio de Vila Nova de Famalicao

Neste capitulo descreve-se e analisa-se o processo de implementagao do SGQ ao nivel
macro de toda a estrutura municipal e aos niveis da DC e do SMG, referindo-se os
principais documentos internos de implementagao. Efetua-se, de seguida, uma analise
critica onde sdo destacadas algumas das principais fragilidades e riscos na

implementagao deste processo, atendendo a realidade do trabalho dos museus.

No seguimento, apresenta-se uma andlise comparativa do trabalho realizado pelos
MVNF e MP, com enfoque nas unidades organicas em estudo (SMG e DMM), que
permite aferir praticas e processos em aplicagao, de modo a uma melhor orientagao das

propostas apresentadas no ambito deste trabalho.

3.1. Contexto do processo em curso

O trabalho de implementagao do SGQ pelo MVNF tem vindo a ser certificado pela

entidade certificadora SGS Portugal (Société Générale de Surveillance SA, 2023).

O primeiro servico a ter esta certificacdo foi o Balcio Unico de Atendimento (BUA), no
inicio de 2017, embora o plano da auditoria tenha sido enviado previamente, em 2016.
Em 2018, o processo de certificagdao foi alargado aos servigos de gestao de atividades

relacionadas com o Pelouro da Juventude e Licenciamento de Obras Particulares.

Em 2020 obtiveram a certificagdo os seguintes servigos/areas: Gestdo das Piscinas
Municipais; Gestdo das Atividades na Area Social (Comissdo Municipal Prote¢do Pessoa
Idosa; Apoios Financeiros e Na&o Financeiros; Servico de Atendimento e
Acompanhamento Social; Apoios Sociais; Programa Casa Feliz — Apoio a Renda; Equipa
de Desenvolvimento das Urbanizagdes Sociais; Transportes Especiais) e Atendimento ao

publico na area do Ambiente e Controlo da Qualidade.
Em 2023, foram certificados os Servigos de Fiscalizagao e Gestao do Mercado Municipal.
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Ao nivel estratégico e politico, a “Carta da Qualidade do Municipio de Vila Nova de
Famalicdo” (Direcdo Geral Municipal, 25 de novembro de 2020, pp. 1-2) (Anexo 10)
apresenta o compromisso da autarquia para com o cidaddo e as estratégias/politicas a
seguir assumindo publicamente, numa politica de transparéncia, os principios
orientadores no ambito da implementagao do SGQ que se refletem na visdao, missao e

valores definidos. A saber:
Missao. Transformar-se num concelho dindmico, competitivo e solidario;

Visdo. Procurar corresponder as aspiragdes dos cidaddos, mediante politicas publicas
inovadoras, apostando na criteriosa aplicagdao dos recursos disponiveis e na qualidade

da prestacdo dos servicos;

Valores. Desburocratizagdo, simplificagdo de praticas, processos de trabalho e
procedimentos administrativos, bem como a modernizagao tecnolédgica em prol dos
valores da transparéncia, simplificagdo e desmaterializagao de procedimentos, redugao
de custos, celeridade, correta aplicacdo das normas e credibilidade da atuacdo do

Municipio.

Do ponto de vista da responsabilidade pela gestdo global do processo e tendo em conta
o documento “Politica da Qualidade” (Anexo 11), é de referir que compete a DGM:
“Coordenar o processo de definicdo, implementagao, certificagdo, manutengdo e
melhoria continua do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ)” (Direcdo Geral Municipal,

24 de novembro de 2020, p. 2).

A metodologia PDCA - Plan-Do-Check-Act - defendida por Deming (1994, citado em Pires,
2016, pp. 39-40), que procura assegurar que as organizacdes determinem os recursos
adequados aos seus processos, gerindo-os de modo a que se consigam identificar e
implementar oportunidades de melhoria, esta identificada no “Manual da Qualidade”
(Anexo 1), sendo assumida também no documento “Politica da Qualidade” (Anexo 11),
onde se pode ler: “A politica do Municipio no que concerne a Qualidade e ao Sistema de

Gestdo corresponde a um compromisso para com a melhoria continua dos servigos em
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todas as suas vertentes, com o envolvimento de todos os que diariamente neles

colaboram” (Diregdo Geral Municipal, 24 de novembro de 2020, p. 1).

Esta referéncia ao envolvimento de toda a estrutura da organizagao é essencial para o
sucesso de qualquer estratégia de implementacdo do SGQ. Ainda é de destacar a

referéncia no “Manual da Qualidade” (Anexo 1), a norma utilizada pela CMVNF:

Por considerar que o Sistema de Gestdo de Qualidade (SGQ) é um alicerce da
gestdo numa organizacdo, o Executivo da Camara Municipal de Vila Nova de
Famalicido procedeu a sua implementacdo. Neste contexto promulga este
manual, considerando-o um documento base de todo o Sistema de Gestdo da
Qualidade segundo a NP EN ISO 9001, sendo por isso de cumprimento

obrigatédrio (Direcdo Geral Municipal, 2023, p. 1).

Uma das questdes que se considera que poderia ser melhorada relaciona-se com a
definicdo de prioridades e respetiva calendarizacdo sobre quais os servicos/areas que
devem avangar com os seus processos face a outros (menos prioritdrios), existindo para

isso a necessidade de uma tomada de decisao a nivel superior.

Atualmente, verifica-se uma gestdao autdonoma por parte de cada um dos pelouros, que
define as suas prioridades. Com o apoio da DGM, vai dando o devido seguimento a
implementagao dos respetivos processos, em alguns casos sem uma calendarizagdao

definida superiormente para a conclusao do respetivo processo.

Considera-se que um outro aspeto fundamental para o sucesso deste processo, se
relaciona com a existéncia ou ndo de recursos humanos devidamente capacitados para
este efeito. No caso da DC, como noutras unidades organicas da CMVNF, as equipas
atuais sdo ja muito exiguas, pelo que é fundamental uma aposta no recrutamento de
profissionais com formacao especifica ou experiéncia. Em muitos servicos, este trabalho
estd a ser realizado a tempo parcial por profissionais que nunca tinham tido qualquer

experiéncia neste tipo de trabalho.
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3.2 A realidade da Divisdao de Cultura / Servico de Museus e

Galerias

De forma a enquadrar devidamente a DC (unidade organica) e consequentemente o
SMG (subunidade organica) no trabalho global atualmente em curso na autarquia, é
importante comecar por referir que esta unidade organica, bem como todos os servigos
hierarquicamente dependentes, ndo esta ainda certificada no ambito do processo de

implementagao do SGQ.

Tendo como referéncia o processo de “Gestdo da Cultura” (Anexo 12), destaca-se que
esta unidade organica “(...) tem por missdo efetivar o direito a fruicao cultural através
da criacdo e apoio a programas e acdes que permitam a difusdo das expressdes
materiais e imateriais do territério, bem como do desenvolvimento de parcerias com os

diferentes agentes culturais” (Dire¢do Geral Municipal, 2021, p. 1).

O trabalho interno ja realizado e ainda em curso, da responsabilidade das diferentes
equipas da DC, iniciou-se em 2017 e teve, numa primeira fase e por opgao estratégica,
o foco no trabalho realizado pela entao designada RMVNF e respetiva equipa de
coordenagado desta estrutura. Posteriormente, e no seguimento das primeiras reunides
com a equipa da DGM, para se preparar aimplementagdo deste processo, ficou definido
gue a coordenacdo do mesmo por parte da DC, ficaria a cargo do Chefe da DC e da Dra.
Liliana Aguiar, técnica superior afeta em 2018 a equipa de coordenagao da RMVNF, que
foi substituida em 2023 (devido a sua saida do MVNF, em regime de mobilidade, para o

Museu Nacional Soares dos Reis) pela Dra. Eva Cordeiro, da mesma equipa.

A partir do seu organograma (Anexo 13 — “Organograma Divisdo de Cultura), é possivel
saber que a DC esta organizada em 7 servicos, concretamente: (1) Servico Geral de
Rececdo e Atendimento; (2) Processos Reunido Camara; (3) Museus e Galerias; (4)
Gabinete de Animacdo Sociocultural; (5) Gabinete da Arqueologia; (6) Gabinete do

Patrimonio Cultural; e (7) Descentralizacdo Cultural.
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Assim, e tendo por base a experiéncia acumulada nos primeiros anos pelo SMG (ainda

sem estar organicamente constituida a subunidade organica anteriormente referida,

criada apenas em outubro de 2022) foi possivel organizar o trabalho, em curso, em dois

eixos principais: a) Criacdo de ferramentas de trabalho e b) Monitorizacao.

Nesse sentido, o trabalho foi organizado de acordo com as seguintes areas prioritarias a

implementar e assumindo a metodologia que se apresenta.

3.2.1. Criagao de ferramentas de trabalho

Nivel da organizagao interna dos servigos: Descritivo de Fungdes; Guia de Polivaléncias

e Calendario de Obrigagoes.

Para a criagdo destes documentos teve-se em conta:

Objetivos do SIADAP* (Lei n.2 66-B/2007, 2007).

Descrigdo de fungdes solicitada pela Divisao de Recursos Humanos

(documento  interno: DGRHF.038.00);

Lei-Quadro dos Museus (Lei n.2 47/2004, 2004); Referencial Europeu das
Profissdes Museais (International Committee for the Training of Personnel -

ICTOP-ICOM, 2008);

Formagdo técnica dos elementos das equipas (ex. Processo de
Reconhecimento, Validagcdo e Certificagdo de Competéncias Profissional —
RVCC Profissional), que se realizou em parceria com o Centro Qualifica de Vila

Nova de Famalicdo;

Indicagdes sobre questdes de coordenagao técnica.

4 0 SIADAP ¢ o Sistema Integrado de Avalia¢io de Desempenho na Administragdo Publica, sendo aplicavel
ao desempenho dos servigos publicos, dos respetivos dirigentes e demais trabalhadores. O SIADAP tem
uma vocagao de aplicagdo universal a administragdo central, regional e autarquica.
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Nivel da gestao dos servigos: Plano anual de Atividades e Orgamento; Relatérios de

atividades (trimestral e anual); Monitorizagdao Objetivos SIADAP

Estes documentos/modelos, que se pretendem transversais a todos os servicos da DC,
foram criados atendendo a l6gica do preenchimento do programa informéatico “CRM>”
e do programa informéatico “Imperium®”, bem como ao recurso da ferramenta interna

criada da monitorizagdo de indicadores do SGQ (Apéndice 2).

Um dos objetivos principais é o de conseguir agilizar e fornecer informacdo que é

solicitada internamente, quer a nivel superior quer por outros servigos da autarquia.

Nivel do funcionamento dos servigos: criacdo de diversos documentos de apoio, que
estdo organizados nas seguintes tipologias: PG — Processo de Gestdo; PR —
Procedimento; IT — Instrucdo de Trabalho; DG — Documento Geral; ORG — Organograma;

FR - Formulario (Tabela 3).

Tabela 3 - Identificagdo da organiza¢dao setorial dos documentos utilizados ao nivel do

funcionamento dos servigos (©Nelson Pereira, 2023).

Tipologia de documento Designagao

Processo Geral (PG) PG 23.01 Gestdo Cultura: Processo Geral da Cultura
Organograma (ORG) ORG 23.01 Organograma Divisdo da Cultura
Documentos Gerais (DG) DG 23.10 Museus e Galerias v0: Documento Geral do

Servico Museus e Galerias

DG 23.02 Procedimentos Museus - Pandemia Covid-
19

DG 23.03 Normas de Funcionamento Programa
Voluntariado nos Museus

DG 23.04 Caraterizacdo Casa-Museu Soledade
Malvar

5 CRM é a sigla usada para Customer Relationship Management e refere-se ao conjunto de praticas,
estratégias de negdcio e tecnologias focadas no relacionamento com o cliente. No caso da CMVNF
encontra-se associada a gestdo do agendamento de atividades/eventos.(Customer Relationship
Management, s.d.).

5 A IMPERIUM é uma plataforma focada na gest3o dos processos de melhoria em produtividade e
politicas de beneficios. Especializada em gestdo assertiva no planeamento estratégico das instituigdes.
No caso da CMVNF encontra-se associada a gestdo/inser¢do de indicadores de produtividade. Imperium
- Gestdo de Produtividade, s.d.
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DG 23.05 Caraterizacdo Museu de Arte Sacra da
Capela Lapa

DG 23.06 Caraterizagdo Museu Bernardino Machado
DG 23.07 Caraterizagao Museu da Industria Téxtil da
Bacia do Ave

DG 23.08 Caraterizacao Museu Nacional Ferroviario -
Nucleo de Lousado

Procedimentos Internos PR.23.01 Concegdo e Planeamento de Eventos,
(PR) Programas de Mediagao Cultural e Atividades do
Servigo Educativo

PR.23.02 Programa Voluntariado em Museus

PR.23.03 Comunicacdo de eventos/atividades
culturais e do Servigo Educativo

PR.23.04 Atendimento

Instrucdes de trabalho IT.23.01 Colaborador Servigo Educativo

(IT) IT.23.02 Pedido Captacdo Imagem BC e Espacos
Museoldgicos

IT.23.03 Pedido Materiais Graficos
IT.23.04 Preenchimento BD_CRM

Um conjunto alargado de formularios foi alvo de preparagdo/adaptagdo, para fins de
utilizagdo pelos diferentes servigos (de toda a DC e ndo apenas do SMG) no seu dia-a-
dia para resposta a diferentes necessidades. Encontram-se acessiveis a todos os

funcionarios da CMVNF, na Intranet.

Existe também um conjunto alargado de “formuldrios” de acesso publico no site do
Municipio para uso dos “clientes externos” / publico em geral, que se relaciona com os
diferentes servigos municipais e que se encontram identificados no Anexo 14). Todos os
documentos que foram criados, atendem aos requisitos da Norma 9001:2015
(Associacdo Portuguesa de Certificacdo [APCER], 2015), adaptados de acordo com a

realidade e necessidades dos servigos existentes.
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3.2.2. Monitorizagao

O trabalho realizado pelos diferentes servigos da DC tem por base o enquadramento
com o Processo de Gestdo e Monitorizacdo de Desempenho (Anexo 15), tutelado pela

Diregdo Geral Municipal.

E de referir, ainda, que, nesta drea, estd a decorrer um processo de monitorizacdo
experimental, no ambito do projeto “Museus de Famalicdo. Desenvolvimento
sustentavel na pratica” (Camara Municipal de Vila Nova de Famalicdo, 2022a). Realizou-
se a medicdo do indice de sustentabilidade dos museus de Vila Nova de Famalicao,
recorrendo a definicdo de indicadores para a realidade dos museus em Portugal. Esses
indicadores poderdo vir a fazer parte das plataformas do municipio para a medigdao do
indice de sustentabilidade municipal (processo em curso com a parceria da Direcado

Geral Municipal — Centro de Inteligéncia Urbana).

Recorde-se que os servigos da DC ndo estao ainda certificados e que é necessario
aprofundar trabalho em algumas areas. Nao obstante, sao muitos os beneficios ja
sentidos na realizacdo do trabalho quotidiano pelos diferentes servicos, que recorrem
aos processos/documentos referidos. Do mesmo modo, ao nivel da coordenacgdo e
gestdo técnica e politica da DC, a qualidade da informacgao de facil e rapido acesso, é
hoje uma realidade bastante melhor do que era anteriormente a implementagao do

processo de SGQ, em curso.

3.3. Fragilidades na implementagao do SGQ nos servigos
municipais
Pela experiéncia e contexto da realidade do MVNF, a implementagao do SGQ, de uma

forma geral em todos os servigos envolvidos neste processo e em particular na DC, esta

longe de ser uma tarefa simples e rapida.

Direcionando em particular a analise para a realidade mais especifica do SMG e citando

Ferreira (2013):
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Naturalmente que a implementacdo de um modelo de gestdo da qualidade num
museu nao é um processo sem dificuldades, pois sem uma efetiva mudancga de
mentalidade e da cultura institucional e o empenho da gestdo de topo ser3, a
partida, mais um caso de insucesso. Surgirdo dificuldades criadas pela
complexidade das estruturas hierarquicas ou a escassez de recursos. A grande
importancia atribuida num sistema de gestdao da qualidade ao sistema
documental poderd favorecer o aumento de medidas burocraticas
(provavelmente causada pela procura de evidéncias que demonstram a
implementagdo dos requisitos) e, finalmente, o facto do processo de certificagdo
— que é normalmente desenvolvido com o apoio de consultores externos —
acarretar, em geral, custos elevados, serdao aspetos menos positivos neste

processo (p. 37).

Neste contexto e em total concordancia, destacam-se alguns aspetos relacionados com
as fragilidades e os riscos na implementagao do SGQ nos servigos, anteriormente

abordados (ponto 1.4):

® Recursos financeiros insuficientes;

e Falta de pessoal qualificado;

e Dificuldade na identificagdo, selegcao e medicao dos indicadores de qualidade;
® Resisténcia a mudanga;

e Falta de envolvimento/compromisso das liderangas.

Tendo por base a realidade atual da DC, existem algumas fragilidades na implementagao
deste processo que se prendem com fatores/riscos de natureza interna da propria
unidade organica e outros de natureza externa, algumas das quais também se

encontram identificadas na proposta de andlise SWOT (Apéndice 1).
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Atendendo a tomada de consciéncia dessa existéncia, € necessaria uma permanente
atencdo por parte das chefias e “pivés”’ selecionados para gerirem a implementacdo do
SGQ de cada processo. No que respeita a fatores de natureza interna, na Tabela 4,
destacam-se algumas das principais fragilidades identificadas e propostas de medidas

de mitigacdo a implementar.

Tabela 4 - Descrigao detalhada das principais fragilidades identificadas e propostas de medidas

de mitigacdo a implementar (fatores de natureza interna) (©Nelson Pereira, 2023).

Fragilidades

Medidas de mitigacao

A quantidade de tarefas a desenvolver
pelas equipas técnicas de alguns
servicos ao longo do ano absorve
grande parte do tempo disponivel,
restando pouca disponibilidade para as
tarefas relacionadas com a
implementagao do SGQ

E necessario sensibilizar os superiores
hierarquicos e politicos para a
necessidade de reduzir o numero de
atividades correntes, na impossibilidade
de alocar novos recursos humanos para
estas tarefas.

A resisténcia de alguns funciondrios,
face a uma necessidade que para eles
ndo ¢é prioritdria ou totalmente
compreendida.

Criar acOes de sensibilizacdo para os
beneficios do SGQ.

A inexisténcia, por vezes, em algumas
areas/servicos de dados e informacdo
sistematizada e devidamente validada
(periodos longos - anual), o que
impossibilita uma efetiva afericao e
comparagao dos resultados atingidos e
dificulta muito a escolha dos melhores
indicadores, necessdrios para a
implementagao do SGQ.

Efetuar-se um trabalho prévio de
uniformizacao, entre todos os servicos da
respetiva unidade organica/chefia, de
documentos, como por exemplo:

- Modelo para apresentagdo de plano de
atividades e orcamento;

- Modelo para relatério de atividades
trimestral/anual;

- Tabelas dos Centros de Custos a criar

anualmente, para apoio a gestdo

financeira e processos de contabilidade

analitica.

devem estar
com 0s

Estes documentos
formatados/alinhados,

7 Profissionais responsaveis pelo acompanhamento e implementacdo do processo de implementacdo do

SGQ.
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indicadores previamente
definidos.(propostas de novos modelos
de documentos a apresentar no ponto 4.3
deste documento).

A falta de pessoal devidamente
qualificado, ou com algumas
competéncias, o que inibe a execucao
de tarefas de coordenagao e apoio a
implementagao dos processos
necessarios.

Investir na formagao dos funcionarios, em
areas que sejam identificadas como
prioritarias, mediante as necessidades
especificas e prioridades previamente
definidas, a comecar pelos “pivos”.

Na Tabela 5, assume-se o mesmo tipo

natureza externa.

de exercicio relativamente aos fatores de

Tabela 5 - Descrigao detalhada das principais fragilidades identificadas e propostas de medidas

de mitigacdo a implementar (fatores de natureza externa) (©ONelson Pereira, 2023).

Fragilidades

Medidas de mitigagao

Decisdo superior/politica de ndo
priorizar esta drea, o que pode levar a
auséncia ou insuficiéncia de recursos
humanos e financeiros para se conseguir
realizar os trabalhos necessarios e
multidisciplinares que a implementagdo
do SGQ exige e nos prazos adequados
para o efeito.

Dentro de alguma autonomia que a
chefia possa ter na sua gestdao
orcamental anual, procurar direcionar
algumas contratualizagdes de
servigos/acessdrias externas que
possam apoiar as equipas/pivos e
acelerar processos especificos em curso,
OU preparar novos processos.

A grande alternancia e mobilidade de
funciondrios, nas autarquias pode ser
um problema grave, quando as equipas
sdo muito pequenas e os técnicos com
mais experiéncia (que levaram anos a
especializarem-se nesta drea de trabalho
muito especifica e complexa) saem ou
para outras unidades organicas da
mesma autarquia ou para outras
autarquias/instituigdes publicas em
regime de mobilidade externa.

Procurar, dentro do possivel, ter varias
pessoas envolvidas nos diferentes
processos e motivar os funcionarios para
gue estes se sintam realizados e
motivados nas fung¢des que
desempenham de modo a mitigar os
riscos das eventuais saidas e criar
melhores condi¢Bes profissionais e de
equilibrio entre a vida profissional e
pessoal.
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O peso do sistema documental na Procurar simplificar ao maximo os

implementagao do SGQ, leva a um processos internos, procurando com isso
aumento de procedimentos e medidas equilibrar o peso do trabalho

de controlo, que complexificam e administrativo/burocratico necessario e

conduzem a uma burocratizagdo o essencial para a implementagao do SGQ,
trabalho dos funcionarios. com as outras tarefas e trabalhos didrios

que tem de ser realizados, para que as
equipas nao figuem desmotivadas e
cologuem em causa esta
necessidade/prioridade;

Desenvolver a¢des de formagao
periddicas sobre o funcionamento da
estrutura de gestao de qualidade.

Em suma, este tipo de processos implica uma necessaria articulagao hierarquica entre
toda a estrutura da organizagdo, desde os decisores politicos as chefias superiores e
intermédias, assim como na base, onde encontramos os “pivos” e todos os

colaboradores.

Sao, por natureza, processos longos com resultados mais visiveis apenas a médio e longo
prazo. Tal implica a necessidade de um trabalho constante de motivacao das diferentes
equipas, para que se mantenha o foco e exista a abertura necessaria para que cada um
dos intervenientes nas diferentes fases e tarefas esteja disponivel para aimplementagao

das mudangas necessarias para este efeito.

3.4. Andlise comparativa sobre a implementa¢ao do SGQ -

Municipio de Vila Nova de Famalicao e Municipio do Porto

No ambito deste trabalho, considerou-se uma mais-valia analisar comparativamente
duas realidades semelhantes no ambito da implementagao do SGQ para recolher
evidéncias sobre o estado da implementagdao de ambas, destacando lacunas a
preencher. Na analise comparativa efetuada considerou-se duas autarquias cujo

contexto de implementagao do SGQ incidia em realidades similares: do MVNF, o SMG
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da DC e do MP, a Divisdo Municipal de Museus (DMM). A escolha relativa a DMM da
CMP prende-se com a semelhanca de realidades, com a proximidade geografica,
facilitando desloca¢des quando necessdrias, e com o facto de ter um SGQ mais

consolidado, tendo sido iniciado em 2012.

Para a recolha de dados comparativos, realizou-se uma reunido de trabalho no Porto,
no dia 15 de margo de 2023, onde os técnicos responsaveis explicaram, de uma forma
geral, como o processo se encontrava organizado e era gerido, ndo sé no respeitante a
Divisdo de Museus, mas também as restantes unidades organicas sob tutela deste
departamento (Divisdo Municipal de Arquivo Histérico e Divisdao Municipal de

Bibliotecas).

Nessa reunido, foi apresentada uma proposta de tabela comparativa, que foi validada
pela equipa técnica do MP. Nela, pretendeu-se mostrar, de forma esquemadtica e
sumadria, como é que os respetivos processos, documentos e areas de atuacdo se

encontravam organizados em cada autarquia/unidade organica.

Tratou-se de trabalho muito especifico e direcionado para as duas unidades organicas
em andlise. Os dois documentos esquematizam a base de todo o trabalho realizado

pelas autarquias em causa, no ambito da implementag¢ao do SGQ.

Para se compreenderem melhor algumas das opgdes e solugdes encontradas pelas
diferentes equipas municipais responsaveis por estes processos, € importante comegar
por enquadrar organicamente cada uma das realidades dentro da sua atual - ano de

2023 - estrutura e organograma municipal (Figura 2).
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Figura 2 - Enquadramento organico do SMG (MVNF) e da DMM (MP) (©ONelson Pereira, 2023).

CMP CMVNF
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—

SMG

Pode constatar-se que a relevancia assumida pelos atuais executivos municipais para a
area da Cultura é diferente, o que se pode compreender, em parte, pela dimensdo das

autarquias em estudo.

No caso do MP existe, num primeiro nivel, uma Direcdo Municipal de Cultura e
Patrimonio. No caso do MVNF, neste primeiro nivel, existe uma Dire¢ao Geral Municipal,
gue tutela todas as dreas da governacgdo autdrquica e respetivas unidades organicas e

ndo apenas areas especificas, como no caso do Porto apenas a Cultura.

Em coeréncia com o referido anteriormente e num segundo nivel, foi criado no MP um
Departamento Municipal de Gestdo do Patrimdnio Cultural, onde, no caso do MVNF,
existe um Departamento de Desenvolvimento Social, que tutela varias dreas e respetivas

divisdes, como por exemplo a Educacdo, Desporto, entre outras.

Nesta sequéncia e num terceiro nivel, no caso do MP foi criada a Divisdo Municipal de
Museus, que sera a unidade organica em andlise comparativa, a abordar neste capitulo,

e conforme os dados em Apéndice 3.
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Paralelamente neste terceiro nivel, no caso do MVNF, foi criada a DC, que tem a
responsabilidade de coordenar um conjunto de alargado de servigos, em areas diversas,
como a Arqueologia, o Patrimoénio Cultural, a organizagdo de eventos, Servigos
Educativos e no que respeita a analise comparativa em causa, o préprio SMG que esta

assim dependente da DC.

Do ponto de vista das responsabilidades legais e competéncias, de acordo com a
legislagdo em vigor a Divisdao Municipal de Museus do MP, é uma “Unidade Organica
Flexivel”, sendo dirigida por “Dirigente Intermédio de 22 grau”. Por sua vez, o Servigo de
Museus e Galerias do MVNF é uma “Subunidade Organica”, sendo dirigida por

“Dirigente Intermédio de 32 grau”.

E de referir ainda, no caso do MP, a existéncia de uma relacio e partilha de
responsabilidades em algumas areas entre a Divisdo de Museus e empresa municipal
“Agora - Cultura e Desporto do Porto, E.M.”, que tem acdo e responsabilidades

especificas na area da Cultura.

Ambas diferem quanto as competéncias, que se apresentam numa lista mais extensa no
caso da SMG devido aos diferentes eixos de atuagdo - Museus de gestao Municipal e
Museus de Gestdo partilhada; Galerias Municipais e Rede de Museus de Vila Nova de
Famalicao - e no numero de colaboradores que nesta realidade é muito menor do que
na DMM numa relagdo de 22 para 60 pessoas. Dados recolhidos no periodo em curso

deste trabalho.

Na analise destes numeros deve também ser tido em conta o n2 de habitantes e area de
cada concelho, que segundo os dados do Instituto Nacional de Estatistica (Censos 2022)
no Porto era respetivamente 240.592 habitantes e 41 km2 de area (a) e em Vila Nova
de Famalicdo totalizava 134.883 habitantes e 202 km2 de darea (b) (Gabinete de

Estratégia e Estudos do Ministério da Economia e Mar, 2022a, 2022b).

Pode também verificar-se que existem diferengas nos documentos legais que definem
as competéncias das duas unidades organicas em comparagao, que sao efetivas e

intencionais, e revelam opgdes estratégicas diferentes e legitimas por parte dos
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diferentes responsdveis, de acordo com a andlise da sua realidade e contexto (Apéndice

a).

As competéncias indicadas na alinea c) do ponto 1.2.1.2, do Despacho n.2 5602/2022,
referente a republicagdo da estrutura organica do Municipio do Porto (Anexo 16),
referentes a Divisdo de Museus do MP - Recolher, inventariar, conservar, estudar,
difundir e valorizar o patrimdnio material e imaterial da cidade - que constam deste
despacho, e que estdo alinhadas com a legislagdo nacional em vigor, nao sao
referenciadas no diploma equivalente da autarquia famalicense, conforme se pode ver
no edital em vigor de “Alteracdo ao Regulamento de Organizacdo dos Servicos

Municipais da CMVNF” (Anexo 3).

No caso do SMG, a referéncia as suas competéncias, por proposta interna da DC, estao
apresentadas e descritas de forma mais detalhada no Regulamento dos Museus
Municipais (Anexo 7). Verifica-se ainda que, no caso do MVNF, foi assumida a atribuicao
de um conjunto mais alargado de competéncias. Por exemplo, no caso da alinea h),
“Fomentar a adoc¢do e desenvolvimento de padrdes de rigor, qualidade e ética no
exercicio das praticas museoldgicas” (Edital n.2 1558/2022, 2022, p. 173), o que revela
uma preocupagao e intengdao por parte do executivo municipal de aprofundar este

trabalho.

Analisando as ilustragdes do SGQ de ambos os municipios, verifica-se que, na CMP
(Anexo 17) face a CMVNF (Anexo 18), destaca-se a utilizacdo de 8 normas - NP EN ISO
9001; NP EN ISO 9000; NP EN ISO 19011; NP 4427; NP EN ISO 14001; ISO 45001; NP
4552;1S0 22320. A CMVNF tem apenas em curso a aplicagdo da Norma NP EN ISO 9001.
Esta disparidade revela a diferenga ao nivel da quantidade e complexidade do trabalho
ja realizado na CMP, que se encontra ja numa fase de complementaridade entre
processos de areas diferentes. E de referir, no entanto, que no caso do servigo em
comparagao (DMM), os profissionais usam a mesma norma que a CMVNF (NP EN ISO

9001/2015).
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Para poder ser efetuada uma comparagao objetiva e direcionada para as duas unidades
organicas das autarquias em estudo, foram intencionalmente apenas incluidos os
documentos de apoio (processos, procedimentos, instrugdes de trabalho, formularios,
entre outros), em uso ou “em processo de construcdo - EC”, também relevantes para

mostrar as areas prioritdrias ja definidas e que se encontram a ser trabalhadas.

N3o sendo esse o objetivo principal desta componente da investigacdo e dada a
impossibilidade de aprofundar mais o exercicio comparativo em causa, devido ao curto
tempo necessario para a realizacao do trabalho aqui apresentado, abordaram-se 3 areas
no exercicio de comparacado que se consideram relevantes para a fundamentacao das
opgdes tomadas no capitulo seguinte (4 - Proposta de trabalho aimplementar no Servigo

de Museus e Galerias).

3.4.1 Organizagao do trabalho

Verifica-se que o MP tem métodos de trabalho mais estaveis, finalizados e consolidados.
A partir do constante no documento no Apéndice 3 e pela existéncia de
processos/documentos de apoio em todas as dreas apresentadas, pode constatar-se

gue, em algumas areas no MVNF, a sua defini¢cdo estd ainda em curso.

No MP existe uma Divisdo Municipal de Gestdo Integrada, que envolve gestores de cada
unidade organica em reunides mensais. Por sua vez, este gestor trabalha em equipa com

0s pivOs dos processos dos respetivos servigos.

No caso do MP, ndo existe uma Divisdao especificamente criada para a articulagdo interna
da implementagao do SGQ. Essa é, entre outras, mais uma das competéncias da Diregao

Geral Municipal que trabalha diretamente com os pivos dos diferentes servigos.

3.4.2. Organizacgao dos processos

E mais evidente a transversalidade de alguns processos no MP. Como exemplo, destaca-
se a drea respeitante ao Servigo de Gestdo Administrativa e Financeira (Apéndice 3). No

caso do MVNF, alguns modelos de documentos de apoio quer a Organizagao Interna dos
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Servigos (Descritivo de fungdes, Guia de Polivaléncias, Calendario de Obrigagdes) quer
ao nivel da Gestdo dos Servigos (Plano anual de atividades e orgamento, Relatério de
atividades trimestral), foram elaborados pelo Servigo de Museus e Galerias e apenas se
aplicam atualmente aos servigos/museus dependentes. No caso do MP, estes

documentos sdo ja parte de um macroprocesso transversal a toda a organizagao.

3.4.3. Gestdo documental

Nesta area, o MVNF ndao tem um trabalho tdo consolidado quanto o MP. Em alguns
casos, os documentos ja criados e em uso pelos servicos sdo em menor quantidade do
que os existentes no MP (Exemplos: “Avaliagdo dos Servigos Prestados”, “Identificacdo
dos Riscos e Oportunidades”). Noutros, estdo ainda em processo de construgao. E o caso

do “Servico de Gestdao Documental”.

Em termos de resultados, a implementagao do SGQ no MP contribuiu para a
uniformizacdo de procedimentos, por exemplo na comunicagdao com o cidadao e entre
os proprios trabalhadores; a partilha de conhecimentos entre equipas; a transparéncia

de atuacgado e o acesso a ferramentas partilhadas de gestao.

No caso do MVNF, apesar de ter a responsabilidade de coordenar e dinamizar uma rede
com 11 unidades museoldgicas, a aplicagao total do SGQ apenas pode ser assumida pelo
SMG nos museus exclusivamente tutelados pelo MVNF. No entanto, a experiéncia
acumulada ao longo dos anos permite um aproveitamento e partilha de experiéncias e
procedimentos que serdo, certamente, Uteis as equipas dos outros museus que

compdem a RMVNF.

Da andlise comparativa efetuada, destacam-se os aspetos que influenciaram algumas

das propostas de atuagao, apresentadas no capitulo seguinte:

e Aimportancia da realizagdo de reunides periddicas (no minimo, mensalmente)
envolvendo todos os gestores do SGQ das diferentes unidades organicas da

autarquia;
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A existéncia de unidade organica com responsabilidades e competéncias

especificas, para a coordenacao do processo de implementacao do SGQ;

A importancia e valorizacdo do trabalho realizado pelos pivos do processo

junto dos respetivos servigos;

A transversalidade dos processos e respetivos documentos de apoio, que

devem ser alargados, sempre que possivel, a outros servigos;

O fomento do acesso e utilizagdo de ferramentas partilhadas de gestao.
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4. Proposta de trabalho a implementar no Servigo de Museus e

Galerias do MVNF

Neste capitulo procura-se apresentar agdes a implementar em diferentes esferas do
trabalho de implementagao do SGQ. Tendo em conta a realidade das equipas dos
diferentes museus e a dinamica com as atividades correntes em cada institui¢ao, as
propostas de a¢des apresentadas neste capitulo no ambito da implementacdo do SGQ

pautam pela moderagao e pelo equilibrio para que sejam realizaveis na pratica.

As diferentes agdes procuram ser a base para o trabalho que sera necessario realizar ao
longo dos préximos anos e assentam em quatro pressupostos: 1) O conhecimento
relativo aos compromissos atuais e permanentes dos servigos, assim como aos recursos
humanos e financeiros disponiveis; 2) O alinhamento do trabalho na DC com as
diretrizes definidas pela Diregao Geral Municipal, responsavel pela implementagdo do
processo em toda a autarquia; 3) A resposta a necessidade premente, ja identificada de
se uniformizarem procedimentos e processos internos entre diferentes servigos ao nivel
da preparacdo e apresentacdo dos respetivos planos de atividades anuais e,
complementarmente, no que respeita aos relatérios trimestrais e anuais a apresentar
superiormente; 4) A necessidade de evoluir no trabalho realizado nesta area, que se tem
focado, prioritariamente, na resposta as necessidades mais prementes dos servicos na
sua relagdo com os clientes externos e internos, para uma fase necessaria em todos os
processos de implementacdo do SGQ, que implica uma monitorizacdo e avaliacdo

permanente do trabalho realizado.

Tendo em conta estes pressupostos, as propostas de melhoria no processo em curso,
gue serdo apresentadas neste capitulo, sdo consideradas as mais adequadas, nesta fase

do trabalho em curso no SMG.
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4.1. Definicao dos indicadores de desempenho

A acdo a desenvolver passa pela apresentacdo de proposta de indicadores para aferir o

desempenho do Servico de Museus e Galerias, conforme indicado na Tabela 6.

Tabela 6 - Objetivos a atingir com os indicadores propostos, assim como a sua tipologia

(©Nelson Pereira, 2023).

Descri¢cdao do
Ne zzj;t:?n?j;::ﬁr Indicador In-::z:(;::rs Tipologia Notas
proposto
1 Avaliar a -N.2 de Estatistico Quantitativo Sao
produtividade e atividades (E) quantificadas,
evolucao da realizadas individualmen
capacidade de nos te, as
realizacdo de museus e diferentes
diferentes galerias tipologias de
atividades pelos atividades
diversos
Servigos
2 Aferir o n2 de - N.2 Estatistico Quantitativo
utilizadores dos visitantes (E)
Museus livres dos
(visitantes e museus e
participantes galerias
em atividades
- N2 de
participant
esem
atividades
dos
museus e
galerias
3 Avaliar o nivel - Satisfacao Gestao Qualitativo Pretende-se
de satisfacdo dos (Q) atingir um
dos utilizadores participant valor superior
es nas

8 Os indicadores serdo caracterizados como sendo de Gestdo (G), com metas/objetivos definidos, ou
Estatisticos (E), sem metas/objetivos definidos. Se o indicador for de gestdo (G), este sera caracterizado
como sendo de crescimento (se o aumento do resultado for positivo) ou de otimizagdo (se a diminui¢do

do resultado for positiva).
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dos museus e atividades axx(%a
galerias dos definir)
museus e
galerias
Aferir o n2 de - N2 de Ao nivel da
fichas de fichas de Estatistico Quantitativo gestdo de
inventario inventario (E) colegdes,
preenchidas em preenchida pretende-se
conformidade sem um indicador
com 0S campos conformida gue possa ser
previamente de aplicado a
definidos todos os
Servigos
Aferir a - Receita Quantitativo Existe a
evolucao e gerada Estatistico intencao de
capacidade dos coma (E) diferenciar a
servicos cedéncia receita gerada
gerarem de espacos pelas
receitas dos dinamicas
financeiras, no museus e proprias
ambito da sua galerias (venda de
atividade bilhetes,
- Receita publicacdes/m
gerada no erchandising,
ambito da etc.), que se
atividade designa
corrente “Receita
dos gerada no
museus e ambito da
galerias atividade
corrente dos
Museus ou

Galerias”, da
receita gerada
coma
cedéncia/alug
uer de
espagos, cujas
atividades
desenvolvidas
ndo sdo da
responsabilida
de dos
respetivos
Servigos
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Na Tabela 7 é apresentada a forma de implementac¢do da acdo proposta.

Tabela 7 - Descri¢do detalhada dos passos necessarios para aimplementagdo da a¢do proposta

(©Nelson Pereira, 2023).

Descricao Responsavel Documentos de apoio
1. Os indicadores sado definidos Chefe de PG.23.01 Gestdo da
anualmente, em reunido conjunta Divisdo da Cultura (Anexo 12)
com a presenca do Chefe de Cultura PR. 18.03 (Anexo 19)
Divisdo, Chefe da Subunidade
Organica do Servigo de Museus e
Galerias e o(a) Gestor(a) / pivd® da
implementacdo do SGQ.
(carece de validacdo posterior do
Vereador da Cultura)
2. Os dados globais relativos aos Chefe do Tabela de Indicadores
indicadores sao recolhidos e Servico de - Servico de Museus e
tratados pela Chefe do Servico de Museus e Galerias
Museus e Galerias Galerias

3. A recolha e tratamento dos
dados serdo realizados de acordo
com a tabela especifica criada
para o efeito (Apéndice 2).

Este apéndice sera disponibilizado
em ficheiro formato Excel e estara
disponivel em Pasta Partilhada

(Intranet)

Funcionadrio(a)
a definir

DOC 3: Modelo —
Relatério de atividades
trimestral/anual
(Apéndice 5)

4. Insercao desta

informacgdo/indicadores na
Plataforma “Imperium”, que
retne os dados recolhidos pelas
diferentes unidades organicas da

CMVNF

Funcionadrio(a)
a definir

Plataforma
“Imperium”

9 Estas propostas estdo em consonancia com as conclusdes do ponto 3.4.: n? 1 - Na referéncia a
importancia do envolvimento dos gestores e pivés do SGQ e n2 3 e 4 - No fomento do acesso e utilizagdo

de ferramentas partilhadas de gestao.
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4.2. Métodos e ferramentas de avaliagao a utilizar

A avaliagao no contexto da realidade do SMG é necessaria para auxiliar os responsaveis
pela gestdo e coordenacdo de todo o processo de implementacdo do SGQ, assim como
as chefias e os decisores politicos, na tomada de decisdes ao nivel estratégico. Para isso,
sao necessarias ferramentas que ajudem no diagndstico e identificagdo de padrdes ou
metas a atingir, no sentido ultimo de criar um processo de melhoria continua e de

qualificagao de todos os servigos dependentes.

Tendo em conta o processo de trabalho definido para este efeito, que implicou o
envolvimento e participagdo da equipa do SMG na definigdo dos indicadores
previamente propostos e dada a transversalidade da atuacdo do Servico de Museus e
Galerias, procurou-se uma abordagem simples para se conseguir envolver todos os

intervenientes no processo, que se quer inclusivo e acessivel.

E necessario diferenciar a avaliagdo pela sua tipologia de indicadores. De acordo com
Alves (2020) “verifica-se hoje uma procura pela avaliagdo com indicadores de
desempenho mais qualitativos que quantitativos, porém, ha uma grande dificuldade das

instituicdes em cria-los, pois dependem de uma pratica normalizada”(p. 74).

No contexto deste projeto foram, conforme apresentado anteriormente, assumidos
guatro exemplos de indicadores, sendo trés “Quantitativos” e um “Qualitativo” (nivel
de satisfacdo do utilizador!?). Os mesmos serdo recolhidos, tratados através do recurso

ao modelo criado para o efeito (Apéndice 2).

O processo de avaliagdo a implementar devera ser efetuado pela equipa do SMG,
envolvendo as chefias e, por ultimo e sequencialmente, os decisores politicos. Procura-

se valorizar o trabalho efetuado e motivar as equipas.

Assume-se e pelos motivos anteriormente referidos, a proposta de utilizagao da Analise

FOFA enquanto ferramenta de avaliagdo. Face a constante mudanga dos diferentes

10 ytilizador foi o conceito escolhido pelo SMG para definir toda a pessoa que se dirige ao museu para
visitar livremente ou participar numa atividade.
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contextos internos e externos, o objetivo é realizar este processo de revisdo/atualizacdo

da Andlise FOFA anualmente partindo da analise ja esbogada para a DC (Apéndice 1).

Conjugando os resultados a obter a partir da analise dos dados de gestdao de indicadores
(Apéndice 2) com os resultados da avaliagdo dos cendrios/diagndsticos através de
analise FOFA regular, em complementaridade com outros dados obtidos a um nivel

macro sera possivel aferir informagao util que fundamente posteriores decisoes.

4.3. Criacdo e organizacao de documentos / instrugées de

trabalho

De forma a enquadrar e contextualizar as propostas que serdao apresentadas neste
ponto, é necessario identificar e descrever como se encontram organizados os
documentos e que tipologias existem face a diversidade em uso no dmbito do processo
geral de implementacdo do SGQ do MVNF, sob orientacdo e coordenacao exclusiva por

parte da Direg¢dao Geral Municipal.

Os documentos encontram-se organizados em tipologias funcionais, que se identificam

e descrevem na Tabela 8.

Tabela 8 - Tipologias funcionais dos documentos (©Nelson Pereira, 2023).

Designagao Descrigao

Documento associado ao processo e que reflete as

Processo geral (PG .
g (PG) atividades conforme ocorre.

Documento geral (DG) Documento que caracteriza um determinado servigo.

Documento que mostra o caminho que um servigo
deve seguir para a prossecucdo dos objetivos
propostos. E um processo que se encontra relacionado
com as fun¢des da unidade museoldgica (estudo e
Procedimentos (PR) investigacao; incorporacao; inventario e
documentagao; conservagdo e restauro; seguranga;
interpretacdo e exposicdo e educacdo), mas de uma
forma mais especifica e suscetivel de quantificar, uma
vez que se ligam aos objetivos determinados para tais
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funcdes. Reflete os passos a percorrer para executar
um determinado evento e/ou atividade com a
qualidade estipulada na politica associada (politica
educativa; politica de exposi¢des; politica de gestdo de
colecdes; politica de conservacdo e restauro; politica
de seguranga; politica de atendimento). Ndo é
estanque, é dindmico. Por isso, é um processo. E usado
para descrever regras e informagdes mais detalhadas
das atividades especificas como a organizacdo de
eventos e atividades. Permite potenciar recursos
diversos, humanos e materiais e minimizar o erro.

Documento que descreve a maneira correta de realizar
uma determinada tarefa. Cada tarefa faz parte de um
processo maior, portanto, todos os passos devem ser
seguidos de maneira adequada para que seja
executada corretamente.

Instrugdo de trabalho
(IT)

Sao documentos de gestdo para preenchimento
associados a concretizagao dos PR e das IT, que
permitem a formalizagdo da comunicagao, o registo e
o controlo das atividades a desenvolver.

Formularios

Documento que apresenta, de forma esquematica, a

Organograma (ORG) estrutura hierdrquica/funcional do servigo.

Ao nivel da organizagdo interna, na Tabela 9 destacam-se alguns exemplos de
documentos de apoio a gestao corrente dos servigos, que se revelam no caso da DC,

como prioridades a curto prazo.

Tabela 9 - Documentos de apoio a gestdo considerados como prioritarios e respetiva descrigcao

(©Nelson Pereira, 2023).

Designagao Descrigao

Instrumento  orientador a concegdo e
planeamento das atividades no que respeita a
definicdo de prazos de determinadas tarefas
associadas que sdo obrigatorias.

Calendério de obrigacdes!

11 Todos os documentos propostos estdo em consonancia com as conclusdes do ponto 3.4., no que
respeita em concreto a transversalidade dos processos e respetivos documentos de apoio, que neste
caso se propde que sejam utilizados por todos os servigos da DC.
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Relagao de responsabilidades atribuidas a cada
colaborador das unidades museoldgicas. Este
descritivo devera ser pormenorizado e de acordo
com o0s servigos existentes na unidade
museoldgica — servico educativo; atendimento;
servico administrativo; servico de gestdo de
colegdes; servigo de gestdo arquivistica...

Descritivo de funcgdes

Baseado no descritivo de fungdes, este
instrumento permite que todos o0s servigos
venham a ser assegurados, ao definir

Guia de polivaléncias responsabilidades e substitutos em casos de
auséncia. E um instrumento que, quando feito,
destaca as necessidades no ambito dos recursos
humanos.

Modelo elaborado de forma a dar resposta a
todas as necessidades dos diferentes servicos da
DC, criando uma uniformizagao na informagao
enviada. Inclui também uma proposta de modelo
de tabela de Gestdo da Execuc¢do Orgcamental.

Plano Anual de Atividades e
Orgamento

Dada a diversidade dos elementos que constituem a estrutura organica SMG e as
respostas que tém de dar anualmente aos pedidos superiores, nomeadamente o Plano
Anual de Atividades e Orcamento, é facil de compreender a dimensao e complexidade
do trabalho a realizar, para que todas as tarefas referentes a prepara¢do atempada das
atividades propostas e respetivos processos de autorizacdo interna (validacdo superior,
autorizagdo dos processos/procedimentos de despesa, entre outros) sejam efetuados
por cada um dos servigos, respeitando o respetivo plano/orcamento superior, que foi

previamente aprovado.

A uma escala mais macro, é da responsabilidade hierarquica das respetivas chefias
(Chefe de Divisdo, Chefe da Subunidade Organica do Servigco de Museus e Galerias), gerir
o plano e orcamento global, verificando e monitorizando o efetivo cumprimento dos

mesmaos.

Propde-se assim, a aplicagdo/utilizacdo pelos servicos dos seguintes

documentos/modelos de apoio:
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e Modelo de plano de atividades e orcamento (Apéndice 6);
e Modelo de gestdo de despesas (Apéndice 7).

Ambas as propostas de modelos apresentam, na parte final, uma area de “Notas ao
preenchimento”, que ajuda os servigos/funciondrios na sua interpretacdo e como

devem efetuar a colocacdo da informacdo necessdria de modo adequado.

Apesar de ndo ser o objeto desta investigacdo, dada, no entanto a especificidade do
conceito/designagdo anteriormente utilizada de “Centro de Custos”, convém referir que
se trata de um processo associado a “Contabilidade Analitica” que, no caso do MVNF, é
da responsabilidade do servigo competente, neste caso a Divisdo Administrativa e

Financeira.

O objetivo maior da criacdo dos “Centros de Custos” especificos/afetos a cada unidade
organica é melhorar a informagdo disponivel para as chefias ou decisores politicos,
relativa ao “peso/custo” efetivo que cada atividade tem no enquadramento respetivo,
do eixo, projeto e agdo em que se insere. Assim como, e cumulativamente, aferir o

“peso/custo” efetivo de cada eixo, projeto e agdo.

Trata-se de uma informacdo relevante que permite, no dmbito da implementacdo do
SGQ, uma melhor e correta avaliacdo ou comparacdao dos custos das diferentes
atividades implementadas. O mesmo se aplica a avaliagao dos custos de funcionamento
dos servicos, que respeitam maioritariamente a duas principais tipologias, despesas com

a manutengao dos edificios e despesas com recursos humanos.

Com a implementagdo/utilizagdo dos Centros de Custos, todos os servigos da autarquia
gue realizem despesas neste ambito ou que prestem apoio as atividades da
responsabilidade da DC (que constam do plano de atividades previamente aprovado), e
gue podem resumir-se na afetacdo de pessoas ou apoio logistico, devem imputar essas
despesas/custos ao Centro de Custos indicado pela DC para esse efeito. De uma forma
geral o custo efetivo/final de cada agdo/atividade é sempre superior ao previsto no

plano/orcamento do respetivo servigo.
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A Tabela 10 é exemplificativa do modo como se encontra organizado atualmente este

processo no MVNF.

Tabela 10 - Campos utilizados nas tabelas de organizagao e gestao dos “Centros de Custos”

(©Nelson Pereira, 2023).

Ano ;;2::; Organica Eixos P::;:;o Projeto ;::(; Acdo Co:;ggucstte::ro
xxx  Eixos DIVISAO Forma 272 Servico 009 Projeto 5165.21
projetose CULTUR c¢dode s Viagens
acoes A Publico Educati Pelo
s VOS Patrimé
Museu nio
s Cultural

Enquadrado com esta necessidade/obrigatoriedade para todas as unidades organicas
do MVNF, é apresentada no Apéndice 7, no separador n? 3, uma tabela destinada aos
servigos da DC, que devem enviar previamente as suas propostas nesta area para se
conseguir desenvolver uma tabela global com todos os “Centros de Custos” a utilizar no

ano seguinte, conforme Tabela 11.

Tabela 11 - Separador n? 3 do Modelo — Tabela de previsao, execucao e gestao de despesas -

Plano de atividades e orcamento (ONelson Pereira, 2023).

Centros de custos | Centros de custo | Propostas de Eixos | Proposta de Projetos
a eliminar a criar a criar a criar

De forma a se compreender melhor a necessidade de articulacdo e gestdo entre as
chefias e os respetivos servicos, é de referir que este trabalho tem de estar realizado
previamente ao inicio da aplicagao e implementagao do Plano de Atividades do ano em

causa.

Uma atividade que se vai desenvolver na primeira semana de janeiro de um
determinado ano, em que o pedido de autorizagdo de realizagdo tem, obrigatoriamente,

de ser efetuado ainda no ano anterior, tem de ser planeada e preparada no ultimo
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trimestre do ano anterior, para poder ser organizada e carregada pelos servigos da
Divisdo Administrativa e Financeira nas respetivas plataformas informaticas
atempadamente. O objetivo é garantir que o servico que tenha a necessidade de realizar
uma atividade no inicio do ano possa dispor de toda a informagdo necessaria para o
efeito. Na Tabela 12 é apresentada a forma de implementagdo/utilizacdo dos

documentos propostos.

Tabela 12 - Descri¢do detalhada da sequéncia e do modo de implementagio/utiliza¢gdo dos

documentos propostos (ONelson Pereira, 2023).

Descri¢ao Responsavel Documentos
de apoio

1. As chefias das diferentes unidades Diretor Financeiro Modelo de
organicas sdo informadas, pelo Diretor Plano de
Financeiro, do prazo de envio das respetivas Atividades e
propostas de plano e orgamento Org¢amento

(Apéndice 6)
2. Sdo definidos entre o Vereador(a) do Chefe de Divisdo e Modelo de
Pelouro e o Chefe de Divisdo, os prazos para | Vereador(a) Gest3o de
a recolha, analise e posterior envio da Despesas
proposta final da unidade organica ao Diretor (Apéndice 7)
Financeiro

(versdo final /
3. E enviado, pelas respetivas chefias, um Chefe de Divisdo e Chefe da proPostas
email a todos os servicos da Divisdo com a Subunidade Organica do finais)
indicacdo do prazo a cumprir para a Servico de Museus e

preparac¢ao envio da sua proposta de plano e | Galerias
orcamento e com os modelos/documentos a
utilizar para o efeito

4. E definido(a) um(a) funcionario(a) Funcionarios(as) a definir
responsavel pela preparacgdo da proposta de
plano e orgamento por cada servico.

Trabalho que deverd envolver toda a equipa

5. Rececdo e analise das propostas dos Chefe de Divisdao e Chefe da

diferentes servicos Subunidade Organica do
Servico de Museus e
Galerias
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6. Organizacao e tratamento de todas as
propostas, para a criacdo do documento final
(proposta de plano e orcamento da Divisdo
de Cultura) a ser submetido para apreciacdo
e validacdo pelo(a) Vereador(a)

Chefe de Divisao

7. Envio da proposta de plano e orcamento
da Divisdo para o(a) Vereador(a)

Chefe de Divisao

8. Realizacdo de reunido conjunta para
analise da proposta apresentada

Vereador(a)

Chefe de Divisao

9. Recolha das recomendacGes do(a)
Vereador(a) e posterior elaboracdo da versao
final a submeter ao Diretor Financeiro

Chefe de Divisao

10. Envio de proposta final da Divisdao ao
Diretor Financeiro

Vereador(a)

Chefe de Divisao

11. Reunido do executivo municipal para
analise das propostas de plano e orgamento
de todas as unidades organicas/pelouros

Presidente, Vereadores,
Diretor Financeiro, Diretor
Municipal

12. Reunido com o(a) Vereador(a) do Pelouro
para realizacdo de eventuais
corre¢des/atualizacdes da proposta de
orcamento previamente enviada (caso exista
essa necessidade).

Vereador(a)

Chefe de Divisao

13. Aprovacao por parte do Executivo
Municipal do plano e orcamento
apresentado.

Presidente, Vereadores,
Diretor Financeiro, Diretor
Municipal

14. Reunido individual com cada um dos
servicos para apresentacao e preparacdo da
implementacao do plano e orcamento que
serd para implementar (versao final
superiormente validada).

Chefe de Divisdao e Chefe da
Subunidade Organica do
Servico de Museus e
Galerias

15. Defini¢do do(a) funcionario(a)
responsavel pela gestdo da implementacao
do plano/or¢amento. Serdo utilizados os
documentos criados para esse efeito, de

Funcionario(a) a definir
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forma a ser facilitada a coordenacdo entre
servicos e respetivas chefias.

16. Proposta de realiza¢do de reunides Chefe de Divisdao e Chefe da
bimensais, para facilitar o acompanhamento | Subunidade Organica do

e monitoriza¢do do processo de Servico de Museus e
implementacdo do plano e orcamento de Galerias e equipa do

cada servico. servico

E de referir que as propostas agora apresentadas se inserem no ambito da criagdo de
documentos de apoio a gestdo interna da DC, com o foco principal do trabalho em curso

a ser direcionado para a qualidade privada (interna).

Desta forma, os documentos propostos foram construidos de modo a poderem ser
utilizados por todos os servicos, o que se pode constatar pela diversidade de dreas de

atuagdo pré-definidas, que conseguem dar resposta a todo o tipo de necessidades.

Permitem, assim e também, uma andlise e tratamento coerentes e uniformizados de
toda a informacdo recebida, o que vai ajudar a uma tomada de decisdo mais
fundamentada ao nivel da apreciacao e andlise das propostas e respetivos custos. Tem
ainda a vantagem de facilitar a posterior gestao da implementag¢ao, do macro plano e
do orgamento da respetiva unidade organica, seja ela a Divisdo ou o préprio SMG, assim
como a gestdo da implementagao do plano e orgamento de cada servigo. Estes sao
documentos basilares e estratégicos do trabalho a realizar, que serdo, em Uultima
instancia, alvo de andlise e decisdo por parte dos responsaveis politicos, que sdo os
decisores finais sobre a validagdao ou nao das propostas que as respetivas chefias lhes

fazem chegar.

Do ponto de vista da gestdo e monitorizagao da implementagao dos planos de atividades
e orgamento dos diferentes servigos; os documentos propostos serdo uma mais-valia,
tanto para os proéprios servigos efetuarem o seu trabalho como para as chefias, que tém

de validar/autorizar cada um dos pedidos e respetiva despesa/custo inerente.
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Dada a utilizagdo dos mesmos documentos por todos os intervenientes, sera ainda mais
facil a realizagdo dos ajustes, que vao acontecendo ao longo do ano, e que sao normais

nestes processos.

Este é um aspeto que vai ao encontro das conclusdes referidas no ponto 3.4., no que
respeita a transversalidade dos processos e respetivos documentos de apoio, que tém

uma aplicabilidade em todos os servigos dependentes da DC.

4.4. Proposta de modelo de organizagao e gestao

As opcOes que sdo aqui assumidas, tém por base o trabalho ja realizado pelos respetivos
servicos ao longo dos ultimos anos e o reconhecimento dos seus pontos fortes e das

suas debilidades.

Assim, destacam-se alguns projetos e processos de trabalho que podem ser entendidos

como exemplos de boas praticas e, por outro lado, dreas em que é necessario melhorar.
No que respeita a boas praticas, é de destacar:

® A existéncia de trés museus que viram aprovada a sua candidatura a RPM (Casa-
Museu Camilo, Museu Bernardino Machado e Museu da Fundacdo Cupertino de
Miranda — Centro Portugués do Surrealismo). Neste seguimento, é de referir ainda o
trabalho que tem vindo a ser feito em colaboracdo com a Fundacdo do Museu
Nacional Ferroviario, na preparagao da candidatura do Museu Nacional Ferrovidrio —
Nucleo de Lousado, para que se possa tornar o proximo a obter esse reconhecimento

por parte dos servicos competentes do Ministério da Cultura;

e Verificou-se, a partir de 2018 e conforme solicitado pelas respetivas chefias, uma
aposta do executivo municipal no reforgo da equipa existente, através da contratagao
de recursos humanos qualificados. A falta de qualificagao dos recursos humanos nos
museus municipais era algo que ja tinha sido detetado ha bastante tempo e visto

como um dos principais entraves a evolugdao do trabalho nos museus tutelados pelo
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MVNF, assim como nos de gestao partilhada. Foi possivel incorporar profissionais

com formagao especifica nas areas da Museologia, Histéria da Arte e Arquivo.

Apesar de ja existirem, anteriormente e em alguns servicos, profissionais com formacao
especifica nas dreas do Patrimdnio, Museologia, Ciéncias Documentais, o seu numero
era reduzido face as necessidades de uma rede alargada e encontravam-se, em alguns
casos, concentrados em servigos especificos. Tal era o caso da Casa de Camilo — Centro

de Estudos Camilianos.

O reforgo de recursos humanos a partir de 2018 e que tem sido felizmente continuado
pelos executivos seguintes, denota uma mudanga de paradigma, que tem vindo a
permitir a realizagao de trabalho em areas novas. Por exemplo, a aposta na formagao
interna que tem vindo a ser realizada, de forma a qualificar e preparar melhor os
funcionarios dos servigos, tem sido muito importante para a capacidade de resposta dos

museus aos numerosos desafios diarios.

A criacdo do “Encontro da Rede de Museus de Famalicdo”, que se realiza anualmente, é
uma materializagdo dessa capacidade de abertura a novos temas e desafios. Neste
forum de partilha, foi lancado o projeto “SerMuSeu” (processo de reflexdo sobre as
missdes), que posteriormente resultou na apresentacdo publica das missGes dos
respetivos museus através da publicagdao e langamento do livro “Definir a missdo... da

necessidade ao desafio” (Semedo, 2019).

Ao nivel da comunicacdo, o salto enorme dado no que respeita a visibilidade do trabalho
realizado pelas equipas dos museus, através da criagao da pagina da Rede de Museus
no Facebook (https://www.facebook.com/rededemuseusdevilanovadefamalicao/), em
2019. A capacidade demonstrada pelas equipas dos museus, no periodo da pandemia
do COVID19, de se reinventarem na criacdo e producdo de conteudos de forma regular,
apenas com recursos técnicos e humanos préprios é mais um exemplo da capacidade e

trabalho de equipa demonstrados.

A aprovagao em 2021 de uma candidatura apresentada ao Programa de Apoio a Museus

da RPM — ProMuseus (Area 10 — Parcerias), por parte do Museu Bernardino Machado

90


https://www.facebook.com/rededemuseusdevilanovadefamalicao/

em parceria com o Museu Nacional de Arqueologia, referente a criagdao da exposig¢ao
“Bernardino Machado e José Leite de Vasconcelos — Os museus no final do Século XIX”,

revela o reconhecimento e mérito da proposta apresentada.

O projeto “Camillo — Rotas do escritor”, coordenado pela equipa da Casa-Museu de
Camilo, em curso e que serd, brevemente, apresentado ao publico. Envolve um conjunto
alargado de parceiros, tais como: Municipio de Ribeira de Pena; Confraria do Bom Jesus
do Monte; Teatro Nacional S3o Jodo, Livraria Lello; Venerdvel Irmandade de Nossa

Senhora da Lapa; Biblioteca Publica Municipal do Porto.

N3o obstante, existe muito trabalho ainda por fazer e areas em que é necessario evoluir
face as necessidades ja detetadas. Destacam-se alguns exemplos em que serd

necessario melhorar o trabalho em curso e agilizar processos para esse efeito:

e O trabalho atualmente em curso relacionado com a atualizagdo do inventario
dos acervos, que inclui alguns fundos documentais, tem de ser mais

uniformizado e agilizado;

e [ necessario aprofundar o trabalho no que respeita a drea da Conservacdo e
Restauro, nos museus. Até ao primeiro trimestre de 2023, o MVNF contava
apenas com um técnico com formagdo superior na area, que integra o
Gabinete de Arqueologia e que era o Unico recurso humano qualificado nesta
area em toda a autarquia. Com a integragdo, no presente ano, de uma técnica

com formacgdo superior nesta area, sera possivel reforgar o trabalho em curso;

e Dada a complexidade do trabalho ao nivel da gestdo do processo de
implementagao do SGQ, é necessario melhorar o nivel do planeamento,
organizacdo e gestdo do SMG (proposta de documento — “Sistema de

organizagao e gestdo de Agles, Projetos e Atividades” — Apéndice 8).

Sendo o SMG uma subunidade organica inserida na DC, tem uma coordenagdao que
garante, com o apoio de uma equipa especializada, o funcionamento em contexto

museologico dos diferentes servigos. Procurando ir ao encontro dos objetivos definidos,
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apresenta-se uma proposta detalhada quanto a forma como o servigo em causa deve
estar organizado, considerando uma descricdo das competéncias do responsavel pelo
servigo, elencando as tarefas e responsabilidades por cada uma das areas de atuagdo do
servigo respetivo (Apéndice 9) que, na parte da operacionalizagdo sdo, por sua vez,
atribuidas a técnicos especificos. Ao nivel operacional, de forma complementar e
articulada com o responsavel pelo servigo, sdo enumeradas e descritas com detalhe as
fungdes, que se materializam em tarefas e responsabilidades concretas, de cada

funcionario (Apéndice 10).

Com a proposta apresentada e materializada na tabela que corporiza o “Sistema de
organiza¢do de gestdo de agles, projetos e atividades” (Apéndice 8), pretende-se a
utilizagao de uma ferramenta de planeamento transversal, que traduza toda a atividade

das diferentes unidades museoldgicas.

De forma complementar, o preenchimento prévio do Organograma do Servigo de
Museus de Galerias — Atribuicdo de funcdes (Apéndice 11) ajuda na identificagdo/divisdo
de responsabilidades e funcdes individualmente dentro de cada servico, para que o
processo de gestdo e organizacdo de cada projeto ou atividade a implementar seja claro
para todos os intervenientes e possa ser devidamente monitorizado pelas respetivas

chefias.

Cada servigo/museu terd que utilizar ambos os documentos, o que apresenta as

seguintes mais-valias ao nivel da organizagao e gestao do trabalho da respetiva equipa:

® Permitira que toda a equipa saiba quais as agdes, projetos e atividades que

estdo em curso;
e |dentifica e descreve as tarefas a realizar;
e Identifica os funcionarios responsaveis por cada uma das tarefas a realizar;

® Apresenta a localizagdo da documentagao relacionada com o trabalho a

realizar, para facilitar o acesso dos técnicos envolvidos;
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e (Caso existam processos, instrugdes de trabalho ou outros documentos que se
relacionem com a tarefa em causa, ja criados e disponiveis no ambito da

implementagao do SGQ em curso, as mesmas estado identificadas e acessiveis;
e Define prazos para a concretizagao das tarefas;

e |dentifica os indicadores a considerar no ambito da implementacdo do SGQ

(caso se aplique).

Estas ferramentas, numa primeira fase, tém de ser organizadas e adaptadas a realidade
de cada servigo/museu, sendo da responsabilidade das respetivas chefias em conjunto

com cada servigo o seu carregamento inicial e atualizagdao permanente.

Deve existir uma versdo para cada ano civil e ser elaborada/utilizada de acordo com o
plano de atividades previamente aprovado, sendo que, no final de cada ano, transitam
eventuais agdes e projetos que tenham uma duragdo plurianual, permitindo o devido
acompanhamento e continuidade das mesmas sem qualquer prejuizo. A mesma é
partilhada e evolutiva, sendo carregada e atualizada com dados novos sempre que seja

necessario e os profissionais e chefias envolvidos assim o entendam.

Do ponto de vista da responsabilidade das chefias das unidades organicas, no que
respeita a organizacao e gestao corrente de cada um dos planos de atividades em curso,

esta ferramenta, tem as seguintes mais-valias:

o Permite identificar as diferentes tarefas a realizar e saber simultaneamente

quais os profissionais responsaveis pelas mesmas;

® Permite acompanhar e monitorizar a evolugao do planeamento das diferentes

acOes/projetos e atividades em curso;

® Possibilita a detegdo de existéncia de eventuais atrasos no cumprimento dos

prazos previamente definidos.

E de destacar ainda um aspeto muito importante e que se revela sensivel, dado o
problema ou dificuldade na criagao de informagao organizada sobre os histéricos de

cada agdo, projeto ou atividade. Tal, leva a que sejam cometidos erros ou omissdes com
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frequéncia e com consequéncias para a eficiéncia do trabalho a realizar. Com esta
ferramenta, é possivel a criagdo de mecanismos de organizagao do trabalho e de gestao
partilhada da informagdo, como por exemplo com a ligagdo/acesso através de
hiperligagao, dado tratar-se de um modelo proposto em ficheiro com formato Excel, a
pastas e subpastas pré-existentes com informagao relevante ou necessaria para este
efeito, sendo ainda possivel o acesso a informacado sobre atividades e projetos passados,
0 que é sempre uma mais-valia na preparagdo e planeamento de novas propostas e

trabalhos a realizar.

Tendo por base o principio da uniformizacao de processos de trabalho ao nivel da DC,
esta ferramenta estd organizada de modo a poder ser utilizada por todos os servigos que
compdem esta unidade organica, o que facilita a organizagdo e gestao do trabalh ao
nivel das equipas técnicas no terreno, que muitas vezes desenvolvem atividades de
forma conjunta e com responsabilidades repartidas. Do mesmo modo e no que respeita
a eventuais necessidades de mobilidade interna de recursos humanos, dentro da Divisao
de Cultura, independentemente do servico a que estejam afetos, os funciondrios serdao
capazes de se adaptar com facilidade, pois a forma de trabalho/ferramenta é a mesma,

nao existindo prejuizo para o servigo.

4.5. Processo de monitorizagao e avaliagao permanente

Assumindo a complexidade e multidisciplinaridade do trabalho que é realizado
qguotidianamente pelo SMG, que obrigatoriamente tem de enquadrar a sua agao com as
orientagdes da DGM, responsavel pela implementagdo do SGQ no MVNF, sera feita uma
descricao do trabalho ja realizado pelos diferentes servicos e serdo apresentadas
algumas propostas especificas que assumem a necessidade do refor¢o da
responsabilidade de verificagdo, supervisdo e observagao critica do trabalho realizado

pelos diferentes museus.

Pretende-se identificar, de forma continua, eventuais alteracdes do nivel de

desempenho, previamente requerido ou esperado, que tem ja uma referéncia (por
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exemplo os valores e registos histéricos dos anos anteriores) ou seja, de acordo com os
indicadores assumidos anteriormente no ponto 4.1. deste documento e, mais em
particular, no que respeita ao “Grau de satisfagdao dos participantes nas atividades dos

Museus e Galerias”.

No entanto, o processo de monitorizagao e avaliagao permanente pretende ir para além
da anadlise e acompanhamento dos indicadores previamente apresentados. Pretende-se
utilizar as ferramentas ja implementadas no ambito do SGQ em curso na autarquia,
assim como criar outros mecanismos internos que facilitem a tomada de decisdes ao
nivel do planeamento estratégico nas mais diversas areas de atuagdao dos museus, tendo
sempre o objetivo maior da melhoria continua e a qualidade dos servigos prestados

pelos museus.

Convém assim comegar por apresentar a contextualizagdo da situagao atual. De referir
que o trabalho realizado pelos diferentes servigos da DC tem por base o enquadramento
com o “Processo de Gestdo e Monitorizacdo de Desempenho” (Anexo 20), tutelado pela
DGM. Materializa-se em duas dreas principais: 1) Registos de Indicadores, Riscos e
Oportunidades, estando aqui incluidos os indicadores previamente selecionados e que
serdo carregados na Plataforma Imperium (Apéndice 19); e 2) Registos, Reclamacdes
Sugestoes e Elogios. Esta informacgdo é regularmente tratada e organizada internamente
(Divisdo de Cultura) e posteriormente encaminhada para a Diregdo Geral Municipal, de
acordo com o documento geral criado para a gestdo de “Sugestdes e Elogios” (DG 18.03
— Anexo 21). Assim como o procedimento existente para a gestdo de “Reclamacdes

(PR.18.05 — Anexo 22).

De forma complementar e a reforcar o trabalho nesta area, tendo por base o principio
assumido de melhoria continua, o foco nos clientes externos (publico) e o conceito de

qualidade publica, sdo apresentadas as seguintes propostas:

e Desenvolvimento de questiondrio de avaliagdo de satisfagdo - atividades de

organizagao conjunta (Apéndice 12);
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e Desenvolvimento de questionario de avaliacdo de satisfacdo — atividades de

organizacao propria (Apéndice 13).

Ainda relacionado com o processo de monitorizagao e avaliagdo permanente, é de
relembrar alguns dos indicadores propostos no ponto 4.1., que vao ajudar neste
processo, como é o caso do indicador “grau de satisfagdo dos participantes nas

atividades dos Museus e Galerias”.

Num outro patamar, e no que respeita a gestdo interna e monitorizacdo da prossecucao
dos objetivos SIADAP, que se encontram ligados ao exercicio das fung¢des e a alguns dos
indicadores previamente propostos para a DC, o objetivo é poder vir a associar
futuramente, para além dos indicadores quantitativos, o “grau de satisfagao” dos
visitantes/utilizadores dos servicos. Esta sera, assim, uma forma de vincular os objetivos
individuais aos indicadores, responsabilizando os colaboradores pelo cumprimento dos

processos.

E de referir que é preciso sempre e de forma permanente, avaliar os processos e altera-
los, quando necessdrio para atingir os resultados pretendidos, conforme o ciclo de
melhoria continua ja abordado neste trabalho e que consta do Manual da Qualidade da

CMVNF (Apéndice 1).
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Consideragoes finais

A motivagao e o percurso da investigacdo foi a realidade atual do trabalho nos servigos

e unidades museoldgicas analisadas. Esta realidade reflete a descricdo de Alves (2020):

Os profissionais de museus estdo sobrecarregados de tarefas e, muitas das vezes,
sO conseguem reagir as acdes necessarias do quotidiano, tendo de responder a
uma quantidade de atividades superior ao que pode ser feito durante o horario
laboral. Faltam recursos financeiros e humanos para planear, normalizar, e

também avaliar (p. 244).

Foi neste contexto que foi criada a proposta de contribuicdo para a construgao de
indicadores para o SGQ que possam melhorar os servicos para o publico na area da

Cultura e, também, a qualidade no trabalho para os profissionais dos museus do MVNF.

Para dar resposta a criagao de indicadores da Cultura do SGQ do MVNF a investigacao
comecou por definir os conceitos que pudessem nortear os objetivos da pesquisa, a
legislagao e as normas nacionais referentes ao tema e as ferramentas da implementagao
do SGQ. De seguida, procurou-se conhecer a estrutura organizacional do MVNF e, mais
especificamente, como estd desenhada a sua estrutura organizacional na area dos
museus, 0s seus regulamentos e a sua gestdo. Este mapeamento foi importante para
compreender que a area de museus contempla diferentes equipas das unidades
museologicas tuteladas pelo MVNF, das quais parte é partilhada com outras instituigdes.
A partir disto, foi possivel identificar as dificuldades e fragilidades, apresentadas no

ponto 3.3. com sugestdes para apoiar e criar melhorias.

Ao longo da investigacdo realizada foi possivel observar que, para uma implementagao
mais eficaz do SGQ, nos museus do MVNF, é necessaria uma articulacdo interna
continua com o servico responsavel pela coordenacdo e implementacdo geral do SGQ
da referida autarquia. Uma comunicagdo e trabalho em conjunto ird possibilitar a

utilizagdo e rentabilizagdo de ferramentas e recursos ja existentes, assim como a
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identificacdo de novas necessidades e solu¢cdes complementares para que o processo

de melhoria seja continuo.

Apesar das limitagdes e constrangimentos anteriormente referidos e que sao
transversais, foi possivel identificar, no estudo comparativo realizado entre as unidades
organicas dos dois municipios (MVNF e MP), que existem boas praticas e alguns pontos

foram identificados como de relevancia, a saber:

e A importancia da realizagdo de reunides periddicas (mensais) envolvendo
todos os gestores do SGQ das diferentes unidades organicas da autarquia, algo

que acontece ja no MP;

e A existéncia de uma unidade organica com responsabilidades/competéncias
especificas, para a coordenacdo do processo de implementacdo do SGQ, o que

acontece nas duas autarquias, mas que se materializa de forma diferente;

e A importancia e valorizagdo do trabalho realizado pelos “pivos” do processo
junto dos respetivos servigos, que se verifica nas duas autarquias com a

defini¢cao de técnicos especificos para este efeito;

® A transversalidade dos processos e respetivos documentos de apoio, que
devem ser alargados, sempre que possivel, a outros servicos, uma
preocupagdao comum das autarquias que se vé na atualizagdo permanente de

processos e respetivos documentos;

e O fomento do acesso e utilizagdo de ferramentas partilhadas de gestdo, é uma
pratica que estd mais desenvolvida no MP, dado o tempo de trabalho em curso
no ambito do SGQ ser maior, mas que também acontece no MVNF. Vejam-se
os exemplos propostos nos Apéndice 6 e 7, que sdao modelos de uso comum e
podem ser partilhados, quer entre os profissionais das diferentes equipas quer

com os superiores hierarquicos.

A andlise comparativa auxiliou a identificar convergéncias que ainda podem ser mais

exploradas no MVNF, como verificdvel no documento de levantamento comparativo do
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SGQ entre o MVNF e o MP (Apéndice 3), na monitorizacdo, na gestdo dos indicadores,

na gestao dos riscos e oportunidades.

Tendo por base o titulo principal deste documento (“Sistema de Gestdo da Qualidade e
Gestdo de Instituicdes Culturais”), é importante contextualizar a forma como as
propostas foram apresentadas nos pontos 4.5. “Proposta de modelo de organizacao e
gestdo” e 4.6. “Processo de monitorizagao e avaliagdo permanente”. No ponto 4.5. foi
efetuado um trabalho conjunto de discussao e reflexao interna com o envolvimento dos
profissionais da equipa do SMG, que levou a proposta de um modelo de como o servico
em causa deve estar organizado e descrevendo em pormenor as competéncias e tarefas
especificas a desenvolver, em ultimo grau, por cada colaborador. Do mesmo modo, no
ponto 4.6. identificou-se que ndo é possivel ir para além dos indicadores apresentados
devido as limitagdes internas ja previamente identificadas (com particular destaque
para a falta de recursos humanos qualificados). Por ser uma prioridade, este trabalho

tem como plano ser monitorizado e avaliado regularmente, a partir do enfoque no

contexto interno e externo a prépria autarquia.

A partir do trabalho apresentado pode inferir-se que a gestao da qualidade nos museus
da DC do MVNF é percebida como um conjunto de processos, politicas e praticas que
visam garantir a exceléncia na prestagao dos seus diferentes servicos, com um objetivo
final de satisfazer as necessidades e expectativas dos seus utilizadores e partes

interessadas.

Como nota final, um desdobramento possivel para esta investigacdo é ser incorporado
no SGQ o mapeamento de a¢des com a integracdo das outras “partes interessadas”. O
relacionamento e o conhecimento alargado com entidades, permitira o direcionamento
de estratégias de agdes politicas, realizadas por chefias e profissionais das diferentes
equipas ao servico da comunidade e do patrimdnio cultural, visando a melhoria continua

da prestagdo do servigo ao publico.
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SF Servico de Fiscalizacao

SPC Servigo de Protegao Civil

SPD Servico de Protegéo de Dados
SVM Servico Veterinério Municipal
MQ Manual da Qualidade

PG Processo de Gestao

PR Procedimento de Gestdo

5G6Q Sistema de Gestdo da Qualidade

SIADAP Sistema Integrado de Gestao e Avaliagdo do Desempenho na Administragdo Pablica

Definigdes

Documentos - Base de registo de toda e gqualquer informacdo que ao processo diga respeito,
independentemente do formato ou suporte utilizado para o efeito.

Estratégia - método usado para alcangar um determinado objetivo

Fluxogramas - Representac@o gréfica de um processo ou rotina de trabalho geralmente feito através
de figuras geométricas e retas que demonstram, de forma simplificada, a transicGo de informagdes
entre os elementos que o compdem, £ fundamental para simplificacdo e racionalizag@o do trabalho,
permitindo um estudo detalhado dos métodos, processos e rotinas de um departamento ou drea da
organizagao.

Formuldrio - Documento pré-definido onde sao preenchidos dados e informagées que permitem a
formalizagto das pretensdes.

Instrucées de trabalho - Documentos que estabelecem uma descricdo detalhada de como realizar
e registar tarefas de cada atividade.

Manual da Qualidade -Documento  descritivo do  sistema  de gestao da qualidade, com
especificacdo e descricGo dos processos e a matriz de interacéo dos processos.

Mapas dos processos - Documentos associados aos processos que refletem as
atividades/fluxogramas/tarefas/fungdes/agées/medidas, fundamentais na execug@o da estratégia e
alcance das metas.

Modelo - Documento de apoio para a realizagdo e/ ou registo de uma determinada tarefa, com
formato definido, para obtengao de determinada informagao.

NP EN I1SO 9001- Norma gue fomenta a abordagem por processos relativamente ao planeamento,
Implementac@o e melhoria da eficiéncia e eficGcia do SGQ, com vista a aumentar a satisfagdo do
cliente ao cumprir os seus requisitos.

Objetivo da Qualidade - O fim a que se propde, desde que relacionado com a qualidade.
Objetivos - Os objetivos da organizacdo sdo definir as atividades e as acées de forma a implementar
a estratégia.
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Siglas

AM Assembleia Municipal

CcM Camara Municipal

CMVNF Camara Municipal de Vila Nova de Famalicdo
DAEO Departamento de Ambiente, Equipamentos e Obras
DAF Divisao Administrativa e Financeira

DAG Departamento de Administragao Geral

DAJP Divisdio de Assuntos Juridicos e Patriménio

DASU Divisdo de Ambiente e Servico Urbano

DBA DivisGo de Bibliotecas e Arquives

DBUA Divisaio Baledo Unico de Atendimento

DC Divisdo de Cultura

DDptS DivisGo de Desporto e Saude

DDS Departamento de Desenvolvimento Social

DDTA DivisGo de Desenvolvimento Territorial e Associativismo
DE Divisao de Educacao

DEEM Divisao de Eficiéncia Energética e Manutengao

DEQ Diviséio de Equipamentos

DGM Diregao Geral Municipal

DGRHF Diviso de Gestao de Recursos Humanos € Formagao
DHF Diviso de Habitagdo e Freguesias

DITMA DivisGo de Juventude, Turismo e Modernizacdo Administrativa

DMVSR Divisdo de Mobilidade, Vias e Seguranga Rodovidria
DOGU Departamento de Ordenamento e Gestao Urbanistica
DOTPU Divisdo de Ordenamento do Territério e Projeto Urbano

DOU Divisao de Gestao Urbanistica

DPEEI Divisao de Planeamento Estratégico, Economia e Internacionalizag@o

—— Divisdo de Solidariedade Social, Familia, Igualdade, Interculturalidade, Integragdéo e
Voluntariado

DSSI Divisdo de Sociedade e Sistemas de Informagao

EMCC Equipa Multidisciplinar da Casa das Artes

EMCEC Equipa Multidisciplinar do Centro de Estudos Camilianos

EMCG Equipa Multidisciplinar de Controlo de Gestao

EMGPD Equipa Multidisciplinar de Gestao Parque da Devesa

GAP Gabinete de Apolo & Presidéncla

PM Policia Municipal
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Plano da Qualidade - Documento que define guem e como realizar um conjunto de acoes de
controlo com vista a assegurar a Qualidade dos servigos prestados.

Politica da Qualidade - Conjunto de orientacdes e estratégias definidas pelo Executivo diretamente
relacionadas com a Qualidade.

Procedimentos de Gestao - Documentos que definem a dire¢@o do desempenho e dos métedos a
adotar para assegurar a Qualidade dos servigos prestados, respondendo a questdes de: “como,
quando, quem e porqué’, decorrentes da NORMA NP EN 1SO 9001

Processo de Gestao - Documento associado ao processo gue identifica as atividades, respetivas
tarefas e responsabilidades, assim como as entradas e saidas afetas as tarefas.

Regqistos - Inscricdo de dados que visa o controle de atividades ou resultados das organizagées.
Regulamentos municipais - Documentos que regulam as atividades e competéncias inerentes a
autarquia.

Requisito - Condi¢ado necessdria ou indispensdavel, que pode ser solicitado formalmente.

Sistema de GestGo da Qualidade - Sistema de gest@o orentado para as diretrizes organizacionais
no que concerne a qualidade.

Vis@o - Onde queremos estar no futuro.

Referéncias

Norma NP EN ISO 9001

MQOI - Manual de Qualidade

PG03.01 - Processo Gestdo Documental

Regime Juridico das Autarquias Locais
Lei n® 75/2013, de 12 de setembro, na sua versao atualizada
Lei n° 169/1999, de 18 de setembro, na sua verséo atualizada

Regime da Organizacdo dos Servigos das Autarquias Locais
Decreto-Lei n® 305/2009, de 23 de outubro, na sua versao atualizada
Edital n° 1475/202), publicado no n° 249, 2% série do Diario da Repiblica de 27 de
dezembro de 2021

Despacho n° 110/2014, de 3 de janeiro, na sua versao atualizada

Portaria n° 412/2001, de 17 de abril, na sua versao atualizada

Lei n® 35/2014, de 20 de junho, na sua versdo atualizada
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1. Introducao

Por considerar que o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) € um alicerce de gestGo numa
organizagao, o Executivo da Camara Municipal de Vila Nova de Famalicdo procedeu a sua
implementacd@o. Neste contexto. promulga este Manual, considerando-o um documento base de todo
o Sistema da Qualidade segundo a NP EN ISC 9001, sendo por isso de cumprimento cbrigatério.

O Executivo tem como cbjetivo documentar © SGQ do Municipic, cumprindo os requisitos da
Norma NP EN I1SO 9001 de uma forma assertiva, explicita e objetiva, com uma estrutura decumental
de processos, procedimentos e outros documentos de trabalho definidos pela organizagao,
respeitando a Politica de Qualidade e a legislagdo aplicavel. Pretende evidenciar os principlos e os
meios adotados pela Camara Municipal para assegurar a qualidade adequada dos servigos
prestados pelo Municipio,

A responsabilidade pela elaboragao, distribuicao e divulgag@o do Manual da Qualidade ¢ da
DGM. Qualquer reviso ao Manual deverd acontecer sempre que necessario ou quando a legislagdo
assim o determine.

2. Apresentaca@o de Vila Nova de FamalicGo

A cidade de Vila Nova de Famalicao estd estrategicamente situada entre diferentes polos urbanos
e cidades de referéncia como as cidades de Braga, Guimar@es e Porto, sendo considerado um dos
principais centros culturais, comerciais e industriais do pais e uma cidade de referéncia no Baixo
Minho e no Vale do Ave.

Liderando um dos polos de desenvolvimento do Vale do Ave, a cuja Associacao de Municiplos
pertence, Vila Nova de FamalicGo, com cerca de 140.000 habitantes, € um territdrio de oportunidades.
Com uma localizagao privilegiada no noroeste ibérico, entre o Porto e a Galiza (Espanha), o municipio
é servido por um cruzamento de autcestradas - A3 (Porto-Valenca) e A7 (Guimardes-Pévoa de
Varzim) - e por um servico de transportes ferroviarios de vanguarda, com ligagdes diretas a Braga,
Guimarges, Porto, Vigo, Coimbra, Lishoa e Algarve

A forga da sua industria diversificada e a dindmica socioecondmica caracterizam o concelho,
que acolhe a sede de algumas das maiores e melhores empresas do pais em varios setores de
atividade.

Vila Nova de Famalicao orgulha-se também das suas instituigoes que fomentam © conhecimento
e a inovagao, de que sao exemplos o CITEVE (Centro Tecnoldgico das Industrias Téxtil e Vestudrio
de Portugal), o CENTI (Centro de Nanotecnologia e Materiais Técnicos, Funcionais e Inteligentes), a
Universidade Lusiada, a CESPU (Cooperativa de Ensino Superior e Técnico Universitario, CRL) e as 32
entidades de educag@o e formagao do concelho,
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32. Missao
O Municipio tem como missao corresponder as aspiragoes dos cidaddos, mediante politicas

publicas inovadoras, apostando na criteriosa aplicagao dos recursos disponiveis e na qualidade da
prestacéio dos servigos.

3.3. Valores
Os servigos municipais pautam a sua atividade pelos seguintes valores:

* Realizag@o plena, oportuna e eficiente dos objetivos definidos pelos érgaos representativos do
Municlpio;

* Obtencdo de elevados padrées de qualidade dos servigos prestados;

* Transparéncia e integridade, conduzindo todas as atividades pelos mais elevados padroes
éticos e morais;

* Maximo aproveitamento possivel dos recursos humanes e financeiros disponiveis no quadro de
uma gestdo racionalizada e moderna;

* Desburocratizagao, simplificagdo de praticas, processos de trabalho e procedimentos
administrativos, bem como a medernizago tecnolégica em prol dos valores da transparéncia,
simplificacdo e desmaterializacdo de procedimentos, reducdo de custos, celeridade, correta
aplicagdo das normas e credibilidade da atuagGo do Municipio;

e DinamizacGo e promogdo da participacdo organizada do cidaddo e dos agentes
socioecondomicos do Municipio nos processos de tomada de decisGo e nas atividades
municipais;

* Dignificacao e valorizagdo dos trabalhadores municipais.

A Visdo, Missdo e Valores do Municipic encontram-se consignados no Regulamento de

Organizagao dos Servigos Municipais, publicado na |l série do Didrio da Republica, n® 249, Edital n®
1475/2021 de 27 de dezembro, na sua versao atualizada
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Com um conjunto de equipamentos culturais, desportivos, educativos, recreativos e de lazer, Vila
Nova de Famalicdo é um concelho bom para viver, para confraternizar, para estudar e para investir,
Territdrio do conhecimento, da inova¢do e da culturg, Vila Nova de Famalicdo ¢ também a terra do
escritor Camilo Castelo Brance. Foi em S. Miguel de Seide que o romancista escreveu algumas das
mais belas paginas da literatura portuguesa. £ na Casa-Museu de Camilo, um polo de referéncia da
cultura portuguesa, que se mantém as memérias do escritor.

Aposta também na preservago e valorizagdo do patriménio histérico-cultural, de que, para além
da Casa-Museu de Camilo, sGo exemplos os outros doze equipamentos culturals que compdem a
Rede de Museus do concelho.

A riqueza patrimonial de Vila Nova de FamalicGo revela-se ainda através dos raros e belos
exemplares da arte romdnica, de que as igrejas de Santa Euldlia do Mosteiro de Arnoso, igreja do
Mosteiro de Landim e igreja de S. Tiago de Antas sdo o expoente maximo.

Mas Famalico ¢ também uma terra do presente e, sobretudo, do futuro, destacando-se pelo
dinamismo da sua politica cultural, nomeadamente através da programacdo contempordnea da
Casa das Artes e da Fundacao Cupertino de Miranda.

Ja o Parque da Devesa, composto por cerca de 27 hectares, € o ‘pulmao verde’ da cidade. Um
espago de recreio e lazer, ideal para a realizagao de atividades culturais, ja que é em pleno pargue
que se encontra a Casa do Territério, um espago cultural aberto & cidade.

3. Identificag@o da Autarquia

Designagao: Municipio de Vila Nova de Famalicao
Morada: Praga Alvaro Marques,
4764-502 Vila Nova de Famalicao
Tel: 252 320 900
Internet:_www.famalicaopt
E-mail: camaramunicipal@famalicao.pt
Estrutura Juridica: Administragao Local
Numero de identificacdo fiscal: 506 663 264
CAE: 84113

3. Visao

O Municlpio, no contexto da sociedade do conhecimento, crienta a sua agdo no sentide de

transformar Vila Nova de Famalicao num concelho dinamico, competitivo e solidario.
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4. Politica da Qualidade

A politica do Municipio no que concerne & Qualidade corresponde a um compromisso, por escrito,
para com a melhoria continua dos servicos em todas as suas vertentes e envolvendo todos os que
diariamente colaboram no mesmo, A prestagao de servigos visa a satisfagao das necessidades e
expetativas dos cidaddos, com um desempenho pautado pelo rigor, pela transparéncia e pela
exceléncia por parte dos érgdos municipais, aplicando modelos e metodologias gue privilegiem e
permitam alcangar esse fim a que se propde.

Aliada & inovagae e assenta no principio da implementagdo e manuteng@o de um SGQ, visa a
modernizacto da gestdo autdrquica e as suas decisdes estratégicas, bem como na previsdo e
contribuicdo para a diminuicGo dos diferentes riscos que a atividade municipal comporta, no sentido
de alcangar e garantir a prossecucae dos objetivos fixados.

£ revista periodicamente e divulgada a todos os colaboradores do Municipio. Tem as seguintes
linhas de acdo/orientacdes estratégicas:

* Prestagdo de servicos de gestdo de qualidade com transparéncia, igualdade, isengao,
profissionalismo e com capacidade de resposta eficaz e eficiente dos diversos servigos
através da desburocratizacdo, da modernizacdo administrativa e do planeamento
estratégico;
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* Promogao de uma cultura organizacional empenhada, atualizada e direcionada para a
melhoria continua dos diferentes servigos através de colaboradores motivados e detentores
de capacidade técnicao;

* Promo¢éoe de uma relagdo positiva e bidirecional com os cldaddos relativamente &
gualidade e quantidade dos servicos prestados;

* Promogao de uma relagéo de proximidade para com as organizacdes socials e agentes
econdmicos locais;

* Reconhecimento do potencial humano dos seus colaboradores com valorizag@io das suas
capacidades humanas e profissionals, sendo-lhes reconhecide © papel vital para ©
desempenho das politicas adotadas pelo Municipio;

* Fomentar uma politica da/e para a Qualidade, estabelecendo e mantendo diretrizes que
envolvam todos a contribuir para elevar os padrées de qualidade do Municipio.

Compete & DGM colocar os documentos de SGQ nos meios de comunicagdo interna,
nomeadamente na intranet e assegurar que os mesmos se encontram permanentemente atualizados,
tornando-os acessivels aos colaboradores.

Os documentos em suporte papel que existam nos respetivos servigos € na DGM sao considerados
obsoletos. A atualizag@o documental ¢ assegurada exclusivamente em suporte digital.

41 Ambito de aplicacao

A Implementacdo do Sistema da Qualidade do Municlpio é feita com referéncia aos requisitos
da norma NP EN ISO 9001 e tem como ambito de aplicacGo a gestao do Balcdo Unico de
Atendimento, o licenciamento de cbras particulares, a gestGo de Atividades da Juventude, a gestao
das Piscinas Municipals, a gestdo do atendimento ao publico na drea do Ambiente e Controlo da
Qualidade da Agua e a gestdo de atividades da Area Social (Comissdo Municipal de Protecdo a
Pessoa ldosa (CMPPI); Apoios Financeiros e Nao Financeiros; Servico de Atendimento ao Apoio Social
(SAAS), Tarifa Social, Quota Desportiva e Cheque Veterinario; Loja Social; Banco de Mdoveis; Apoios
Sociais; Programa Casa Feliz - Apoio & Renda, Equipa de Desenvolvimento das Urbanizacées Sociais
(EDSU); e Transportes especiais).

42. Contexto da organizagao

Com o objetivo de determinar e caracterizar o contexto da organizagao foi utilizada a Andlise
SWOT (Forgas, Fraguezas, Oportunidades e Ameagas), para uma melhor consciencializacéo das
forgas e fraquezas da organizagdo, com vista a potenciar as oportunidades € a minorar os efeitos
indesejados das ameagas. Pretende-se observar esta dinamica e agir atempadamente,
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A andlise SWOT no Municipic encontra-se efetuada processo a processo ne ambito do SGQ
implementado, estando esta andlise patente na pasta partilhada no ficheiro Indicadores, Riscos e
Oportunidades.

4.3 Fungoes e Competéncias

A organizagdo, atribuigoes e competéncias funcionais dos diferentes servigos municipais
encontram-se estabelecidas no Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais.

431 Compromisso da Gestao

O Executivo, em termos de Gestao, assume © compromisso de desenvolver e implementar um SGQ
e de assegurar a continuidade da sua eficacia e eficiéncia aliada & melhoria continua. Pretende,
assim, assegurar uma politica da qualidade que permita alcancar os objetivos.

4.32 Representacao da Gestao

No ambito da coordenag@o da implementagdo e manuteng@o do Sistema de Gestao da
Qualidade previsto no regulamento da organizagdo dos Servigos Municipais, o Diretor Geral Municipal
é o Representante da Gestdo, sendc da sua responsabilidade o intercGmbio de informacées de
gestdo entre as diferentes Unidades Organicas e o Executivo, € o seu respetivo cumprimento.

4.3.3 Competéncias dos Gestores de Processo

O gestor de processo € nomeade pelo responsavel maximo hier@rquico do Municipio, sendo o
responscavel e o representante do mesmo, encontrando-se envolvidos no processo do Sistema de
Gestéo da Qualidade e assegurando o correto funcionamento do mesmo.

Compete-lhe ainda a definicGo dofs) objetivo(s) do(s) processo(s), em harmonia com os objetivos
estratégicos definidos pelo Executivo, o planeamento, acompanhamento e avaliagao das agées para
alcangar esse fim. Deve fazer uma andlise critica aos resultados obtidos, definindo eventuais agoes
corretivas efou preventivas em fungdo da andlise efetuada; tem a responsabilidade da manuten¢do

da documentagdo de suporte do processo (ex. elaboracao/revisao, arquivo, eliminagdo de obsoletos).

A imagem seguinte identifica os intervenientes no Sistema de Gestéo da Qualidade da Camara
Municipal de Vila Nova de FamalicGo e as suas relagoes:
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Executivo Municipal

Presidente da Camara

Representante
da Gestdo
Superiores Gestores do Responsaveis Auditores
Hierarquicos processo da Area (Pivds) Internos

oMQ.O

4.4 Conceg@o e Desenvolvimento

A conceg@o e desenvolvimento de um novo servigo com impacto nos clientes externos pode
resultar de identificacao interna de oportunidades de melhoria, de cumprimento de nova legislacao
ou ainda de indicac@o do Executivo.

5. Estrutura documental do Sistema de Gestao
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A estrutura documental estd enquadrada em varios niveis hierdrquicos:

1° nivel: Manual da Qualidade - documente que define a fungdo do SGQ, a estrutura
organizacional e a estrutura documental dos departamentos e dos diferentes servigos.

2° nivel: Processos de Gestdo - documentos que suportam as diversas atividades do
municlpio relacionadas com o sistema de gestdo da qualidade, com o controlo de processos
do SGQ e com a politica de qualidade.

3.2 nivel: Procedimentos - documentos que descrevem as diversas atividades, os métodos de
realizacao e a gestdo das mesmas.

4° e 5° nivel: Instrucdes de Trabalho - documentos que descrevem de forma detalhada
como realizar e registar atividades atraveés de modelos, registos, formularios e outros tipos
de documentos.

6. Modelo Conceptual dos processos

O Sistema de Gestao da Qualidade visa garantir padroes de qualidade que resultem na satisfagao
do Municipe e do cidad@o em geral, visando a gestao eficaz e eficiente da Instituigao.

O SGQ identificou trés grandes tipos de processos para o sistema:

Processos de Gest@o: Processos associados diretamente as politicas e as estratégias da
gestdo e ao seu planeamento e controlo, relacionados diretamente com o SGQ,
designadamente a Gestao Estratégica e a Gestdo da Monitorizagao e Desempenho

Processos de Realizac@o/Operacionais: Processos que contribuem diretamente para a
realizacéo do(s) servicofs) que consubstanciaom a atividade da autarquia, estabelecendo
interface com o cliente/cidaddo e gerando valor para o servigo publico, nomeadamente
Gestdo de Agua. Saneamento e RSU, Gestdo de Eventos e Apoio a Eventos Gestao do
Balcéo Unico de Atendimento, Gestdo da Juventude, Gestdo de Operacées Urbanisticas,
Gesfao de Mefrologia, Gestao de Empreendedorismo. Gestao da Cultura. Gestao do Turismo,
Gestao do Desporto, Gestao de Bibliotecas e Arquivo, Gestao de Ordenamento do Territorio,
Gestéo do Mercado Municipal, Gesto da Educacdo, GestGo da Area Social, Gestéo da
Area da Familia, BMV e Saude Publica, Gestdo da Fiscalizagéo, Gestdo do Centro Qualifica,
Gestao do Parque Devesa, Gestao da Casa das Artes e Gestao do Centro de Estudos
Camilianos.
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A estrutura documental estd enquadrada em varios niveis hierdrquicos:

1° nivel: Manual da Qualidade - documente que define a fungdo do SGQ, a estrutura
organizacional e a estrutura documental dos departamentos e dos diferentes servigos.

2° nivel: Processos de Gestdo - documentos que suportam as diversas atividades do
municlpio relacionadas com o sistema de gestdo da qualidade, com o controlo de processos
do SGQ e com a politica de qualidade.

3.2 nivel: Procedimentos - documentos que descrevem as diversas atividades, os métodos de
realizacao e a gestdo das mesmas.

4° e 5° nivel: Instrucdes de Trabalho - documentos que descrevem de forma detalhada
como realizar e registar atividades atraveés de modelos, registos, formularios e outros tipos
de documentos.

6. Modelo Conceptual dos processos

O Sistema de Gestao da Qualidade visa garantir padroes de qualidade que resultem na satisfagao
do Municipe e do cidad@o em geral, visando a gestao eficaz e eficiente da Instituigao.

O SGQ identificou trés grandes tipos de processos para o sistema:

Processos de Gest@o: Processos associados diretamente as politicas e as estratégias da
gestdo e ao seu planeamento e controlo, relacionados diretamente com o SGQ,
designadamente a Gestao Estratégica e a Gestdo da Monitorizagao e Desempenho

Processos de Realizac@o/Operacionais: Processos que contribuem diretamente para a
realizacéo do(s) servicofs) que consubstanciaom a atividade da autarquia, estabelecendo
interface com o cliente/cidaddo e gerando valor para o servigo publico, nomeadamente
Gestdo de Agua. Saneamento e RSU, Gestdo de Eventos e Apoio a Eventos Gestao do
Balcéo Unico de Atendimento, Gestdo da Juventude, Gestdo de Operacées Urbanisticas,
Gesfao de Mefrologia, Gestao de Empreendedorismo. Gestao da Cultura. Gestao do Turismo,
Gestao do Desporto, Gestao de Bibliotecas e Arquivo, Gestao de Ordenamento do Territorio,
Gestéo do Mercado Municipal, Gesto da Educacdo, GestGo da Area Social, Gestéo da
Area da Familia, BMV e Saude Publica, Gestdo da Fiscalizagéo, Gestdo do Centro Qualifica,
Gestao do Parque Devesa, Gestao da Casa das Artes e Gestao do Centro de Estudos
Camilianos.
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* Processos de Suporte: processos que necessitam de ser ativados para responder aos
Processos de Gestdo e aos Processos de Realizacdo, disponibilizando os recursos necessarlos,
nomeadamente a Gesfado Documental Gestdo de Sistemas de Informagao, Gestao de
Recursos Humanos GestGo de Equipamentos e Infraestruturas, Gestao de Contratagao
Publica, Gestdo da Comunicag¢do, Gestdo do Palriménio, Gestéo do Aprovisionamento
(Armazéns), Gestao da Contratagdo Publica, Gestdo da Proteggo Civil, Gestdo da Policia
Municipal. Gestao de Confrole de Gestao e Gestao de Assuntos Juridicos

De acordo com a norma NP EN 1SO 9001, um processo pode ser visto como um conjunto atividades
inter-relacionadas e transformadoras em que as entradas resultam em saidas.

Geralmente as entradas de um processo correspondem a saidas de outro processo, sendo que
esta transformagdo ocorre através da utilizaggo de recursos e competéncias existentes e sao

orientados para promover objetivos esperados. Assim, 0s processos s@o dinamicos e monitorizaveis.

A abordagem e descriga@o de processos foram realizadas tendo por base uma matriz de processos
onde se definem os inputs e outputs de cada processo, as principais atividades associadas ao mesmo,
as fungées executadas e participadas em cada uma das atividades, os melos necessdrios a esse fim,
os registos resultantes dessa atividade e os indicadores de desempenho de cada processo.

Pretende-se com este medelo reconhecer um ciclo de melhoria continua que monitoriza e potencia

evolugao:

Realizagdo

. mem pare
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P. Plan (Planear)
D. Do (Fazer)

C. Check (Verificar)
A. Act (Atuar)

Assim, o SGQ é entendido como um conjunto de processos que interagem e se interrelacionam
entre s, criando as condigoes para avaliagao do desempenho através de indicadores adequados
que medem a concretizagao de objetivos.

6.1 Maltriz de Interagdo dos Processos/Servicos
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R - Servico Responsavel

Lista de processos e Servigos/UOs:

PGOI Gestéo Estratégica
PGIE Gestdo da Monitorizagdo e
Desempenho

PG 03 - Gestdo Documentol

PG 04 - Gestao Sistemas
delnformagaoc

PG 05 - Gestdo Recursos Humanos
PG 07 - Gestdo Equipamentos e
Infraestruturas

PG 08 - Gestao de Contratacdo
publica

PG 0% - Gestao Comunicagto
PG 10 - Gestdo Patriménio

PG 15 - Gestao Operagdes
Urbanisticas

PG 16 - Gestao Juventude

PG 17 - Gestéo Aprovisionamento
{Armazéns)

PG 19 - Gestdo Protegao Civil

PG 20 - Gestao Policia Municipal
PG 27 - Gestao Controle de Gestao
PG 28 - Gestdo Assuntos Juridicos

PG 1 - Gestdo Agua, Saneamento
e RsU

PG 13 - Gestdo Eventos Internos
PG 14 - Gestoo BUA

PG 21 - Gestao Metrologla

PG 22 - Gestdo Empreendedorismo
PG 23 - Gestdo Cullura e Turismo
PG 25 - Gestao Desporto

PG 28 - Gestao Bbliotecas

PG 29 - Gestdo Arquivo

PG 30 - Gestdo Mercado Municipal
PG 31 - Gestdo Educagdo

Tabela 02MQ.0

PG 32 - Gestao Area Social

PG 33 - Gestdo Area Familia, BMV
& Sakde Pdblica

PG 34 - Gestao Ordenamento de
Territério

PG 35 - Gestdo Fiscalizagao

PG 36 - Gestdo Centro Gualifica
PG 37 - Gestéo Parque Devesa
PG 40 - Gestao Casa das Artes
PG 4 - Gesto Casa de Camilo
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Servigos e UOs:

DGM - Diregao Geral Municipol
DAF - Divisdo Adminstrativa e Financera
BUA - Balcdo Unico de Atendimento

Data: 15.02.2022

DSSFIIY - Diviséo de Sclidariedade Social Famiia,
Iguatdade, Interculturalicade, Integracdo e Voluntorado
DOTPU - Divisdo de Ordenamento do Territdrio e Progto

DGU - Divisao Geral de Urbansmo
DEQ - Dwisto de Equipamentos
DMVSR - Divisdo de Mobiidade, Vias e Seguranca

DSSI - Divisao de S es de Inf; a Urts
DGRHF - Dwisao de gestdo de recursos humonos ¢

formagac

DPEE! - Divisdo de planeamento estratégico, economia e

inernadicnaizacdo Rodovidria

DAJP - Divisao de Assunto Juridicos e Patriménio
PM - Policia Municpal

DC - Devisto ca Cultura

DE - Divisdo da Educagao

DBA - Diviso de Biblioteca & Arquive

DODS - Dwsao de Desporto ¢ Sacde

DJTMA - Divisdo da Juventude, do Tursmo e da
Modermizagto Administrativa

6.2 Matriz de Intera¢cao da Norma I1SO/Processos

DEE - Divisae de Eficidnda Energética

DASU - Dwiséo de Ambiente e Servicos Urbano
DEPTM - Divisdo de Espaco Piblico, Termitorio €
Manutengdo

DHF - Divisdo de Habitacdo e Freguesias

DDTA - Dwsao de Desenvolwmento Territorial e
Associativismo

|2 oen | I I I

| I I N N N S S S

§ Funces siporoiicdes & urgocs OONrEDacrg b X X

2 PACROn3s & S50 et L1 L T 1V F T Fededeleleded Podedofelefefe] Felel
I eron cortry I 1 L 1 1 1 1 0 1 1 1 1 {0 ¥ 1 ¥ I [ 1 1 1 1.1
Tabela 03MQ.01
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7. Consideracoes Finais
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O Sistema de Gestao da Qualidade corresponde ao compromisso da Autarquia para com o
cidaddo, identificando quais as estratégias/politicas a seguir para esse compromisso. Formaliza ainda
o compromisso publico que assume em relacdo & Polltica da Qualidade, constituindo uma garantia
credivel da qualidade do servigo publico.

Ficha de Revisoes

Santos - DGM

00 Elaboragao inicial 00 20062016
ol Ambito Excluséo Pagina 19 05122016
Matriz de Interacao
o da Norma Pagina 25 05122016
1SO/Processos
02 Insergao de dois Paginas
Processos de Gestao 19,21,22,24,25 09.022018
02 Alteragao da
estrutura_documental Pagina 10 i
Alteragdio do ponto
42) Exclustes para
03 Requisitos nao Pagina 18 12062018
aplicaveis e os pontos
da norma.
04 Layout Todas 04092019
05 Organigrama Todas 14092019
06 Modelo Conceptual 20 03122019
07 Ambito 7 02.012020
08 Rfoiilcicno o Todas 1912020
Documento
09 Reformulagao do
| Dociineils Todas 15.022022
Elaboracao: Carla Franco, Filipe Nogueira, Isabel | Aprovacdo: Presidente da Camara, Dr.
Mario Passos
DGM - Vitor Moreirg, Dr.

(assinado e rubricado no original ou aprovagao efetuada via digital)
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Anexo 2. Declaragao de Principios — Rede de Museus de Vila

Nova de Famalicao (26-11-2012)

=

2

Gamara Municipal do V. N. de Famalicio @/Q {V

REDE MUSEOLOGICA MUNICIPAL

Q

/
VILA NOVA DE FAMALICAO {72

O Municipio de Vila Nova de Famalicao possui, desde o fim do século XX

Declaracao de Principios

Preambulo

e, sobretudo desde a viragem do milénio, um conjunto alargado e diversificado
de museus, que lhe moldaram o rosto e |he dao uma nova identidade,
tornando-os um dos seus recursos patrimoniais e culturais mais valiosos. Sao
mais de uma dezena de museus, que incorporam as raizes-multiseculares do
concelho e refletem os tragos mais marcantes da historia da sociedade
famalicense. Eles emergem do dinamismo das politicas culturais municipais e
da forga criativa e altruistica do empreendedorismo e do mecenato social. A
diversidade tematica, a heterogeneidade e qualidade das colecées e dos
patriménios que reinem déo-lhe uma singularidade, um valor cultural e uma
mais-valia econdmica inigualavel. Esta é uma realidade recente, dir-se-a, uma
nova identidade famalicense, plasmada na Casa Museu de Camilo, no Museu
da Fundagao Cupertino de’ Miranda, no Museu Bernardino Machado, no Museu
da Industria Téxtil da Bacia do Ave, no Museu de Cerdmica da Fundagio

Castro Alves, no ntcleo de Lousado do Museu Nacional Ferroviario, no Museu
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de Arte Sacra da Paroquia de Sto. Adrido, na Casa Museu Soledade Malvar, no
Museu da Guerra Colonial, no Museu de Arte Sacra da Pardquia de S. Tiago
de Antas, no Museu Civico Cultural e Religioso de Mouquim e no Museu da
Confraria de Nossa Senhora do Carmo de Lemenhe, aos quais se juntara, a
Casa do Territério/Museu de Arqueologia, encontrando-se em fase de
instalagao o Centro de Estudos de Surrealismo, o ndcleo Ferroviario de Nine do
Museu Nacional Ferroviario e 0 Museu do Automével.

Trés destas unidades integram a Rede Portuguesa de Museus, sinal
inequivoco de reconhecimento da sua qualidade e um atestado da sua
importancia no panorama da museologia portuguesa contemporanea.

Apesar da existéncia desta multiplicidade de equipamentos museologicos;
pese embora a qualidade patrimonial, histdrica, artistica e cultural das suas
colegoes; conhecendo-se a diversidade e a dindmica programatica de muitos
deles, forgoso €& reconhecer que existe um défice de visibilidade e de
divulgacao, bem como de rentabilidade das suas potencialidades, tanto
culturais, como econémicas. Ter-se-a também de admitir que falta uma viséo
de conjunto desta capacidade instalada, escasseando a cooperagao entre as
unidades museologicas, tanto publicas, como privadas. Além da falha da visao
global, existe uma descoordenagao na gestdo e na programacéo e, acima de
tudo, predomina o individualismo, o que impossibilita uma dimensao de escala

capaz de lhes dar visibilidade e projecao.
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A consciéncia desta situagéo levou os responsaveis de todos os museus
do concelho a promover um plenario, em abril de 2009, onde deliberaram “criar
uma Rede Museolégica Municipal’, mandatando um “grupo de trabalho” de
elaborar um plano de agdo, para perspetivar a sua concretizagdo. A
Assembleia deliberou ainda comemorar em conjunto, nesse ano, o “Dia
Internacional dos Museus". Assim foi, em 2009 e nos anos seguintes, com
programas comuns. Entretanto, o grupo de trabalho decidiu promover um
“inquérito” para apurar a situagdo concreta de cada museu, o qual foi
apresentado em Maio de 2011 no seminario: “Rede de Museus. Territorio.
Identidade. Patriménio.” Ai foi possivel constatar que as redes museologicas
estao implantadas um pouco por todo o mundo ocidental assumindo formas e
modelos diversificados, consoante as especificidades e as circunstancias de
cada local. Ficou claro que os museus de Vila Nova de Famalicdo estavam a

trilhar o caminho do futuro.
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Compromisso
Reconhecendo que o trabalho conjunto realizado nos ultimos anos,

nomeadamente, no Dia Internacional de Museus e na Noite dos Museus,

=
//

rasgou horizontes, aproximou instituicbes e técnicos, criou dindmicas e atraiu g

pessoas aos Museus; conscientes de que a cooperagao intermuseoldgica
potencializa sinergias e junta complementaridades, os responsaveis pelos
Museus de Famalicao assumem o compromisso de prosseguir e intensificar a
cooperagao entre si, proclamando como sua vontade, constituir uma Rede
Museologica Municipal, que seja suporte e ferramenta para a melhoria da
qualidade de todas e cada um das unidades integrantes da Rede e sirva de
veiculo para a sua promogao, divulgagao e captacao de publicos. Para tanto,
comprometem-se com os seguintes objetivos:

a)- Prestar apoio mGtuo, partilhar experiéncias e permutar meios técnicos
€ recursos humanos.

b)- Promover iniciativas e agdes conjuntas.

c)- Fazer intercAmbio de exposicoes e a cedéncia temporaria de objetos e
pecas dos acervos.

d)- Realizar uma gestéo partilhada e articulada dos museus da Rede.

e)- Respeitar a identidade de cada um ou da rede nacional, onde se

inserem, criar uma imagem comum para a Rede Museoldgica Municipal, que
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destino turistico/cultural de V.N. de Famalicéo.

f)- Colaborar na promogao e valorizagao, no plano interno e externo, W1

deste novo cartaz turistico.
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Declaragao de Principios "0

Considerando que cada museu per si constitui uma unidade propria, y/

ASAY

Camara ‘//{unr,'ccﬁa/ de V. N de Famalicio

n7

independente dos demais, a criagdo da Rede Museoldgica Municipal, nao
atenta contra a sua personalidade, nem afeta a sua autonomia de gestao e
programatica; tendo em conta que a tutela dos museus existentes é publica e
privada, sendo que a cdmara municipal é proprietaria de varias unidades e
participa na gestdo de algumas de natureza associativa ou por via de
protocolos celebrados com os seus proprietarios, os responsaveis de cada um
dos museus aderentes a Rede Museologica Municipal aceitam a seguinte

Declaragao de Principios:

I - A adesao e desvinculagdo a Rede Museologica Municipal € livre e
voluntaria.

Il - No momento de adesao o museu que o faga tem de possuir, no
minimo, um responsavel técnico, e um espago de exposicao, aberta ao publico,
em horario conhecido, além de um inventério das pecas.

Il -~ A adesao a Rede nao afeta nem diminui a individualidade,
independéncia e autonomia do museu aderente.

IV — A Rede assenta numa base democratica, em igualdade de direitos e
deveres de cada membro, independentemente da sua natureza publica ou

privada, ou da sua notoriedade.
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V — A adesao pressupde a cooperagao e partilha das responsabilidades

COm 0S seus pares.

Coordenacao da Rede

Considerando o profundo conhecimento que tem das valéncias
museoldgicas que integram a Rede, a sua forte ligacao a todo o processo em
curso para criagdo da mesma Rede e a patente familiaridade com o fenémeno
multicultural tipico das raizes famalicenses, decidem nomear o Dr. Artur S4 da
Costa coordenador da instituida Rede de Museus, competindo a Camara
Municipal a prestacao do apoio que se revelar necessario a concretizagao das

tarefas na fungao em que agora é investido.

V.N. de Famalicao, 26 de Novembro de 2012
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Assinam este Compromisso e esta Declaracao de Principios os* %

seguintes: ﬂ '

Museu Bernardino Machado; Casa Museu Camilo Castelo Branco; Museu
da Industria Téxtil da Bacia do Ave; Casa Museu Soledade Malvar
O Presidente da Camara Municipal de Vila Nova de Famalicao,
Armindo Borges Alves da Costa, Arq.

ASSOCIACEO MUSEU

O Tesourgire
Tl 222

4760-033 v.-'[;{ NCYA B FAMALICED
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Museu de Cepanicg da Fundagao Castro Alves

O Presidepte da Fundagao Castro Alves,
Manuel Boaventura Faria Monteiro da Costa, Dr.

Museu da Fundagao Cupertino de Miranda

O Presidente

Museu de Arte Sacra da Paréquia de Sto. Adriao

1L A lc.n\u\)

O Presidente da Fabrica da Igfeja da Paréquia de Santo Adrido,
Paulinc Alfredo Oliveira Carvalho, Pe.

Museu Civico Cultural e Religioso de Mouquim

O Presikidnte da Fabr ca da Igreja ca Pardquia de Mouguim,
Dariel Sousa MNeves, Pe,

Museu de Arte Sa aﬁa Paroquia d}F S. Tiago de Antas

: YN ri‘m l@J f\ “U‘/&

O Présidente da Fébrta da Igreja da Paroquia de S. Tiago,
Agostinho Carvalho Alves, Pe.
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Fundacao Museu Nacional Ferroviario - Nicleo de do e Nine
\ L .
gt S A ~t/\ Sﬁ ﬁ\

O Presidenpéldo Conselho ke Administra(éo da Fundagﬁo MusMacional Ferroviario,
Julio Arroja, Eng®.

Museu do Auiomovel

L =+ LA L

O Presidente do Clube Automével Antigo e Classico de Vila Nova de Famalicao,
Amadeu Melo e Silva, Eng®.
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Anexo 3. Alteracdo ao Regulamento de Organizacao dos

Servigos Municipais (D.R. 24-10-2022)

Digrio da Republica, 2. série PARTE H
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FAMALICAO

Edital n.° 1558/2022

Sumario: Alteragao ao Regulamento da Organizagao dos Servigos Municipais.

Alteragao ao Regulamento da Organizagao dos Servigos Municipais

Mario de Sousa Passos, Presidente da Camara Municipal de Vila Nova de Famalicdo, torna
publico que, em cumprimento do disposto na alinea t) do n.° 1 do artigo 35.° da Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, na sua redagao atual, e para os efeitos do disposto no n.° 6 do artigo 10.° do
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua redagao atual, faz-se publico que, a Assem-
bleia Municipal de Vila Nova de Famalicao, em sesséao realizada em 07 de outubro 2022, deliberou
aprovar, sob proposta da Camara Municipal, aprovada em reunidao de 15 de setembro de 2022, a
alteragé@o ao Regulamento da Organizagédo dos Servigos Municipais.

13 de outubro de 2022. — O Presidente da Camara Municipal, Prof. Doutor Mario de Sousa
Passos.

ANEXO1

Alteragao ao Regulamento da Organizagao dos Servigos Municipais

A Assembleia Municipal de Vila Nova de Famalicao, na sua reunido extraordinaria realizada
em 06 de dezembro de 2021, aprovou o Regulamento da Organizagé@o dos Servigos Municipais,
atualmente em vigor, sob proposta da Camara Municipal, deliberada e aprovada em reuniéo reali-
zada no dia 11 de novembro de 2021;

O atual Regulamento Municipal de Vila Nova de Famalicao, publicado no Diério da Reptiblica,
2.2 série, n.° 249, de 27 de dezembro de 2021, através do Edital n.° 1475/2021, encontra-se em
vigor desde 28 de dezembro de 2021;

E importante que as autarquias locais estejam dotadas de modelos organizacionais capazes
de alcangar uma administragdo mais eficaz e moderna, que sirva bem os cidadaos, as empresas
e todos os que com ela entram em relagao, conferindo eficiéncia, eficacia, qualidade e agilidade
ao desempenho das suas fungdes, numa légica de simplificagé@o e racionalizagdo dos servigos e
procedimentos administrativos e de aproveitamento dos recursos disponiveis;

O Municipio de Vila Nova de Famalicao tem como uma das suas prioridades estratégicas
promover a modernizagdo da administragao municipal como elemento fundamental para uma
governagao autarquica qualificada, transparente e visando uma maior eficiéncia na prestagao dos
servigos aos cidadaos;

Verifica-se a necessidade de se efetuar pequenos ajustamentos ao atual Regulamento da
Organizagédo dos Servigos Municipais no sentido de melhorar os indices de eficiéncia e eficacia
dos servigos municipais;

No essencial é extinta uma (1) unidade organica flexivel (a Divisdo do Balcao Unico de Aten-
dimento), passando a estrutura flexivel a ser composta por vinte (20) unidades organicas flexiveis,
em vez das atuais vinte e uma (21) unidades organicas flexiveis, correspondentes a Divisdes
Municipais, dirigidas por dirigentes intermédios de 2.° grau;

Por seu turno, sao criadas sete novas (7) subunidades organicas, dirigidas por dirigentes
intermédios de 3.° grau, duas das quais ficam integradas na Divisdo da Juventude, Turismo e
Modernizagao Administrativa (o Servigo de Atendimento Municipal e o Servigo da Juventude), outras
duas subunidades organicas ficam integradas na Divisdo de Habitagdo e Freguesias (o Servigo de
Gestao de Acompanhamento das Urbanizagdes Municipais e o Servigo de Planeamento e Promo-
gao Habitacional), uma outra fica integrada no seio da Divisao de Cultura (o Servigo de Museus e
Galerias) e duas outras ficam integradas na Divisao de Ambiente e Servigo Urbano (o Servigo de
Gestéo Financeira e Comercial e o Servigo de Sensibilizagdo e Educagdo Ambiental), passando
o numero das atuais dezasseis (16) subunidades organicas para vinte e trés (23) subunidades
organicas;
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Artigo 49.°-B
Servigo da Juventude

1 — Integrado na DJTMA, o SJ tem como missao assegurar a realizagdo das politicas muni-
cipais na area da juventude.
2 — Ao SJ compete, designadamente:

a) Desenvolver e executar as politicas e programas municipais para a area da Juventude em
articulagdo com a DJTMA;

b) Dinamizar e gerir a Casa da Juventude e os seus servigos;

c) Programar, desenvolver e dinamizar programas e atividades no ambito da Juventude;

d) Conceber e dinamizar a realizagéo de atividades transversais de indole cultural, artistica e
educativa, descentralizada e inclusiva, na area da Juventude, aproximando a respetiva oferta aos
diferentes publicos;

e) Promover, implementar e apoiar a inovagédo, o pensamento critico e criativo dos jovens,
através de experiéncias significativas e transformadoras ou através de projetos orientados para a
melhoria continua do desempenho educativo e social dos jovens, elevando as suas capacidades
e competéncias ao nivel da cidadania;

f) Colaborar na elaboragéo, implementagéo e revisdo do Plano Municipal da Juventude;

g) Executar as politicas e programas previstos no Plano Municipal da Juventude;

h) Prestar apoio ao Conselho Municipal da Juventude;

i) Organizar, apoiar e/ou participar na realizagdo de eventos aptos a reforgar a estratégia e as
dindmicas municipais na area da juventude,

J) Colaborar no apoio as estruturas e entidades na concretizagédo dos seus projetos nas areas
da juventude, tendo em vista o reforgo e coeséo territorial € a consolidagdo de boas iniciativas e
praticas na area da juventude;

k) Promover e apoiar candidaturas a projetos ou programas de apoio nacionais e internacionais
na area da juventude.

Artigo 49.°-C
Servigo de Museus e Galerias

1 — Integrado na DC, o SMG tem como missao assegurar a gestao, conservagao e seguranga
dos museus municipais e de todos os bens culturais sob sua algada e a promogao do estudo e
divulgagao do espdlio, colegdes e bens que integram o acervo dos museus municipais, contribuindo
para a compreensao e para o desenvolvimento sustentado do territério.

2 — Ao SMG compete, designadamente:

a) Promover a cooperagdo, comunicagao e apoio aos museus no ambito do exercicio das
diferentes fungdes museoldgicas e da gestao interna dos diferentes servigos;

b) Promover o apoio financeiro, técnico e material a instituicdes museoldgicas publicas e pri-
vadas para o desenvolvimento da sua atividade e funcionamento das respetivas estruturas;

c)Assegurar e coordenar a gestao dos museus municipais e das galerias municipais e de gestéao
partilhada, garantindo a valorizagao, o estudo, a divulgagao e a salvaguarda dos bens culturais em
exposigdo e em reserva, bem como os restantes servigos e equipas a eles adstritos;

d) Coordenar, programar e dinamizar a atividade museoldgica do municipio, através de inicia-
tivas municipais e apoio a agdes das instituigdes museoldgicas locais;

e) Promover a realizagédo de diferentes atividades de indole cultural e educativa, nos museus
municipais e de gestdo partilhada, aproximando a respetiva oferta aos diferentes publicos;

f) Assegurar uma eficiente implementagdo da divulgagao da atividade museoldgica, com o
objetivo de consolidar e projetar a imagem do concelho;

g) Contribuir para a atuagado dos museus, promovendo ligagoes e partilhas, e potenciando
sinergias entre museus, publico e territdrio;

h) Fomentar a adogéo e desenvolvimento de padrdes de rigor, qualidade e ética no exercicio
das praticas museoldgicas;

i) Incitar o didlogo e explorar conexdes entre as colegdes e o territorio, respeitando a identidade
e a missao de cada museu, promovendo a criagdo de programas de atividades conjuntos;
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Jj) Apoiar a elaboragéo de candidaturas comuns a programas de apoio técnico e/ou financeiro,
bem como a aplicagdo de medidas concertadas no dominio da qualificagdo dos museus de forma
articulada com as politicas locais, nacionais e internacionais;

k) Conceber e dinamizar uma programagéo museoldgica transversal, descentralizada e inclu-
siva, privilegiando relagdes e parcerias com diversos agentes do territorio, que promova, através
de experiéncias significativas e transformadoras, o pensamento critico e criativo;

) Garantir a execugao do Plano de Atividades definido anualmente para os museus e galerias
municipais, assegurando o cumprimento do processo de curadoria.

Artigo 49.°-D
Servigo de Gestao de Acompanhamento das Urbanizagdes Municipais

1 — Integrado na DHF, o Servigo de Gestao de Acompanhamento das Urbanizagdes Municipais
tem como misséo dinamizar, promover e executar agdes no ambito da intervengdo comunitaria e
assegurar a gestdo do parque habitacional municipal.

2 — Ao SGAUM compete, designadamente:

a) Desenvolver atividades que contribuam para o processo de coeséo social, a nivel local e
regional;

b) Promover dinamicas relacionais satisfatorias entre os moradores, de forma a desenvolver
uma maior coesao e espirito de comunidade;

c) Participar, dinamizar e colaborar em atividades e agdes desenvolvidas para e com os par-
ceiros, nomeadamente da area da agao social, familia, educagao, cultura, emprego, juventude e
desporto;

d) Acompanhar processos de realojamentos;

e) Garantir o acompanhamento para que habitagées e espagos comuns das urbanizagdes
sejam zelados e asseados;

f) Promover a participagéo civica e associativa e apoio técnico a criagéo e gestdo de associa-
¢oes de moradores e associagoes juvenis;

g) Coordenar as atividades desenvolvidas pelos gabinetes de apoio social das urbanizagoes;

h) Promover a auto-organizagéo relativamente aos espagos comuns;

i) Apresentar solugdes individualizadas por agregado;

J) Elaborar o diagnostico social das urbanizagdes sociais, em articulagao com a DSSFIIIV;

k) Elaborar e dinamizar um plano anual de atividades.

Artigo 49.°-E
Servigo de Planeamento e Promogao Habitacional

1 — Integrado na DHF, o Servigo de Planeamento e Promogao Habitacional tem como missédo
planear e promover agdes e programas de cariz habitacional para o concelho.
2 — Ao SPPH compete, designadamente:

a) Manter atualizado o plano municipal de habitagéo;

b) Promover a contratualizagdo da construcdo de habitagdo a custos controlados, segundo
as formas legalmente admitidas;

¢) Manter atualizado o levantamento municipal de caréncias habitacionais, incluindo as habi-
tagdes indignas e sobrelotagao;

d) Apoiar municipes na submissao de candidaturas a programas habitacionais do municipio
e/ou governamentais;

e) Gerir as candidaturas dos programas habitacionais do municipio e/ou governamentais e
realizar o respetivo acompanhamento;

f) Desenvolver relagdes e programas de cooperagdo com as organizagdes governamentais e
entidades que desenvolvam a sua atividade no &mbito da habitagéo.
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b) Intervir, em articulagdo com restantes areas setoriais, no processo de planificagédo, cons-
trugao e requalificagdo de Espagos e Instalagées Desportivas Municipais;

¢) Manter atualizada a Carta de Instalagdes Desportivas e Espagos Promotores de Atividade
Fisica do Municipio;

d) Intervir e colaborar na dimenséo estratégica no processo de gestdo da Rede Municipal
de Espacos Promotores de Atividade Fisica, designadamente ao nivel dos Percursos Pedestres,
Centros de Trail, vias Ciclo-Pedonais e Parques de Jogo e Recreio;

e) Organizar projetos de sensibilizagdo e promogéo para a pratica de atividade fisica e des-
portiva, como forma promogao de habitos de vida saudavel;

f) Organizar e implementar programas e projetos de pratica regular de atividade fisica e des-
portiva, dirigidos aos varios segmentos da populagdo, numa perspetiva de desporto para todos;

g) Coordenar, organizar e implementar planos de formagéo e informagao que visem o aumento
da literacia fisica da populagéo;

h) Conceber, implementar e avaliar o Programa de Apoio ao Desporto e Atividade Fisica;

i) Manter atualizada e promover a base de dados da Plataforma Famalicao Desportivo;

j) Desenvolver e implementar estratégias de promogéo da Etica no Desporto junto dos agentes
desportivos locais e populagédo em geral;

k) Incentivar e apoiar o associativismo desportivo, nas suas diversas formas;

) Elaborar, executar e fazer cumprir as obrigacdes decorrentes de contratos-programa e
contratos de desenvolvimento desportivo subscritos pela Municipio e pelas entidades desportivas
do concelho;

m) Potenciar e desenvolver projetos que promovam o Desporto Adaptado e a Incluséo Ativa;

n) Organizar, captar e apoiar eventos desportivos que contribuam para a afirmagéo da marca
“FAMALICAQ” no panorama nacional e internacional;

o) Promover o turismo ativo no concelho, através da organizagao e apoio a grandes eventos
desportivos;

p) Apoiar, na area da saude, a implementagéo de programas, projetos e agdes de intervengao
comunitaria, particularmente para grupos mais vulneraveis da populagéo;

q) Estimular medidas de promogéao de saude em todas as politicas locais promovidas pela
Autarquia enquanto estratégia de abordagem intersetorial;

r) Participar na proposta, definigdo e execugao de politicas saudaveis a nivel local em fungao
de diagnosticos e medidas de politica central e local, mobilizando a participagéo da sociedade civil;

s) Adotar estratégias e recursos para o reforgo de politicas e ambientes saudaveis que visem
a promogao da literacia para a salde e capacitagéo dos cidadaos ao longo do seu ciclo de vida;

t) Conceber, promover e apoiar medidas e atividades para a promogéo da saude e prevengao
das doengas na comunidade, em articulagdo com o DDS;

u) Assegurar as relagdes com as entidades externas no dominio da saude e dinamizar o
Conselho da Comunidade;

v) Conceber, promover e apoiar medidas e atividades para a promogao da saude e prevengéo
das doengas na comunidade, em articulagdo com o DDS;

w) Assegurar todas as acdes e procedimentos conducentes a higiene, seguranga e saude no
trabalho, em articulagédo com a DGRHF e a DGM;

x) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nas alineas anteriores.

Artigo 21.°
Divisdo de Cultura

1 — A DC tem por missao coordenar e promover o desenvolvimento das atividades culturais,
valorizando e promovendo o territdrio, conjuntamente com diferentes agentes e parceiros.
2 — A DC compete, designadamente:

a) Promover e incentivar a criagao e difusdo da cultura nas suas variadas manifestagoes,
de acordo com programas especificos, em convergéncia com a estratégia de promogao turistica,
valorizando os espagos e equipamentos disponiveis;
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b) Dinamizar, coordenar e programar a atividade cultural do municipio, através de iniciativas
municipais ou de apoio a agdes dos agentes locais;

c) Promover a pesquisa, cadastro, inventariagéo, classificagdo, protecédo e divulgagédo do
patriménio histérico-cultural do concelho em articulagdo com o DOGU;

d) Promover a gestdo dos museus municipais, assegurando a manutengdo, seguranga e a
conservagdo de todos os bens culturais sob sua algada, e o estudo e divulgagédo do espdlio, cole-
goes e bens sob sua algada;

e) Apoiar e dinamizar os agentes e atividades artesanais, bem como as diferentes manifesta-
¢oes etnograficas de interesse local;

f) Promover a realizagéo de diferentes atividades de indole cultural em equipamentos munici-
pais, ou de entidades terceiras, na cidade, vilas e freguesias;

g) Apoiar a realizagao de diferentes atividades de indole cultural, organizadas por outras enti-
dades/parceiros locais, na cidade, vilas e freguesias;

h) Fomentar e apoiar o associativismo, no ambito da difusdo dos valores culturais do concelho,
da identidade local, assim como a defesa do patriménio cultural;

i) Assegurar aimplementagéo de divulgagéao e promogao turistica, com o objetivo de consolidar
e projetar a imagem do concelho;

Jj) Coordenar a edigao do Boletim Cultural ou outras publicagdes;

k) Prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Cultura;

) Promover a protegdo dos monumentos existentes nos parques, jardins e pragas publicas.

Artigo 22.°
Divisdo de Juventude, Turismo e Modernizagao Administrativa

1 — A DJTMA tem como misséo coordenar e promover programas na area da juventude e o
desenvolvimento das atividades turisticas, valorizando e promovendo o territorio, conjuntamente
com diferentes agentes e parceiros, bem como propor medidas para a introdugéo de inovagdes na
organizagao e funcionamento dos servigos.

2 — Compete a DJTMA, designadamente:

a) Implementar e dinamizar processos de modernizagéo administrativa, em articulagdo com
a DGM e DSSI;

b) Coordenar a execugéo das politicas definidas na area da Juventude em articulagédo com
o SJ;

c) Programar e executar ou apoiar programas as organizagdes da sociedade civil que atuam
na area da Juventude;

d) Coordenar o Servigo da Juventude (SJ);

e) Assegurar o funcionamento do Conselho Municipal da Juventude;

f) Promover a elaboragéo, implementagéo e revisdo do Plano Municipal da Juventude;

g) Promover e incentivar o turismo nas suas variadas manifestagdes, de acordo com progra-
mas especificos, em convergéncia com a estratégia de promogao cultural, valorizando os espagos
e equipamentos disponiveis.

h) Organizar a informacéo turistica relativa ao concelho;

i) Programar e executar agdes de promogéao e animagao turistica, dentro e fora do concelho;

Jj)Assegurar a implementagao de divulgagéo e promogao turistica, com o objetivo de consolidar
e projetar a imagem do concelho;

k) Coordenar o Servigo de Atendimento Municipal (SAM).

Artigo 23.°
Divisdo de Bibliotecas e Arquivos

1 — A DBA tem como missdo promover a democratizagdo do acesso a informagéo e ao
conhecimento e a generalizagdo do acesso ao livro e a leitura, assegurando para tanto a gestéo da
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2 — Ao SJ compete, designadamente:

a) Desenvolver e executar as politicas e programas municipais para a area da Juventude em
articulagdo com a DJTMA;

b) Dinamizar e gerir a Casa da Juventude e os seus servigos;

c) Programar, desenvolver e dinamizar programas e atividades no ambito da Juventude;

d) Conceber e dinamizar a realizagéo de atividades transversais de indole cultural, artistica e
educativa, descentralizada e inclusiva, na area da Juventude, aproximando a respetiva oferta aos
diferentes publicos;

e) Promover, implementar e apoiar a inovagédo, o pensamento critico e criativo dos jovens,
através de experiéncias significativas e transformadoras ou através de projetos orientados para a
melhoria continua do desempenho educativo e social dos jovens, elevando as suas capacidades
e competéncias ao nivel da cidadania;

f) Colaborar na elaboragéo, implementagéo e reviséo do Plano Municipal da Juventude;

g) Executar as politicas e programas previstos no Plano Municipal da Juventude;

h) Prestar apoio ao Conselho Municipal da Juventude;

i) Organizar, apoiar e/ou participar na realizagdo de eventos aptos a reforgar a estratégia e as
dinamicas municipais na area da juventude,

Jj) Colaborar no apoio as estruturas e entidades na concretizagdo dos seus projetos nas areas
da juventude, tendo em vista o reforgo e coeséo territorial e a consolidagdo de boas iniciativas e
praticas na area da juventude;

k) Promover e apoiar candidaturas a projetos ou programas de apoio nacionais e internacionais
na area da juventude.

Artigo 49.>-C
Servigo de Museus e Galerias

1 — Integrado na DC, o SMG tem como missao assegurar a gestao, conservagao e seguranga
dos museus municipais e de todos os bens culturais sob sua algada e a promogao do estudo e
divulgagao do espdlio, colegdes e bens que integram o acervo dos museus municipais, contribuindo
para a compreenséao e para o desenvolvimento sustentado do territério.

2 — Ao SMG compete, designadamente:

a) Promover a cooperagdo, comunicagao e apoio aos museus no ambito do exercicio das
diferentes fungdes museoldgicas e da gestao intemna dos diferentes servigos;

b) Promover o apoio financeiro, técnico e material a instituicdes museoldgicas publicas e pri-
vadas para o desenvolvimento da sua atividade e funcionamento das respetivas estruturas;

c) Assegurar e coordenar a gestdo dos museus municipais e das galerias municipais e de gestdo
partilhada, garantindo a valorizagao, o estudo, a divulgagao e a salvaguarda dos bens culturais em
exposicao e em reserva, bem como os restantes servigos e equipas a eles adstritos;

d) Coordenar, programar e dinamizar a atividade museoldgica do municipio, através de inicia-
tivas municipais e apoio a agdes das instituigdes museoldgicas locais;

e) Promover a realizagéo de diferentes atividades de indole cultural e educativa, nos museus
municipais e de gestao partilhada, aproximando a respetiva oferta aos diferentes publicos;

f) Assegurar uma eficiente implementagéo da divulgagéo da atividade museoldgica, com o
objetivo de consolidar e projetar a imagem do concelho;

g) Contribuir para a atuagdo dos museus, promovendo ligagdes e partilhas, e potenciando
sinergias entre museus, publico e territdrio;

h) Fomentar a adogao e desenvolvimento de padrdes de rigor, qualidade e ética no exercicio
das praticas museoldgicas;

i) Incitar o didlogo e explorar conexdes entre as colegdes e o territério, respeitando a identidade
e a missao de cada museu, promovendo a criagdo de programas de atividades conjuntos;
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Jj) Apoiar a elaboragéo de candidaturas comuns a programas de apoio técnico e/ou financeiro,
bem como a aplicagdo de medidas concertadas no dominio da qualificagdo dos museus de forma
articulada com as politicas locais, nacionais e internacionais;

k) Conceber e dinamizar uma programagéao museologica transversal, descentralizada e inclu-
siva, privilegiando relagdes e parcerias com diversos agentes do territorio, que promova, através
de experiéncias significativas e transformadoras, o pensamento critico e criativo;

I) Garantir a execugao do Plano de Atividades definido anualmente para os museus e galerias
municipais, assegurando o cumprimento do processo de curadoria.

Artigo 49.°-D
Servigo de Gestao de Acompanhamento das Urbanizagdes Municipais

1 — Integrado na DHF, o SGAUM tem como miss&o dinamizar, promover e executar agdes no
ambito da intervengdo comunitaria e assegurar a gestéo do parque habitacional municipal.
2 — Ao SGAUM compete, designadamente:

a) Desenvolver atividades que contribuam para o processo de coesao social, a nivel local e
regional;

b) Promover dinamicas relacionais satisfatérias entre os moradores, de forma a desenvolver
uma maior coesao e espirito de comunidade;

c) Participar, dinamizar e colaborar em atividades e agdes desenvolvidas para e com os par-
ceiros, nomeadamente da area da agéo social, familia, educagéo, cultura, emprego, juventude e
desporto;

d) Acompanhar processos de realojamentos;

e) Garantir o acompanhamento para que habitagcdes e espagos comuns das urbanizagdes
sejam zelados e asseados;

f) Promover a participagéo civica e associativa e apoio técnico a criagao e gestao de associa-
¢oes de moradores e associagdes juvenis;

g) Coordenar as atividades desenvolvidas pelos gabinetes de apoio social das urbaniza-
coes;

h) Promover a auto-organizagao relativamente aos espagos comuns;

i) Apresentar solugdes individualizadas por agregado;

Jj) Elaborar o diagnéstico social das urbanizagdes sociais, em articulagdo com a DSSFIIIV;

k) Elaborar e dinamizar o plano anual de atividades.

Artigo 49.°-E
Servigo de Planeamento e Promogao Habitacional

1 — Integrado na DHF, o SPPH tem como missao planear e promover agdes e programas de
cariz habitacional para o concelho.
2 — Ao SPPH compete, designadamente:

a) Manter atualizado o plano municipal de habitagéo;

b) Promover a contratualizagdo da construcdo de habitagdo a custos controlados, segundo
as formas legalmente admitidas;

¢) Manter atualizado o levantamento municipal de caréncias habitacionais, incluindo as habi-
tagdes indignas e sobrelotagao;

d) Apoiar municipes na submissao de candidaturas a programas habitacionais do municipio
e/ou governamentais;

e) Gerir as candidaturas dos programas habitacionais do municipio e/ou governamentais e
realizar o respetivo acompanhamento;

f) Desenvolver relagdes e programas de cooperagdo com as organizagdes governamentais e
entidades que desenvolvam a sua atividade no &mbito da habitagéo.
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Anexo 4. Organograma dos Servigos Municipais da CMVNF

Organograma dos Servigos Municipais da CMVNF

(Edital n.? 1558/2022)
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Anexo 5. Declaragao de Principios — Rede de Museus de Vila

Famalicdo

Presidéncia

mayor' offce REDE DE MUSEUS DE VILA NOVA DE FAMALICAO
wenw famaticao.pt DECLARAGAO DE PRINCIPIOS

gabinetepresidente@famalicao.pt

MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FAMALICAQ

Praca Atvaro Margues
4764-502 Vita Nova de FamalicGo { -
tel. #351 252 320 900 /{
NIF 506 663 264 /("l

Enquadramento /

A presenca de museus em Vila Nova de FamalicGo remonta ao inicio da década
de 1920. Desde entdo, assistiu-se & constituicdo de um ndmero significativo de
unidades museoldgicas que espeltham a riqueza da identidade cotetiva do territério.
Motivado por este contexto, pelo impacto da constituic@io da Rede Portuguesa de
Museus em 2000 e pela posterior publicacdo da lLei-Quadro dos Museus
Portugueses, a Lei n® 47/2004, de 19 de agosto, © Municlpio de Vila Nova de
Famalicdo tomou a iniciativa, em 26 de novembro de 2012, de promover o
assinatura de uma Declaragdo de Principios que assinalou a constituicéo format
da Rede Museoldgica Municipal, agora designada como Rede de Museus de Vila
Nova de Famalicdo (RMVNF), cricda por deliberacto da Camara Municipal na
sua reunido de 25 de julho de 2012,

O documento refletia a consciéncia de que o potencial de uma rede museolégica
assenta numa trama heterogénea, mas consistente, de relacdes que reforca e
sustenta um propdsito ogregoddr e uma motivagdo coletiva.

Desde ent@o, a RMVNF tem sido um sistema organizado e colaborative de
instituicdes museoldgicas, coordenada pelo Municipio de Vila Nova de Famalicdo
através da sua Divisdo de Cultura e constitulda, voluntariamente, por museus e
coleges visitavels do concelho, de tutela publica e ndo publica, com diferentes
modelos de gestdo - municipal, privada e partilhada.

As transformagoes e as aprendizagens dos ultimos dez anos, adqguiridas ndo so
pela experiéncia colaborativa, mas também pela observacdo e contacto com a
complexa realidade museoldgica além-territorio, traduzem-se na tomada de

consciéncia do impacto e da responsabilidade que as instituicdes museologicas, na
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Nova de Famalicao (26-11-2022)
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sua agcdo individual e coletiva, assumem na sociedade, a partir de cada
comunidade. O tempo demonstrou, igualmente, que trabalhar os temas do nosso
passado, presente e futuro com sensibilidade, liberdade e respeto ¢ um dos
maiores desafios das instituicdes museolodgicas, pelo que o pensar, fazer e ser
Museu, coletivamente, adquire renovado significado.

Atendendo ao mencionado, e dez anocs apods a assinatura da primeira Declaragdo
de Principios da RMVNF, a qual ja néo se encontra adequada & realidade atual,
entendem 0s museus-membros, através de uma nova Declaragdo de Principios,
renovar o compromisso de prosseguir e intensificar, no respeito pela identidade de
cada um, o caminho de coopera¢do iniciado em 2012, potenciando o crescente
ligagdo entre museus, pessoas e territdrio, assumindo a visGo, missdo, objetivos,

agdes, palavras inspiradoras e principios que abaixo se declaram.

VisGo
Ser o alicerce para a atuocdo dos museus, promovendo ligagdes e partithas, e

potenciando sinergias entre museu, pessoa e territdrio.

Missé@o
Constituir uma estrutura de cooperacdo, comunicagdo e apoio aos museus, gque

contribua para a compreensdéo e para o desenvolvimento sustentado do territorio.

Objetivos -

1. Promover a cooperagdo para a utilizacdo integrada e descentralizada de
recursos humanos, materiais e financetros;

2. Fomentar a adogdo e desenvolvimento de padrdes de rigor, qualidade e ética
no exerclcio das praticas museologicas;

3. Potenciar a troca de experiéncias e conhecimentos entre profissionais dos
museus;

4. Divulgar os museus e aproximar a respetiva oferta cultural cos diferentes
publicos;

5. Valorizar o didlogo e explorar conexdes entre as colecdes e o territorio,

respeitando a identidade e a missdo de cada museu.
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Presidéncia
mayor’s office

www famalicao.pt
gabinetepresidente@famailicao.pt

MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FAMALICAQ
Praca Alvaro Margues
4764-502 Vita Nova de Famalicdo
tel. #351 252 320 900 Acoes
NIF 506 663 264
1. Ihcrementar a colaborac@o entre o municipio e os museus, publicos e privados, |

através da criagdo e implementacdo de instrumentos de gestdo e de
consultoria para o desenvolvimento e exercicio das diferentes fungdes
museoldgicas;

2. Apoiar a elaboracdo de candidaturas comuns a programas de apoio técnico
e/ou financeiro, bem como a oplicacdo de medidas concertadas no dominio
da qualificag@o dos museus de forma articulada com as politicas locais,
nacionais e internacionais;

3. Proporcionar oportunidades de formagdo interna e divuigar a formagéo
externg, para permitir o desenvolvimento de copacidades e competéncias
adeguadas ao desempenho profissional, & atualizacdo de conhecimentos e &
valorizagéo profissional e pessoal;

4. Criar, executar e avaliar uma estratégia de comunicacdo, quer numa
perspetiva interna (entre os museus), quer numa perspetiva externa (unto dos
seus diferentes plblicos);

5. Conceber e dinamizar uma programacdo museoldgica  transversal,
descentralizada e inclusiva - privilegiando relacdes e parcerios com diversos
agentes do territorio -, que promova, através de experiéncias significativas e

transformadoras, ¢ pensamento critico e criativo.

Palavras inspiradoras

ldentidade - Cooperagdo - Didlogo - Mediagdo - Diversidade
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Principios Orientadores
1. Capacitacao e apoio técnico: o acompanhamento especializado, a formagdo
de recursos humcnos em dreas relevantes e o enriquecimento dos meios
técnicos disponiveis incrementam a qualidade da atividade museoldgica.
2. Comunicac@o, Divulgacdo e Promogdo: o estabelecimento de um circuito
periddico e transparente de comunicagdo interna aumenta o envolvimento e
a confianga no trabalho colaborativo. Por sua vez, a participagdo em
plataformas  publicas  de  comunicagdo potencia a  visbilidade e o
reconhecimento sobre o trabalno desenvolvido, fomenta o retorno e com ele
a aprendizagem sobre o impacto de cada agao.

3. Monitorizagdo e Avaliagdo: numa cultura  organizacional em gque 0

acompanhamento, o didlogo regular e a escuta ativa s@o praticados, a
monitorizacéo e a avaliagdo s@o encaradas como ferramentas construtivas
de desenvolvimento sustentavel

4. Reflexdo e Inovacdo: a criacdo de condicdes para momentos regulares de
partilha e andlise de temas e questdes comuns contribui para o conhecimento
e o crescimento conjunto. Desta pratica surgem oportunidades para pensar e
atuar de forma renovada e atuclizada.

5. Edi¢a@o e Publicacdo: o ato de criar uma obra e de a publicar revele, por um
lado, copacidade de recolha, organizagdo de informagdo e transformagdo
da mesma em conhecimento e, por outro, vontade e capacidade de o partithar
além do nucleo organizador restrito.

Assinam este compromisso acordando cumprir o estipulado nas Normas de

Funcionamento da RMVNF, em anexo:

Casa de Camilo - Museu. Centro de Estudos; Casa-Museu Soledade Malvar;
Museu Bernardino Machado; Wda Industria Téxtil da Bacia do Ave

P

Camare-Mardcipal ded/t(a Nova de FamaticGo

v ario P&ssos, Prof. Doutor)
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FAMALICAO
Praca Alvaro Margues

4764-502 Vila Nova de Famalicdo

tel. +351 252 320 900

NIFi500,665:264 Museu Nacional Ferrovidario - Nucleo de Lousado

W‘—"/\.\

O Presidente do Conselho de Administrac@o da Fundacdo Museu Nacional

Ferrovidrio,

(Manuel de Novaoes Cabral, Dr)

Museu de Arte Sacra da Capela da Lapa

r‘“\\ 4 .,
ool eat o e
O Presidente da dericd@a*’lg?‘éja da Paréoguia de Santo” Adri¢o

(Francisco Miguel Fernandes Carreirq, Pe)

Museu da Confraria de Nossa Senhora do Carmo de Lemenhe

: , !' C\ ﬂ7 ///j
s o e

I

O Presidente da Irrr}‘ﬁndade de Nossa Senhora do Carmo de Lemenhe

(José Azevedo Barbosa)

Museu de Ceramica Artistica da Fundacéo Castro Alves
S [~ .
3"\» \\\

O Presidente da Fundagéio Castro Alves

(Bruno Pereira da Silva, Eng.)
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e /,‘i':_» [i § !/"’ ) ,".
i /’V sl {'
iRV FOV.N l\: " J K
O Presidente-ele-Funadicds Cupertino de Miranda j"
(Pedro Alvares Ribeiro, Dr)

A
Museu da Fundag¢do Cupertino de Miranda - antro Portugués do Surrealismo /j 7

Museu do Automoével

U ey, {/L__

O Presidente da Direcdo da Associagcdo do Museu do Automoével de Vila Nova

de FamalicGo

(Amadeu Melo e Silva, Eng)

Coiohidl

O Presidente da D?%c‘lo da IA%merr

(Augugto Correia da Silva)

Aos 26 dias do més de novembro de 2022
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www.ramdaicao.p REDE DE MUSEUS DE VILA NOVA DE FAMALICAO

gabinetepresidente@famalicao.pt
MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FAMALICAO
Praca Alvare Marques

4764-502 Vila Nova de Famalico

tel. +351 252 320 900

NIF 506 663 264

Preadmbulo

Considerando a maturidade do projeto e a vontade dos museus-membros em
sistematizar e documentar formalmente o estrutura e o funcionamento da RMVNF,
no sentido da promogéo dos‘volores da colaboracdo, sustentabilidade, eficiéncia
e transparéncia, surge o presente documento, denominado como Normas de

Funcionamento da RMVNF.

Capitulo |
Disposi¢coes Gerais
Artigo 1°
Normas habilitantes
O presente documento tem como legislagdo habilitante:
a) A Lel n® 75/2013, de 12 de setembro, alterada pela Lei n® 25/2015, de 30 de
marco, pela Let n° 69/2015, de 16 de jutho, pela Lei n° 7-A/2016, de 30 de margo,
pela Lel n® 42/2016, de 28 de dezembro, pela Lei n® 50/2018, de 16 de agosto e
pela Lei n° 66/2020, de 4 de novembro;
b) A Constituicdo da Republica Portuguesa;
¢) O Codigo do Procedimento Administrativo;
d) A Lei n° 107/2001, de 8 de setembro, alterada pela Lei n° 36/202), de 14 de
junho, que estabelece as bases da politica e do regime de protecdo e valorizacdo

do patriménio cultural;
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\//_e) A Lel n® 47/2004, de 19 de agosto, gue aprova a Lei-Quadio dos Museus

Portugueses;

f) O Codigo de Ftica para os Museus do ICOM, de 8 de outubro de 2004, que
estabelece as normas minimas para a pratica profissional e atuagdo dos museus
e seu pessoal;

g} O Despacho normativo n° 3/2006, de 25 de janeiro, que aprovou o formuldrio
de candidatura & credenciag@io de museus;

h) O Regulamento dos Museus Municipais, em vigor no Municipio de Vila Nova de
Famalicdo, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n° 421, de 25 de outubro
de 202, através do edital n.° 1176/2021.

Artigo 2.°
Objeto e objetivos
O presente documento tem por objeto a caracterizagdo da RMVNF, a fixagdo das

suas normas de funcionamento e respetivos procedimentos.

Artigo 3.°

Definicao
A RMVNF é uma organizagdo reticular concelhia, de cardter museoldgico e sem
personalidade juridica, cujos museus-membros constituintes partiham o mesmo

territério.

Artigo 4.°
Vis@o e Missao
1- A RMVNF tem como Vis@o ser alicerce para a atuacdo dos museus, promovendo
ligagoes e partilhas e potenciando sinergias entre museu, pessoa e territorio.
2 - A RMVNF assume a Missdo de constituir-se como uma estrutura de cooperacéo,
comunicacdo e apolo aos museus, gue contrioua para a compreens@o e para o

desenvolvimento sustentado do territorio.

Artigo 5°
Imagem
1- O logotipo da RMVNF, orientado por manuat de identidade, possui dois elementos:

um ilustrativo e um designativo:
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a) O elemento ilustrativo apresenta linhas que se entrecruzam, formando as iniciais
“M” de Museus e “F” de Famalicdo, representande as intertigacdes entre os diversos
Museus que constituem a RMVNF;

b) O elemento designativo apresenta as palavras Museus Famalicdo numa fonte
serifada.

2 - As cores selecionadas no legdtipo sGo o dourado, representando a tradicdo,
a sabedoria e a rigueza do patriménio famalicense, e o cinzento que representa
a cidade, a evolugcdo e a modernidade do Municipio.

3 - Sempre que se entender necessario para a imagem da RMVNF, o logdtipo
poderd sofrer alteragdes, sendo a versdo final do mesmo vatidada apds parecer
favoravel de cada um dos museus-membros.

4 - £ dever de todos os museus-membros fazer bom uso da imagem da RMVNF.

Artigo 6.°
Localizagdo e contactos
I - A RMVNF tem a sua sede no Edificio dos Pagos do Concelho, sito na Praca
Alvaro Marques, 4764-502 Vila Nova de Famalicéo.
2 - A RMVNF encontra-se contactavel através do n® de telefone 252 320 900 e

do enderego de correio eletronico rededemuseus@famaticao.pt.

Artigo 7.°
Coordenagdo

151




A RMVNF é coordenada pelo Municipio de Vila Nova de Famaticdo, atraves do
Servico Museus e Galerias, doravante referido abreviadamente como SMG, da

Divisdo de Cultura.

Artigo 8.°
Constituicao
A luz da Lei-Quadro dos Museus Portugueses, Lei n° 47/2004, de 19 de agosto, a
RMVNF ¢ constituida por 11 unidades museoldgicas - 10 museus e 1 colegdo visitvel
- designadas por museus-membros, distribuidas pelas seguintes tipologias de tutela
e gestao:
a) Museus de tutela publica de gestdo municipal:
Casa de Camilo - MuseuCentro de Estudos, sitc na Unido das Freguesias de
Seide S&o Miguel Séo Pdio.
Casa-Museu Soledade Malvar, sita na Unido de Freguesias de Vila Nova de
FamalicGo e Calenddrio.
Museu Bernardino Machado, sito na UniGo de Freguesias de Vila Nova de
FamalicGo e Calenddrio.
Museu da Industria Téxtil da Bacia do Ave, sito na Unido de Freguesias de Vila
Nova de Famalicéo e Calenddrio.
b) Museus de tutela publica de gestdo partithadao:
Museu Nacional Ferrovidrio - Nucleo de Lousado, sito na Freguesia de Lousado.
¢) Museus de tutela ndo publica de gestdo partilhada:
Museu da Guerra Colonial, sito na Freguesia de Ribeirdo.
Museu de Arte Sacra da Capeld da Lapg, sito na Unido de Freguesias de Vila
Nova de FamaticGo e Calenddrio.
d) Museus de tutela ndo publica de gestdo privada:
Museu da Fundagdo Cupertino de Miranda, sito na Uniéo de freguesias de Vila
Nova de Famalicdo e Calenddrio.
Museu da Nossa Senhora do Carmo de Lemenhe, sito na UniGo de Freguesias
de Lemenhe, Mouquim e jesufrei
Museu de Cerdmica Artistica da Fundac@o Castro Alves, sito na Freguesia de
Bairro.

Museu do Automovel, sitc na Freguesia de Ribeir&o.
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Capitulo Il
Funcionamento
Artigo 9.°
Adesao

1 - Poder&o solicitar ades@o & RMVNF todas as entidades legalmente constituidas,
independentemente da sua personalidade jurldica, com comprovada ctividade de
carater museoldgico, com sede no concelho de Vila Nova de Famalicéo e que, pelo
seu perfil e caracter(sticas logisticas, técnicas e cientificas se encontrem enquadradas
nas definicdes de museu ou de colec@o visitdvel, previstas na Lei-Quadro dos Museus
Portugueses.
2 - A adesGo & RMVNF é voluntéria, e realiza-se através do preenchimentc e
submiss@o de um formuldrio préprio, dirigido & Coordenacdo do SMG, no qual é
expressa e justificada a vontade de adesdo e o compromisso com o cumprimento
do estipulado na Declarag@o de Principios da RMVNF e nas Normas de
Funcionamento.
3 - A efetivacdo da cdesdo depende, obrigatoriamente, de parecer técnico
favordavel da Coordenagdo do SMG e da posterior aprovacdo em Reunido de

Cémara.

Artigo 10.°
Desvinculacdo
1 - A desvinculag@o de qualquer um dos museus-membros da RMVNF é livre e

depende apenas de comunicagdo escrito, dirigida a Coordenacdo do SMG, e
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remetida por correio registado com aviso de rececdo para a morada: Praga Alvaro ) v
Marques, 4764-502 Vila Nova de Famalicéo. i
2 - No prazc maximo de 30 dics a partir da data de rececd@o da comunicagdo
escrita, em data acordada por ambas as partes, deverd realizar-se uma reunido
entre a entidade requerente e a Coordenacdo do SMG, no sentido de se analisar H
em conjuntc os motivos da desvinculagdo e dai se lavrar relatdrio que cpods
aprovado deverd ser assinado por ambas as partes em duplicado e arquivado,

dando-se, assim, por encerrado o processo de desvinculagdo.

Artigo 11.°

Organica
1 - A RMVNF ¢ organicamente constituida pelos seus museus-membros efetivos,
museus e colegdes visitdveis, com sede no concelho de Vila Nova de Famalicdo.
2 - A RMVNF encontra-se sob a algada da Divisdo de Cultura do Municipio de Vila
Nova de FamalicGo através do SMG que € constituido por uma equipa de
profissionais em &reas diversificadas.
3 - O SMG assume a responsabilidade de fornecer apoic técnico e cientlfico ao
nivel dos seguintes servicos: servico de media¢do cultural; servico educativo; servigo
de gestGo de colegdes; servico de gestdo documental e servi¢o de comunicagGo.
4 - A distribuic@o de fungdes de responsabilidade entre os profissionais do SMG &
feita de acordo com as competéncias técnicas de cada elemento e com as
necessidades dos museus-membros da RMVNF.
5 - Os museus-membros da RMVNF deverdo ser regularmente informados sobre as
alteragdes as fungdes de responsabilidade da Equipa de Coordenagdo, no sentido
de se manter a agilidade, a eficiéncia e a eficécia do trabathc em rede.
6 - O envolvimento dos museus-membros em todas as atividades da RMVNF,
nomeadamente nos Grupos de Trabalho, € incentivado, mas ndo é obrigatorio.
7 - E dada aos museus-membpros da RMVNF a liberdade de proporem acdes no
ambito do Plano de Atividades da RMVNF, desde que as mesmas promovam a
cooperacao.
8 - Em qualquer gue seja a iniciativa promovida no ambito da RMVNF deve
formentar-se e valorizar-se a partilha nos processos de informagéo e de envolvimento

de todos os museus-membros, com a criagdo de Grupos de Trabalho.
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9 - Os Grupocs de Trabalho da RMVNF sdo constituidos iivremente por um
representonte de cada museu-membro e coordenados por um técnico do SMG
dependendo da drea de trapatho. Tém como fungdo o desenvolvimento de tarefas
especfficas no dmbito do plano de atividades da RMVNF. A metodologia de trabalho
de cada Grupo de Trapatho decorre das necessidades de cada temdtica a abordar
e serdl decidida, de forma colaborative, no inicio da primeira sesséo de cada Grupo
de Trabalho.

Artigo 120

Atividade
1 - Compete & SMG em colaborag@o com os museus-membros elaborar um Planc
de Atividades e orcamento:
@) O Plano de Atividades e Orgamento da RMVNF ¢ um instrumento de gestéo da
RMVNF onde consta a programagdo da organizacdo, elaborado com uma
periodicidade anual pelo SMG em colabeoragdio com os museus-membros, que
apds elaborado, € apresentado & Divisdo da Culturc, que o submetera &
aprovagdo superior;
b) No plano constam os eventos e as atividades colaborativos cuja temética
deverd ser devidamente enquadrada e atualizada anualmente, nomeadamente
no que concerne:

i Ao Dia Internacional dos Museus, que considera as orientacdes anuais

emanadas pelas entidades representativas do setor;
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ii. A Noite Europeia dos Museus, que considera as orientagdes anuais emunacas
pelas entidades representativas do setor;
ii. Ao Encontro Anucl, que se debruca sobre assuntos pertinentes para a
reclidade museoldgica de Vila Nova de Famalicdo;
iv. Ao Projeto Anual, guando aplicével, que se debruga sobre um tema de
relev@ncia para os museus-membros ne contexto patrimonial do concelho de
Vila Nova de Famalicdo e gue resulta num evento final coletivo;
©) No plano constam, igualmente, as agdes nos seguintes ambitos:
i Gestdo de Colegdes - incorporacgéo, inventdario e documentagdo, estudo e
investigagdo, conservagdo e seguranca;
il. Interpretagdo e exposicdo;
L. Educacdo;
tv. Capacitagdo e apoio tecnico;
v. Monitorizacdo e avalicgdo;
vi. Edigdo e publicagdo;
vil. Parcerias;
viil. Comunicagdo e divulgagso.
2 - Compete & SMG prestar apoio técnico:
Dentro da disponibilidade de calenddrio e recursos disponiveis, o SMG gpoia a
elaboracdo de candidaturas a apoios'com vista a potenciar a atividade de cada
um dos museus-membros, coordena acdes de formagdo de curta e de média
durag@o adeguadas as necessidades prioritarias dos mesmos e acompanha
tecnica e cientificamente agdes que contribuam para a melhoria contihua da
respetiva pratica museoldgica, singularmente e da RMVNF como um todo.
3 - Compete & SMG promover a realizag@o de reuniées de trapbatho:
@) As reunides de trabalho decorrem anualmente;
b) A primeira reunio acontece no primeiro trimestre do ano onde ¢ apresentado
o relatdrio de atividades do ano anterior e a calendarizacdo estratégica da
execucdo do plano de atividades e orcamento do ano em curso, e a segunda no
segundo trimestre onde se definem as atividades em rede a integrar o Plano de
Atividades e Orcamento do ano seguinte;
¢) Qutras reunides poderdo ser realizadas, se se verificarem necesscrias, mediante
convocatoria.

4 - Compete a SMG criar Grupos de Trabalho:
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Os Grupos de Trabatho da RMVNF séo criados e ativados sempre que uma
atividade o justifique e constituidos livremente pelos seus membros e o SMG.

Os Grupos de Trabalho podem ter cardter permanente, quando se debrucam sobre
temas de continuidade no émbito da Museologia e Patrimonio, ou carater
provisorio, quando os temas em causa estejam associados, especificamente, a uma
atividade com calendarizagd@o restrita.

5 - Compete & SMG em colabora¢do com os museus-membros desenvolver outras
atividades:

No decurse de cada ano, desde que a RMVYNF (museus-membros e SMG) considere
pertinente e com enquadramento na sua VisGo ou Missdo, poderdo surgir
atividades extraordindrias co plano de atividades anual j& em curso, justificadas

pela sua relevéncia.

Artigo 13.°
Voluntariado
1 - O Municipio disponibiliza, com o Banco Municipal de Voluntariado e através do
programa “Voluntaricdo nos museus”, o oportunidade para adquirir conhecimento,
desenvolver competéncias e vivenciar novas experiéncias e emocdes, fomentando,
simultaneamente o sentido de pertenca ao territério de Vila Nova de Famalicdo e
a valorizac&o do patriménio cultural e das suas unidades museoldgicas.
2 - Podem participar no programa “Voluntoricdo nos museus”, mediante o

cumprimento das normas que regulam o seu funcionamento, todas as unidades
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museoldgicas que integram a RMVNF e todos os voluntdrios inscricos no Banco
Municipal de Voluntariado. \\/L/
i

3 - As entidades interessadas comunicam a oportunidade de voluntariado atraves (J
do preenchimento do formuldrio “Oportunidade de Voluntariade”, disponivel para N /
o efeito e a solicitar ao SMG. f
4 - Os candidatos a voluntérios manifestam o sua vontade mediante
preenchimento do formuldric de “Interesse de Voluntaricdo” disponivel para o
efeito. .

5 - O Banco Municipal de \/otuntoriddo tem a competéncia de processar a

inscricéio dos voluntdrios, de proceder ao tratamento dos respetivos dados, de

acordo com as disposicdes legais em vigor.

6 - O SMG tem a responsabilidade de reunir as condigdes necessdrias para a
definico da fungdo, local e condigbes da agdo.

7 - As instituicdes acolhedoras garantem as condigdes técnicas e logisticas para a
reatizacdo da acdo de voluntariodo-e o plano de trabatho proposto e acordado

entre as partes.

Artigo 14°

Estagios
1- 0O SMG acolhe a realizacdo de estagios curriculares e profissionais no dmbito
de protocolos estabelecidos com instituicdes de ensino técnico e/ou superior e de
acordo com as necessidades manifestadas pelas instituigdes, os qudls- podem
realizar-se em gqualquer das unidades museoldgicas que integram a RMVNF.
2 - A duracéio dos estagios € variGvel de acordo com o regulamento da instituicdo
de ensino.
3 - O plano qe estagio € elaborado pela instituicdo de ensino, em parceria com
o SMG e Museu-membro interessado.
4 - Apds a sua redacdo, o plano de estagio ¢ validado pela instituicdio de ensino.
5 - A InstituicBo de acolhimento do estdgio proporciona todas as condigdes
necessarias a realizacdo do estdgio.
6 - A instituicdio de acolhimento nomeia um tutor/coorlentador de estagio que
acompanha e zela pelo normal decorrer do estdgio, atendendo ao plano de

trabalho elaborado e validado inicialmente.
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Artigo 15°

Documentos
Os documentos da RMVNF, da responsabilidade do Municlpio, enguadram-se nas
seguintes tipologias:
a) Formuldrios:
Documentos disponiveis em formato fisico ou digital com o propdsito de normalizar
a recolha de informagdo, como por exemplo o formuldrio de adesdo, inquéritos
por questiondrio, formuldrios de avaliacdo, fichas de inscric@o, entre outros que se
apliquem.
b) Planos:
Documentos estrategicos de planeamentc, tais como o Plano Anual de Atividades
e Orcamento.
©) Relatorios:
Documentos estratégicos de registo, reflex@o e avaliagdo, tais como o Relatdrio
Anucl de Atividades.
d) Pareceres técnicos:
Documentos com andlise e avaliagdo fundamentada sobre questdes diversas tais
como incorporacdo, abate, alienagdo, ades@c e desvincmctgdo & RMVNF.
e) Promocionais:
Documentos com fins de comunicacgdio e divulgacdo, como por exemplo booklets,
flyers, cartazes, merchandising, entre outros.
f) Editoriais:
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Documentos com fins de educaco ou investigacdo, como por exemplo

publicacdes em edicdes cientificas ou  especialmente concebidas para a

docurmentac@o do conhecimento originado pela experiéncia e a reflex@o scbre a |

atividade da RMVNF,

Artigo 16.°
Casos Omissos
Os casos omissos no presente Docurnento serdio objeto de deliberagéo da Camara
Municipal de Vilo Nova de Famalicdo, apds andlise prévia e informacdo
fundamentada prestada pela Coordenagdo do SMG a Divisdo e & Vereagdo da
Cultura do Municipio de Vila Nova de Famalicdo, a qual terd, necessariamente,
em consideracdo o disposto na Lei-Quadro dos Museus Portugueses e no Codigo

de Procedimento Administrativo.

Artigo 17.°
RevisGo
O presente documento deverd ser revisto, sempre gue necessério e aplicavel, por

um Grupo de Trabatho da RMVNF, especialmente convocado para o efeito.

Artigc 18.°
Aplicagdo
O presente documente entra em vigor na data da assinatura da Dectaracdo de

Principios.
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Anexo 6. Codigo Regulamentar Bens e Equipamentos do

Dominio Municipal - CMVNF (D.R. 05-10-2016)

180 Didrio da Repiiblica, 2.série—N.°2—S5 de janeiro de 2016
Entradas ‘Valor Entradas Valor
1.2.5.10 Restantes hordrios — 5 aulas/semana: 1.3 Atividades sem entradas pagas:
a) | Atéaos 15:8008 s s 41,00 € 1:3.1 Segunda a Sexta — Diurno:
b) |Del6a6danos.......... .. | 54,00€ a); | PavilhBoil..c.cimmmmmsnimiormaassais 10,00€
¢) | Igual ou superior a 65 anos 41,00 € b)) |Pavilbio 2. oo samaitnnanssning 9,00€
1.2.5.11 Hidrossénior — Projeto Vida: 1.3.2 Segunda a Sexta — Noturno:
a) 1-aula/Semana; . oo sinminivaaan i 4,00€ a) |Pavilhlio l.uiinmnmenaannmens 15,00€
a): | 2:aulas/semana ;viiis S 8,00 € D): | Pavilhdo 2 i s iiiia. savin snn 14,00€
1.2.5.14 Portadores de cartio jovem euro- 1.3.3 Sabado e Domingo — Diurno:
peu — 10 % de descontos em todas a); |Pavithfio Lot 20,00€
as modalidades. b) |Pavilhdo2........................ 14,00€
2 Sauna: 1.3.4 Sdbado e Domingo — Noturno:
2.1 Entrada Unica: a) |Pavilhdo 1 26,00€
@): | Até O aNO0E »iivsinrisiasvnrmnvisnvaize 3,50€ b) | Pavilhdo 2 25,00€
b) | Igual ou superiora 65anos .......... 2,50€ 1.4 Atividades com entradas pagas:
22 Pack de 10 Entradas: 14.1 Segunda a Sexta — Diurno:
a) | Ate64'an0s yimsmpsn s 30,00€ a) |Pavilhao 1 30,00€
b) | Igual ou superiora 65anos .......... 20,00€ b) | Pavilhdo 2 20,00€
23 Pack de 20 Entradas: 142 Segunda a Sexta — Noturno:
a): | Até64-anosiysssasinnns 55,00 € a) |Pavilhdo 1 40,00€
b) | Igual ou superiora 65anos .......... 3500€ b)) |Pavithdo:2. .iue:eezsriae 30,00€
5 Salas: 143 Sabado e Dommgu — Diurno:
5.1 Utilizagdo de salas por periodos de 60 mi- a) | Pavilhdo 1. ... | 50,00€
nutos: b)! |'Pavilhio: 2iurmnwmananmnnnivanisims 40,00€
5.1.1 Sala pequena: 14.4 Sédbado e Domingo — Noturno:
a) 1 x semana 37,00€ @) |Pavilh8odas s aemmemsnmazmamras 70,00€
b) |2 x semana. 67,50 € D). | PavithB0:2: o s snin iasa 60,00€
c) 3 x semana 92,50€ . Sala:
5:12 Sala grande: Segunda a Sexta—Diurno . .. ....... 500€
a) 1 x semana . . 45,00€ Segunda a Sexta — Noturno . 6,00€
b) | 2x semana. 7550€ Sabado e Domingo — Dlumo 6,00€
¢) | 3 x semana 100,50 Sabado ¢ Domingo — Noturno 9,00€
€ Taxas de utilizagdo por hora em atividades
5.2 Por cada hora a mais: pontuais acresce 20 % face as referidas
a) |Salapequena ..................... 24,50€ anteriormente.
D); | Sala grande. :piinnnnaaeings 32,50€
5.3 Por cada hora de aluguer pontual:
a) | Salapequena .........ooceeeinennne 2500€ Mais se torna piiblico que se irdo republicar as taxas quer da utilizagdo
b) | Sala grandesusniamnininaneans 33,00€ do Complexo das Piscinas Municipais, quer dos Pavilhdes Desportivos
ipais em edital proprio, a publicitar no site do Municipio, bem
como, que as mesmas irdo fazer parte integrante da Tabela de Taxas ¢
QUADRO XXTI Licen{;gs do Municipio de Valau;!;. il
Para constar, se publica o presente edital e outros de igual teor, que
Presla?&de Servigos dos Pavilhdes vio se afixados nos lugares piblicos do estilo.
portivos Municipais E eu, Paula Cristina Pinheiro Vasconoelos Mateus, Chefe de Divisdo
iva Geral da Camara Municipal de Valenga o i
Entradas valor 4 de dezembro de 2015. — O Presidente da Camara, Jorge Salgueiro
Mendes.
309198753
1 ‘Taxas de utilizagdo por hora em atividades
regulares:
L1 el A MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FAMALICAQ
1.1.1 Segunda a Sexta — Diurno:
a) |Pavilhaol........................ 6,00 €
b) |Pavilhdo2. ... ... 500€ Aviso n. 61/2016
1.1.2 Segunda a Sexta — Noturno: Faz-se piblico que, em cumprimento do disposto na alinea g) do
a) Pa\ilhao L ieioneinsaisivisageiszsnsisssiossmsyeisie 8,00€ n.° 1 do artigo 25.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, a Assembleia
b) 6,00€ Municipal de Vila Nova de Famalicdo, na sua reunido ordinéria realizada
113 g-ibdd(’ € Dmmngo — Diurno: em 21 de dezembro de 2015, dehbcmu aprovar por malona o “Codlgo
a). |Pavilho ], ..cunmrsisnmnmsnniares 10,00 € Regulamentar sobre os Bens € Equip do D
b): |Pavilliflo 2. susmnninnspesisans 6,00 € apés deliberagio da Cimara Municipal, na sua reunido ordinaria ,e,h.
1.1.4 Sabado e Domingo — Noturno: zada em 5 de novembro de 2015, decorrido o prazo de consulta piblica,
a) |Pavilhdo 1 15,00€ nos termos do artigo 101.° do Cédigo do Procedimento Administrativo,
b) |Pavilhdo2...... 9,00€ para apresentagdo de propostas de correcio, alteragio ou inovagdo.
1.2 Clubes/Associagdes: Cumpridas todas as formalidades legais, a seguir se publica o citado
1.2.1 Segunda a Sexta — Diurno: Cédigo Regulamentar que entrara em vigor 15 dias ap6s a sua publicagio
@) [PavilhBo1.....coouasmmsiesmistasziseinss 7,00€ no Didgrio da Repiiblica.
b): [Pavilhlio 2: s wsinimurmsannassmsis 6,00 € N N
1.2.2 Segunda a Sexta— Noturno: 22 de dezembro de 2015. —O P da Clmara P
@) |Pavilhdo 1. ..o, 1000€  Paulo Alexandre Matos Cunha, Dr.
b Pavilhfoi 2 oo oy S 700€
1.2.3 ) Sabado e Domingo — Diurno: Cédigo Regulamentar Sobre os Bens e Equipamentos
4 |Pavillifo TaeusSeommmmemans 15,00 € do Dominlo Municipal
D). |PaViIRA0 2... ..o oiminsoinse winisiarsiniscaznzninrsie 7,00€ 2
1.2.4 Sibado e Domingo — Noturno: Preambulo
a) |Pavilhaol........................ 20,00€ AConstituigdo da Repibli Portugu belece, no seu artigo 84.°,
b) IPavilhdo2...............ciin 10,00€ que por lei podem ser definidos quais os bens que integram o dommm
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Artigo 236.°
Extravio ou dano

1 — Sdo considerados dano, entre outras, as praticas de dobrar, cortar,
rasgar, escrever, riscar, sublinhar, molhar folhas ou capas, arrancar ou
inutilizar quaisquer sinalizagdes postas pelos servigos da RMLPVNF,
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4 — Caso ndo haja utilizador em lista de espera, o periodo referido
no nimero anterior pode ser renovado.
5—O0s semgos da RMLPVNF néo se responsabilizam pelo desa-
de fi
6— I expressamente prmbldo apagar ou instalar programas.
7—0s uhhmdom tém de ser sempre informados de que as tentativas
desi

tais como cotas, codigo de barras, carimbos ou quaisquer outros sinais de alterar a confi e de penetragio em informagio ndo
ou registos. fibli stit fi: idade pode ser classificada
2 — A falta de observéncia do disp noni anterior implica a Sl oméel e I aodes cuja Efawqme’l:os t:::nf):s (: lei. A8
posicdo do d to pelo responsavel ou o seu integral, 8 Na Ita de 39 que &
conforme for julgado mais conveniente pelos servigos. Thavel o uso de Tad -

3 — Compete ao trabalhador responsavel pela RMLPVNF decidir se
os danos causados a um determinado documento sdo ou ndo passiveis
de compensagio.

Artigo 237.°
Indemnizagiio

1 —No caso de perda ou dano das obras, o utilizador deve indem-
nizar o Municipio em quantia equivalente ao valor da obra no mercado
editorial.

2 — O disposto no niimero anterior pode ser substituido pela oferta
de obra igual & desaparecida ou danificada.

3 — O pagamento ou a substitui¢io da obra desaparecida ou dani-
ficada deve ocorrer no prazo de um més a contar do primeiro aviso
postal para o efeito.

CAPITULO IV
Funcionamente interne

Artigo 238.°
Proibiges
1 — De acordo com as disposigdes legais em vigor, ndo ¢ permitido
o uso de tabaco nas bibliotecas integradas na RMLPVNE.
2 — Nio é permitido comer e beber noi interior dos espagos destinados
4 leitura ou de outros d
3 — Nio é permitido dobrar, cortar, rasgar, escrever, riscar, sublinhar,
molhar folhas ou capas, arrancar ou inutilizar quaisquer sinalizagdes
postas pelos servigos das bibliotecas municipais.
4— no anterior apli atodos os d t

livro  no livro.

5 — Se a violagdo do disposto no niimero anterior resultar em perda
ou dano, tanto os utentes como os utilizadores ficam obrigados a in-
demnizar o Municipio.

6 — Nao € permitido retirar para o exterior das bibliotecas municipais
qualquer documento ou tipo de equipamento, sem que para tal tenha
sido concedida prévia autorizagdo.

7 — Néo é permitida a utilizagdo de telemdvel nas salas de leitura.

Artigo 239.°
Utilizagfio das salas de leitura

1 — Os livros estdo agrupados por assuntos, de acordo com as normas
da Classificagdo Decimal Universal.

2 —Nas salas de lelturae dos audiovisuais, os utentes e utilizadores
podem ol nela existente, dmgmdo—se dlre-
t: te as epodem lizar e ouvir os d
audiovisuais nos aparelhos existentes para o efeito, solicitando-os ao
trabalhador responsavel pela sala dos audiovisuais.

3 — O acesso ao fundo antigo, os fundos provenientes de doagdes e
os findos de publicagdes periddicas é de natureza condicionada, a fim
de preservar o seu estado de conservagio e valor documental em causa,
carecendo de autorizagdo do técnico superior na area de biblioteca e
documentagdo responsavel.

K

Artigo 240.°
Utilizagiio dos equipamentos informiticos

1 — Os utilizadores podem usar os equipamentos informaticos des-
tinados ao publloo de forma particular e mdmdual, para realizarem
as suas p ¢do do cartdo de
uhhmdm'

2 — Cabe ao trabalhador responsavel pelo servigo ligar ou desligar
o computador.

3 — A utilizagdo dos computadores & feita através de marcagdo,
mediante a entrega do cartdo de utilizador ao trabalhador de servigo,
sendo o periodo maximo de utilizagdo de sessenta minutos.
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9 — O acesso a rede sem fios da Biblioteca é concedido mediante a
apresentagdo do cartdo de utilizador e emiss3o de uma senha de acesso
com duragdo maxima de cento e vinte minutos.

10 — A impressdo de ficheiros s6 pode ser efetuada dando conheci-
mento ao trabalhador de servigo.

11— A utilizagdo dos recursos informéticos deve ser feita até dez

tos antes do encer to dos servigos.

Artigo 241.°
Servigo de reprografia

1— O servigo de repmgraﬁa é reservado exclusivamente aos servi-
gos internos e & reprodugdo de d pert: aos servigos
da RMLPVNF.

2— Quando o utente ou utilizador desejar utilizar o servigo de re-
prografia, a execugdo do mesmo n3o pode infringir as normas legais
relativas aos direitos de autor.

3 — O encerramento do servigo de reprografia ocorre dez minutos
antes do encerramento dos servigos.

4 — Nio é permitido reproduzir documentos dos fundos de doagdes,
fundos pertencentes ao fundo local, documentos em mau estado de
conservagio e publicagdes periodicas locais, cujo valor documental ou
estado de conservagdo necessitam de autorizago superior.

Artigo 242.°
Horirio de funcionamento

1 — O horério de funcionamento deve ser sempre o mais conveniente
dentro dos principios do Manifesto da UNESCO para a leitura piblica,
permitindo o acesso do maior niimero de cidaddos aos servigos da RML-
PVNF e deve ser definido pelo responsavel do Pelouro competente

2 — O horério de funcionamento referido no nimero anterior é anu-
almente divulgado e afixado em locais visiveis e pelos restantes meios
tidos por mais convenientes.

3— O horério do servigo de empréstimo domiciliario termina dez

antes do encer da Biblioteca Municipal Camilo Castelo

Branco e dos polos.
LIVRO VII
Rede de museus
TITULO I
Disposigoes gerais
Artigo 243.°
Objeto
1—0 presente lero estahelece as regras comuns relativas a estru-
tura, 4 or ao fi to, & gesﬁo a politlca de
incorporagdes, a nor 3o de tos de preservagio das

oolec;ém ea qualificagdo dos museus que compdem a Rede de Museus
de Vila Nova de Famalicdo, adiante designada por RMVNF.

2— O presente Livro também visa regular a recolha, o inventario,
o estudo, a divulgag3o e a preservagdo das colegdes museologicas,
enquanto patriménio cultural, bem como a sua valorizagdo, mediante a
afirmagio dos museus da RMVNF como instituigdes culturais abertas
atoda a sociedade.

3 — Por razdes de natureza legal, quando devidamente justificadas,
cada um dos eqmpammms que integra a RMVNF pode d‘lsp()r de um
instrumento que pl ¢
integrantes deste Livro.
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Artigo 244.°
Ambito de aplicacio

1 — O presente Livro estabelece ainda as regras que subjazem aos
principios e fungdes dos museus mtelados pela Camara Municipal, bem
como as boas prati is A RMVNF, tendo em vista
o conhecimento, a preserva‘;ao a defesa, a divulgagdo e a valorizagio
das suas colegdes.

2 —ARMVNF é por
nicipal e outros de gestio parhcular e/ou partilhada.

3 — Os museus tutelados pela Cimara Municipal cujo enquadra-
mento, missdo e vocagdo serdo definidos pelos responsaveis de cada
unidade sdo:

a) Casa de Camilo — Musew/Centro de Estudos;

1ad,

pela Camara Mu-

b) Museu Bernardino Machado;

¢) Museu da Indistria Téxtil da Bacia do Ave;

d) Casa-Museu Soledade Malvar.

4—0p Livro apli 1 a outros que

venham, eventunlmente, a ser cnados nos termos legais pela Cimara
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per com a Admini 3o Central ¢ com os agentes culturais ¢
sociais do Municipio, bem como promover uma oferta de quahdade
nos de ede

cumprindo, assim, a sua natureza de servigo piblico.

TITULO II
Regime geral de funcionamento

CAPITULOI
Politica de incorporagio
Artigo 250.°

¢ imbito de aplicagi

1— Entende-se por incorporagio a integragdo formal de um bem
ltural no acervo dos museus, constituindo-se como uma das fungdes

Municipal e que ficaro afetos 8 RMVNE, r que estejam os
requisitos exigiveis para o efeito.

Artigo 245.°
Missdo genérica da RMVNF
A RMVNF tem como principio a valorizagdo dos museus que a
integram, através de uma politica de cooperag3o e articulag3o entre si,
com vista & promogdo, valorizagio e difusdo das suas colegSes muse-
olégicas.

Artigo 246.°
Objetivos da RMVNF

Os principais objetivos da RMVNF, em conformidade com a Decla-
ragdo de Principios, sdo:

a) Prestar apoio miituo, partilhar experiéncias e permutar meios téc-
nicos e recursos humanos;

b) Promover iniciativas e agSes conjuntas;

¢) Fazer intercimbio de exposigdes e a cedéncia temporaria de objetos
€ pegas dos acervos;

d) Realizar uma gestdo partilhada e articulada dos museus da Rede;

) Respeitar a identidade de cada um ou da rede nacional, onde se
inserem;

f) Colaborar na promogdo e valorizagdo, no plano interno e externo,
dos museus da Rede.

Artigo 247.°
Conceito de museu

s, s Tand,

Em conf com a | em vigor e para os efeitos do
presente Livro, entende-se por museu a instituigdo de cardcter perma-
nente, sem fins lucrativos, que ap as e
as fungdes museologwas previstas na lei, ainda que o respetivo aca'vu

integre vivas, tanto b como
resultantes da materializagdo de ideias, representagdes de realidades
existentes ou virtuais, assim como bens de patriménio cultural imével,
ambiental e paisagistico ¢ dotada de uma estrutura organizacional que
The permite:

a) Garantir um destino unitério a um conjunto de bens culturais e
valorizi-los através da investigagdo, incorporagio, inventario, docu-
mentagio, conservagdo, interpretagdo, exposigio e divulgagio, com
objetivos cientificos, educativos e lidicos;

museoldgicas essenciais a uma politica de preservagio e de salvaguarda
da meméria coletiva.

2— Apolitica de incorporagdo dos museus da RMVNF rege-se pelo
disposto na Lei Quadro dos Museus Portugueses.

3 — Os bens culturais depositados nos museus ndo sdo incorporados.

4 — O depésito, a que se alude no nimero anterior, encontra-se
especialmente previsto na Lei Quadro dos Museus Portugueses.

Artigo 251.°
Objetivos da incorporagiio

Sdo objetivos especificos da incorporagdo:

a) Dar continuidade a uma politica de preservagdo dos bens culturais,
de acordo com a vocagio e especificidades dos museus da RMVNF,
imprimindo coeréncia, enriquecimento e valorizagdo dos respetivos
acervos e 4 sua contextualizagio;

b) Integrar objetos que, embora p uma
possam contribuir para a valonm‘;ao das oolec;os existentes e, com
elas, por 1 do passos de um

idantidade cinonl

forma, se ev
processo de evolugdo.

Artigo 252.°
Modos de incorporagiio

Sem prejuizo de outras modalidadk

efetiva-se através de:
a) Compra;
b) Doagdo;
¢) Legado;
d) Heranga;
) Recolha;
/) Achado;
g) Transferéncia;
h) Permuta,
i) Afetagio permanente;
) Preferéncia;
k) Dagio em pagamento.

previstas na lei, a incorporagdo

Artigo 253.°
Condigdes de incorporagiio
1— Adincorporagdo de bens culturais nos museus da RMVNF deve
badace 3k : A

b) Facultar o acesso regular ao plblico e f tar a d izagd
da cultura, a promogdo da pessoa e o desenvolvimento da sociedade.
Artigo 248.°
Responsabilidade
A gestlio e administragio da RMVNF s3o da competéncia da Camara
Municipal, através da respetiva unidade organica.
Artigo 249.°
Competéncia
Incumbe & unidade organica referida no artigo anterior, em termos

a) Apenas pode ser d diante prova da existéncia legal do
bem cultural e da sua proveniéncia e, quando possivel, através da in-
dicagdo do respetivo contexto geografico e cronolégico, bem como de
outras referéncias que possam ser liteis para os fins de investigago ou

apresentagdo em pubhco,

b) Os bens culturais incorporados tém de rel se com os obje-
tivos e com a missdo e vocagdo dos museus da RMVNF;

¢) Deve ser efetuada de acordo com qual uma das modalidadk

enunciadas no artigo anterior € constituir uma mais-valia para o acervo
dos museus da RMVNF;

d) Os bens culturais e “a' tém de em bom
ou mmavel estado de conservagdo, salvo se os servigos da RMVNF

gené'loos ede aoordo com a organizagdo dos servigos em
vigor, p ra ¢do da politica l6gi i
pal,ancumpnmenmdas orientagdes da Cimara My | e em didlogo

n que, apesar do mesmo estado, tais bens constituirem, de

forma inequivoca, um valor do as col ¢des dos da
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) As incorporagdes sujeitas a condigdes especiais tém de ser recu-
sadas se as mesmas forem consideradas contrarias aos objetivos € as
missdes da

f)Venﬁcablhdadede di¢d paciais e ambientais adequadas &
preservagio do bem cultural.

2 — Nao serdo incorporadas no acervo dos museus da RMVNF os
bens culturais que:
a) Nao sejam draveis nas condigSes de i
no n.° 1, do presente artigo;
b) Estejam em mau estado de conservas;ﬁo
¢) P de d contrarias ao interesse dos

30 previstas

museus da RMVNF.

3 — Para os bens culturais a incorporar sera elaborado um Auto de
Entrega.

4 — A aprovagdo da incorporagdo do bem cultural realiza-se através
de deliberagdo da Camara Municipal ou decisdo do Presidente da Camara
Municipal, nos termos da lei.

5 — Qualquer que tenha sido 0 modo de incorporaggo, os bens cultu-
rais em causa tém de estar devidamente acondicionados, de modo a ndo
sofrerem danos no seu processo de deslocagio para os museus.

Artigo 254.°
Avaliagiio prévia da incorporagio
1 — Para avaliar o interesse museolégwo da possivel moorpom;ﬁo
os semg.o etentes tem de obrigator emitir parecer técnico
prévio adellberagaa ou decisdo previstas no n.” 2, do artigo anterior.
2 — Sem prej do no ni anterior e em casos de

especial relevancia, pode, sob proposta da respetiva unidade orgénica,
ser nommda pelo Presidente da Camara Munlctpa], uma comlssao de
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técnicos do respetivo museu, elaborado de acordo com as normas gerais
de inventario previstas na Lei Quadro dos Museus Portugueses € em
demais legislagdo em vigor.

2— O inventirio museo]égwo visa a 1dcntlﬁca¢io ea mdlvuiu

lizagdo de cada bem cultu elmegraa p
acordo com as normas técnicas mais adequadas a sua e ca-
racteristicas.
Artigo 258.°
Instrumentos de inventdrio
1—Olivrode rcg'lsw de bens cullunuse aj ficha de inventario consti-
tuem os instr paraael do inventario geral

dos bens culturais que constituem os acervos dos museus da RMVNF,
.

tal como dos bens que am, por qualquer titulo, a i
no futuro, aqueles acervos.

2 — Oinventario l6gico é tratado informati diant
a utilizagdo de um programa préprio de gestio de oo]ecoes, podendo.
porém, utilizar-se outro suporte, os
de um programa préprio de gmﬁo de cole(pﬁe&

3 — O inventario » deve obrigator 1

tado por registos subsequentes, que possibilitem apmﬁmdar e dlsponibl-
lizar informag@o sobre os bens culturais, assim como historiar o respetivo
processamento ¢ histdrico da sua atividade dentro do museu.

4 — Compete ao Municipio, nos termos legais, assegurar a disponi-
bilidade dos dados referidos neste artigo a entidade responsavel pela
administrago do patriménio cultural.

Artigo 259.°

P, 3= B
P

dep do livro de registo
de bens cultu.rnh ¢ ficha de inventirio

p por trés el com
na resPetlva drea.

Artigo 255.°
Procedimentos no ato de incorporagiio

1 — Quando um bem cultural inicia o processo de registo e catalo-
gagio pressupde-se que }a fm almpndo o estipulado nos artigos 251.°
a253°dop

2— O bem cultural & reglstado no Livro de Registo de Bens Culturais,
do respetivo museu.

3— 0 Livro de Registo de Bens Culturais é ‘composto por folhas

ito, no qual um de que
ldenhﬁcam obem cul!ural, nomeadamente ao nivel do niimero de inven-
tario, designagdo, proveniéncia, caracteristicas, modo de incorporagdo,
data, entre outros.

4—0 deinv tado no Livro de Registo de Bens
Culturais ¢ marcado numa area n§o visivel do respetivo bem cultural.

5 — Ao proceder-se A tarefa prevista no niimero anterior deve
assegurar-se a legibilidade do niimero de inventario e que a marcagdo
ndo causara dano nem interferira na leitura do bem cultural.

6 — Ap6s a aprovagio da incorporagio e registo do bem cultural no
Livro de Registo de Bens Culturais do respetivo museu, os servigos
t&m de informar as unidades orginicas gestoras do patriménio movel e
financeiro da Camara Municipal, para que estas procedam 4 atualizago
do respetivo cadastro.

Artigo 256.°
Acondicionamento do bem cultural
1— O bem cultural depois de d istado e inventariado é

devidamente acondicionado nas Reservas do museu municipal, a ndo

ser que se verifique a idade de proceder a cuidados de conser-
vagdo p va, os quais deverdo ser efetuados antes de o integrar
nas Reservas
2—0 dici do bem cultural segue o estipulado no Ca-
pitulo IV do presente Livro, que diz respeito as normas e procedi
de conservagio preventiva.
CAPfTULOIT
Inventério
Artigo 257.°
Objetivos

1 — Osbens culturais integrados e a integrar nos museus da RMVNF
devem ser obrigatoriamente objeto de inventirio museologico pelos

Oy himento do livro de registo de bens culturais e da ficha de
inventario deve observar, com as devidas adaptagdes, as normas de inven-
tario seguidas de acordo com as boas préticas museoldgicas vigentes.

CAPITULO III

Abatimento

Artigo 260.°
Abatimento de bens culturais

O abati de um bem cultural é o p através do qual este é
definitivamente retirado do acervo dos museus da RMVNE.

Artigo 261.°
Normas para o abatimento de bens culturais
1— O abatimento de um bem cultural obriga  atualizagdo da docu-

mentagio que a ele diz respeito.
2— 0 ahanmento de um bem cultural ndo deve basear-se em critérios
indivi dos com modas ou com a obtengdo de

lucro com a sua venda.

3 — O abatimento de um bem cultural deve ser feito em consciéncia,
de modo ponderado e obedecendo a critérios bem definidos.

4 — Os critérios que podem justificar o abatimento de um bem cul-
tural sdo os seguintes:

a) O bem cultural ja ndo se enquadra nos objetivos definidos nos
artigos 251.° € 253.° deste Cédigo Regulamentar;

b) O bem cultural sofreu danos fisicos irrecuperaveis, por motivo de
acidente ou catastrofe;

¢) Apesar dos cuidados de conservagdo preventiva, o bem cultural

encontra-se em avangado estado de deterioragio.
Artigo 262.°
Procedi para o abati de bens culturais

1— A decisio de abatimento de um bem cultural é da responsabili-
dade da respetiva unidade orgénica, a.pos parecer prévio dos respetivos
servigos e aunnnmcﬁo avel pelo Pelouro P

2 Deve existirum Livro de Registo de Abatimento de Bens Cultu-
rais, no qual se enumerem todos dos bens culturais que foram abatidos,
assinalando-se os dados constantes na proposta de abatimento do bem
cultural e a data em que tal sucedeu.

3 — A proposta de abatimento ¢ realizada pelos respetivos servigos.

4 — A efetivagdo do abatlmcnto venﬁm-se depms do responsavel
pelo Pelouro p ter a aria autorizagao.
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5 — Deve-se manter o ni de i dicando-se, no en-
tanto, na respetiva ficha de inventério que o bem cultural foi abatido &
colegao museoldgica.

CAPITULO IV
Conservagio

Artigo 263.°
Dever de conservar

1— Os museus da RMVNF g; as condigdes ad das e

vem as medid: prevaltlvas arias 4 oonservagao dos bens
cultu.rms neles incorporados, de acordo com as normas e com as boas
praticas museolog-lcas em matéria de presa'va(;an das colegoes, daava-
liagdo e gestdo de riscos e de p
2 — Cabera a um técnico de qual1ﬁca<;§o legalmente reconhecida,
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2) Poluentes;

k) Riscos de intrusgo;

1) Infiltragdes e inundagdes;
/) Pragas, designadamente, mamiferos, insetos, fungos e bolores.
2 — Compete, igual a referida unidade org

equipas manter:
a) Em bm:n estzdo todo o

e respetivas

de itorizagdo ec !

dmetro derai o de
sistemas de Data Loggers parao reg15m de dados diarios, de forma a se
poder aferir toda a amblencui dos diversos €3pagos « dos museus,

b) Em bom estado e em

itorizagdo e exi

quer nas reservas;

¢) Em funci e testar periodi os al antifogo e
anti-intrusdo dos museus, sem prejuizo das atribui¢des de outras uni-
dades orgénicas.

1

quer nas salas de exposu;aa,

como um Conservador de M 3o de riscos, 3 — Compete, igual a de organica resp 1 e respe-
relativamente aos edificios onde se encontram mstalados os museus da tivas equipas zelar para que:
RMVNEF, s dreas funci as colegdes e ao fator b : x LT /sal
3 — Todas as soluqﬁes respeitantes 4 conservagao das colegdes dos a) A exposig da R
museus da RMVNF sdo da responsabilidade da respetiva unidade orgd- pram os req OSEI08 8 eﬁfablhdade ﬁswo—qmmlca dos
nica, precedidas, quando necessdrio ou s Justlﬁque nostermos dalei, de  Materiais que compdem a colegio, principal OIS conoem o008
2 saile niveis de humidade relativa, tensidade da luz.

parecer e de de conser e/ou de
especializadas para o efeito.

4 —No caso de bens culturais classificados ou em vias de classifi-
caglo, nos termos do artigo 15.° da Lein.° 107/2001, de 8 de setembro,
o projeto de conservagdo e/ou de restauro carece de autorizagdo prévia
do Instituto dos Museus e da Conservagio, L P., de acordo com o de-
terminado pela Lei Quadro dos Museus Portugueses.

Artigo 264.°
Normas gerais

1 — Compete a respetiva as equl-
pas diretamente adstritas aos museus da RMVN'F dar cumpnmento as
normas e procedlmentos de preservagio das colegées [ dos edlﬁcms

) P

de rams UVede poluentes, ndo permltmdo que as variagdes destes
0s sejam superiores a 10 % em vinte ¢ quatro horas;

b) Na exposigdo dacolecéo apenas sejam utilizados suportes inertes,
que no provoguem reagdes quimicas com a colegao que ndo favoregam

inagdo por pragas, qu oseu to ndo libertem
pmdutos nocivos, pelo que os sup di /indiretos deverd
um fécil acesso aos objetos,

¢) Na li das icdo/reserva se privilegie o
uso de aspiradores com filtros de égua e quando a lavagem se revelar
essencial dever-se-a recorrer 4 utilizagdo de detergentes neutros ou &
base de biodlcool;

d) Se evite o contacto das pegas com produtos de limpeza ou com
aguas de lavagens, sendo que a limpeza s6 podera ser efetuada por
pessoal habilitado e autorizado para o efeito;

e)As pegas niio sejam manuseadas por parte do piblico, por traba-
nao habilitados para o efeito e por investigadores quando n3o

permitir

tejam devid. autorizados;

p ig] quanto a qualid de da ilu-

3 p humidad relanva, dici e p -
dos bens cull 3o dos equip de itorizagio
controlo ¢ de aviso, zelarpe]a ¢a da colegdo, tal como proced:

4 manuteng3o da reserva e 4 execugio de vistorias regulares ao estado
das colegdes e, ainda, dos respetivos suportes, independentemente da
sua natureza.
2 — Quanto ao edificio compete concretamente:
a)A o isol to das portas e janelas;
b) Inspecmnar penodlcamulte as coben‘.ums, msta]aqoes elancas,
e de de

ort,

e) Pa'mlhr apenas a utilizagdo de produtos inertes, ou que na sua
reagdo ndo provoquem danos fisicos ou quimicos na colegdo, na ma-
nutengdo do edificio;

d) Garantir a seguranga geral de todo o complexo.

3 — Quanto as cole¢d p et t

a) Observar com periodicidade o estado de conscrvacﬁo da colegio,
a tempo de se poder p € corrigir

f) Os ob]etns sé podem cltcu]ar mtemameule desde que autorizados
eas
2 Se]am colocadas sempre os nimeros s de registo de entrada e dos
i arios em éreas di daspegas,demodoaquenﬁoasdam—
fiquem, impegam ou interfiram com a leitura e/ou percegdo visual das
mesmas;
h) Ndo sejam sempre que
dividas quanto 4 sua pertinénci idade, adequabilidade, oportu-
nidade, conhecimentos técnicos, materiais a usar ou falta de meios ou
de experiéncia sobre o assunto;
i) Todas e qualsqler agdes de restauro apenas sejam executadas por
ousoba ¢do destes, apos conhecimento
¢ anslise prévia por parte da respetiva unidade organica, bem como
aprovagdo por parte do responsavel pelo Pelouro competente;
/) Em caso de deslocagio de pegas para o exterior dos museus, estas
estejam sujeitas previ aump de avaliagdo ¢ a um rigoroso
stico no sentido de serem detetadas eventnais anomalias com vista

ias

o

a contratualua‘;én de um seguro de respmsahllldade civil, bem como

b) Monitorizar e controlar os niveis de de humidadk
relativa, de luminosidade e de poluentes;
¢) Garantir a seguranga geral de todas as coleges, tanto as exp

como as que se encontrarem em situago de reserva;
d) Registar regularmente as alteragSes fisico-quimicas em suporte
papel, digital ou outro.

Artigo 265.°

Procedimentos
1— Compete a i id 4as respe-

tivas equlpas diretamente adstmas a0s museus, 1dent1ﬁca:. registar e, se
], rcor com a supervisdo de um tecmco de qua-

outros ios parao efelto
damente estudo da pega, registo, ad da e
condiges ambientais, tendo em contaa preservagio do bem cultural ¢
transporte, utilizando os trajetos mais seguros;

k) Todaa movi 30 de bens culturais seja obrigatoriamente objeto
de registo no programa informético de gestdo integrada de colegdes em
vigor nos museus e caso estes ainda ndo possuam nenhum programa
informético de gestdo integrada de colegdes, o registo seja efetuado
obrigatoriamente num outro suporte.

Ao As pegas colocadas em reserva &vem regulannente ser sujeitas

llﬁcas;io Iegr:lgmte reconhecida, como um Conser des, no sentido de p
as anomalias provocadas pelos diversos agentes de deterioragdo, de- de altemgao ainda na sua fase inicial, pelo que devem seraswgumhs,
signadamente: pelo menos, as seguintes condigdes:
a)A dagdo fisica das cole¢d a) Espagos com digd bi de acordo com a natureza
b) Humidade relativa; das pegas;
¢) Luminosidade; b) Uso de suportes inertes e arejados;
d) Vandalismo; o) Uso de papéls € cartdes lsenms de quaisquer acidos;

¢) Circulagdo interna, externa e manuseamento de pegas;
/) Riscos de fogo;

pegas das sempre que possivel;
e) Protegdo das pegas com papel acid free;
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f) Néo permitir a sobreposi¢io dos bens culturai
£) As intervengdes de conservagio, restauro e de manutengio s6
devem ocorrer nos espagos destinados a estes fins.

CAPITULOV
Seguranga

Artigo 266.°
Plano de seguranga
1 — Os museus da RMVNF devem possuir Planos de Seguranqae

Emergéncia Individuais, os quais sfo elaborados pela

competente, em estreita colaboragdo com os respetivos servu;os, com
vista a garantir no sé a protegdo e a integridade dos bens culturais in-
corporados nos museus, bem como, € em primeiro lugar, dos visitantes,

do respetivo pessoal e das instalagdes.
2— Os edificios dos museus dn RMVNF devem estar equipados
com as condigdes de € peri testa-

das para garantlr a respetiva protegao e mtegndade, designadamente,
alarme anti-intrusdo ¢ alarme antifogo, nos termos do ado
pela Lei, em ordem a garantir a prevengdo de perigos e a sua respetiva
neutralizagio.
3 — OsPlanos de Seguranga sdo ob)eto de aprovagdo pelo responsavel
e sdo

do Pelouro de acordo com a legislago
em vigor.
CAPITULO VI
Interpretacéo e exposicio
Artigo 267.°
Programa de exposicoes

1— ARMVNEF divulga os bens museolégwos que constituem o seu
acervo, através de uma programagio global e a.nual de exposu;oes, que
inclui a definigdo de prioridades de agenda e a da d
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guias, catilog
€ outros;
b) Da rea]mn;ﬁo de agdes de divulgagio e de sensibilizago, tais

Lookal £ Thet. . [ T
EOE s 3

cadernos p

como colog jornadas e congi lxomowdos pela RMVNT ou
integradas em outras iniciativas de cara em
geral com o patriménio cultural do Muni ’_ o ¢ designad. com
fatores de degradagio dos bens culturai 1;

¢)Da pmmogﬁo de agdes de dmbito pedagégwo, no sentido de apro-
ximar o piiblico da ma:néna coletiva do Municipio;
d)Da... Igaga d na pagina eletronica do

ipio, nas locals e bem como em outros meios
entmdldos por convenientes.
CAPITULO VI
Educagio
Artigo 269.°
Dos objetivos
1— A RMVNF compete impl, diante aprovagio do res-
ponsavel pelo Pelouro um plano por um conj

de iniciativas e atividades no ambito da educagdo patrimonial, tendo
como objeto de trabalho o patriménio cultural municipal, de acordo
com a missdo e a vocagdo de cada um dos museus.

2 — O servigo educativo serve de mediador entre a concretizagdo dos
projetos/agdes que constituem o plano aprovado nos termos do niimero
anterior € o piiblico em g

3 — Arealizagd devmltas"- 1 ou outros,
bem como a execugio de atividades ludlco-dldaucas. depende de mar-
cagdo prévia com a antecedéncia a estipular pelo responsavel da unidade
orgénica competente.

4 — A realizagdo de agbes nos museus solicitada por entida-
des externas, que ndo as referidas no nimero anterior, depende
de ma.rca(,‘io prévia e de aprovagdo do responsavel pelo Pelouro

dos eventos a elaborar pela respetlva unidade orgénica ea aprovar pelo
eleito com competéncias propnas ou delegadas/mbde]egadas na area
da Cultura, tendo em

a) Planificagio de atividades dc indole museolégica e museografica;

b) Planificagio de atividades temporarias;

¢) Planificagdo de atividades educativas;

d) ConsideragGes acerca das necessidades ainda por satisfazer nos
museus RMVNF.

2 — Os espélios dos museus da RMVNF permitem a realizagdo de ex-
posigdes de temitica diversificada no dmbito das suas vocagdes, bem como
o estudo da historia e do patriménio cultural do Municipio, de acordo com
as caracteristicas das colegdes e com | base em estudos de mvestlgagan de
modo a permitir uma variedade de piiblicos e a prir a sua fungdo social.

3 — O plano de exposigdes referido no niimero anterior pode, lgual
mente, contar com contribuigdes de outros museus ou instituigdes, Iocals,
nacionais €/ou intemacionais, ou através da constltux;ao de parcerias.

4 — Todas as atividades de indole i grafica, tempo-
raria, educativa ou de outra natureza devem obngatmamente ser ob_pekz
de registo no programa informatico de gestio integrada de colegdes e
vigor nos museus da RMVNE.

5 —Casoos museus ainda nﬁo possuam nenhum programa informé-
tico de gestdo i da de deve-se obrigator efetuar

anteriores &

¢do das agdes ionadas nos

pmcedlda do preenchlmento do formulario adequado.

CAPITULO VIII

Horarie de funcionamento ¢ dreas de acesso
as instalagdes

Artigo 270.°
Horirio dos museus da RMVNF

1— O horério de abertura dos museus é definido de acordo com os
seguintes critérios:

a) Garantia do acesso e visita regular;

b) Compatibilidade com a vocag8o e com a localizagio dos museus; e

¢) Compatibilidade com as necessidades das varias categorias de
visitantes.

2 — O horério de abertura estabelecido nos termos dos nimeros
anteriores deve ser amplamente publicitado e afixado no exterior dos
da RMVNE.

esse registo num outro suporte.

6 — As exposigdes itinerantes da RMVNF permitem ir ao encontro
das pessoas, em locais de facil acesso, com o intuito de promover a
fruigdo e educagdo culturais e a sensibilizagio para a preservagio de
bens de todos e para todos.

Artigo 268.°
Difusiio das colegdes ¢ iniciativas

1 — A RMVNF define, di cdo pelo 1 do
Pelouro competente, um pla.no globa.l de dlvulgagﬁo em diferentes
suportes, ad d e Oes dos museus, desenvolvendo
programas culturais diversificados.

2 — A difusdo dos museus da RMVNF, bem como dos estudos e
das investigagGes sobre as respetivas colegdes é efetuada através, de-
signadamente:

a) Da publicagio de edi¢des préprias da Cimara Municipal, que
podem contar com a colaboragdo de entidades externas, tais como,

Artigo 271.°
Ingresso
As visitas aos museus da RMVNF séo pagas, aplicando-se os pregos
definidos no instrumento legal adequado em vigor no Municipio.

Artigo 272.°
Registo de visitantes

1— O registo de visitantes, bem como dos utentes de outros servi-
os, quando criado, tem por objetivo o conhecimento dos piblicos que
visitam os museus da RMVNF, com vista a melhorar a qualidade do
seu funcionamento e atender as suas necessidades.

2 — Oregisto é efetuado de forma informatizada ¢ o posterior trata-
mento serve para estudo e analise dos tipos de plblicos € a sua subse-
quente avaliagdo estatistica.
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Artigo 273.°
Areas de acesso is instalagdes dos museus da RMVNF
1 — Em cada museu da RMVNF existem dois tipos de 4reas dis-
tintas:
a) Area de acesso ao piiblico;
b) Area de acesso reservado ou condicionado.

2 — Na érea de acesso ao piblico incluem-se as salas de exposwéa

Didrio da Repiiblica, 2.°série— N.°2—5 de janciro de 2016

Artigo 278.°
Requisitos de admissiio
1— A admi do acesso d d taga por parte do piiblico em
geral, é ltada a geiros, de dezoito anos,
diante o himent: da isigdo de nos termos do

formulério adotado € em uso no se‘rvx;o. bem como da apresentagdo do
respetivo documento de identificagdo.
2—E permmda a admissdo a menores de dezoito anos, desde que

as salas de apoio a0 publwo, auditdrios e servigo externo, d por p! ou pelos Seuf I’SSPOHSNMSC mediante a
mente portaria, recegdo, polivalentes, cafetaria e loja, os centros de automuu;ﬂo escrita do 1 pela g p
documentagio, para além de outros espagos complementares como . "
jardins ou patios. Artigo 279.
3 — As dreas de acesso reservado ou condicionado sdo adstnms Acesso ¢ utilizacio dos fundos documentais
apenas ao pessoal dos os espagos dos g: o
técnicos € das reservas. 1—0s da RMVNF o acesso a documentos per-
4 — Em casos is e devid: fund dospodemser b tes a fundos d is e a informag8o constante na ficha de
estabelecidos dreas de acesso reservado ou condicionado e niveis de  inventério de cadabem cultural. L
acesso a d das salas, em iderag carreira ¢ hierarquia 2—Oacesso ad sempre que os dados
dos colaboradores. constantes do processo ndo sejam de acesso pubhoo nos termos da lei,

5 — A determinaggo, em concreto, das areas reservadas ou condi-
cionadas e dos niveis de acesso, quando justificado, sdo aprovados,
mediante proposta dos respetivos servigos, pelo responsavel do Pelouro
competente.

CAPITULO IX
Acesso, consulta e reprodugfio de documentos
Artigo 274.°
Servigos de documentagiio
1— Os servigos de documentzu;ao inserem-se num plano global
de divulgagho da inf ep ida pelos da
RMVNT tendo a sua expressao na rmhzagao regular de exposigdes
arias e estudos sobre as col
Z—Ossavu;osde taga 1ém,eneu- te, a missdo

dep e disponibilizar ao piblico a docu-
mentagén reunida sobre aspetos da histéria e do patriménio cultural do
Municipio, no 4mbito da missdo e vocagdo dos respetivos museus.

3 — Os servigos de documentag3o estdo dotados de informag3o resul-
tante da investigagio, bem como de documentos textuais, audiovisuais
e de bibliografia de apoio 4 investigagio para consulta do piblico em
geral.

Artigo 275.°
Acesso
]*Oacessoaos’ depende dos critéri belecidos no
loe do na legislagdo em vigor, designad t

1o ambito da Lei Quadro dos Museus Portugueses, da Lei de Acesso
a Documentos Administrativos, do Cédigo do Direito de Autor ¢ dos
Direitos Conexos e do Regime Geral dos Arquivos e do Patriménio
Arquivistico.

2 — Os museus da RMVNF poderdo disponibilizar um espago de

livre acesso para Ita de d per 20 acervo mu-
seologico.
Artigo 276.°
Modalidades de acesso
O acesso aos documentos ¢ efetuado através de:
a) Consulta;
b) Reprodugdo.
Artigo 277.°
Exercicio da consulta
1—Todaa lta é gratuita & do ser efetuada no espago dos
servigos de d 30 ou outros indicad esse fim.
2—0 dimento e Ita direta da d ¢do efetivam-

-se durante o hordrio normal de abertura ao piiblico dos museus da
RMVNF.

P

através da I
a) Dos documentos originais, sempre que pomlvel

b) Das dv em q suporte

¢)Da consulta em linha.

370.zwessoé"

nomeadamente quando a sua dlvulgaqﬁn possa por em causaa integridade
das

&/ou a segurang gicas, ou quando a informaggo
inerente aos bens culumms, t positados on doados aos
museus da RMVNF, tenham acopladas indicagdes restritivas imp
pelos depositantes ou doadores.

3 — As espécies documentais identificadas como em mau estado de
onnservagﬁn ouos ongmals de espéclai raras, constituem documentos
de didos em casos esp
autorizados pelo resp 1 do Pelouro p apds parecer fa-
voravel do responsavel pela respetiva unidade organica.

4 — A comunicagio sobre a autorizagio para consulta dos docu-
mentos referidos no presente artigo deve ser dada no prazo maximo
de dez dias Uteis.

5 Sempre que possivel, as espécies referidas no niimero anterior
tém de ser consultadas através de suporte intermédio, designadamente,
fotografia, microfilme ou imagem digital, de modo a preservar-se a
integridade dos originais.

Artigo 280.°
M. de d ¢
1—Os acervos bibliograficos, d tais € i graficos sdo
ituidos por lturais cuja Ita n3o pode pdr em risco a

sua integridade fisica e a sua preservagio.

2 — De modo a evitar comportamentos agressivos ou menos cuida-
dosos na sua utilizagdo, o utilizador terd que respeitar obrigatoriamente
as intes regras de

a) Ndo colocar qualquer objeto sobre os documentos;

b) Nunca dobrar as paglnas dos docum-tos,

¢) Nunca endireit: i das e ou cantos vinca-
dos, pois isso pode aoentuar a deterioragdo do documento;

d) Nunca se apoiar sobre os documentos;

¢) Nunca escrever nos documentos;

f) Nunca colocar livros abertos uns sobre os outros, dobrar as folhas,
forgar as lombadas, molhar os dedos para virar as folhas ou praticar
quaisquer outros atos lesivos da boa pratica de conservagio de docu-
mentos;

2) Nunca deteriorar ou mutilar documentos;

h) Utilizar apenas lapis na sala de leitura.

Artigo 281.°
Acesso s reservas
1—O0s da RMVNF p instalagSes em dreas individu-
lizadas e estr 1l dequadas as reservas das, de modo

a garantir a sua conservagdo e seguranga.
2—As oolegoes museologlcas que se conservarem em reserva sio
. 4

iveis ao p te a observancia dos
seguintes critérios:

a) Aos investigadores, para fins de estudo ¢ de investigagio, mediante
solicitagdo escrita e identificagdo fund tada do motivo da 1l
nos termos do formulano adotado pelos servigos e por marcagdo prévia,
com to em per ia de um técnico dos respetivos
museus da RMVNF;

b) Ao piiblico em geral, mediante pedido escrito, nos termos do for—
mulario indicado na alinea anterior e por 30 prévia, nio pod
os grupos exceder o maximo de cinco p sempre
por técnicos dos respetivos

1o
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3 — O acesso as reservas deve ser recusado quando:

a) As pegas ou d tagdo solicitad. tejam indisp
motivo de restauro ou exposu;ao,

b) As condiges de conservagdo das pegas solicitadas ndo o aconse-
Them ou, entdo, por razdes de seguranga;

is, por

213

3— Encmtra—seautonzada, nos tetmos do praente capitulo, arealiza-
¢do de reprodugdo das ativid das nos museus, para
posterior uso excluswo nos respetlvos estabe]e(:lmmms escolares

4— Semp do di na legislagio em vigor, desi
no dmbito do Codlgo do Dlrelto de Autor € dos Direitos Conexos, a

li da referida reprod de ies museo-

) l:ouver o ihdade de companha por parte dos téc- logicas, de visitas gerais dos museus ou de exposigdes temporarias, para
m(x)sp os 2 1 - fins exclusivos de estudo, de divulgagdo cultural ou cientifica, efetiva-

d) Por razdes u.nprevnstas ndo se mostre possivel ou @ -se mediante autorizagio do responsavel pelo Pelouro competente, sob
acesso as mesmas. proposta dos respetivos servigos.

4 — A autorizagdo para o acesso as reservas, nos termos do pre-
sente artigo, bem como a definigdo e determmaqﬁo de quaxsquer outras
condigdes de acesso s g com
as regras de lta e de é did: pelo 1do
Pelouro competente sob proposta da unidade organica competmfe. a
qual deve ponderar o pedido 4 luz das regras e orientagdes vigentes da
preservagdo de colegdes, por forma a garantir a conservagio e segurang

5 — A autorizagdo a que se refere o nlimero anterior deve ser reque-
rida, por escrito no formulario adequado.

6 — As imagens recolhidas ndio podem ser utilizadas para outros fins
que ndo os autorizados ¢, onde forem reproduzidas, deve constar sempre
uma referéncia clara a sua proveniéncia, & propriedade do bem e/ou da
imagem e identificagdo do museu em aprego.

7— Sempm que existam direitos de autor sobre os bens culturais

dos bens culturais.
5 — O indeferimento do pedido de acesso as reservas deve ser devida-
mente fundamentado, nos termos legais e do n.” 3, do presente artigo.
6—A concrehzacao dx) acesso as reservas deve ser previamente
dad idade orgénica comp tendo
como limite tanporal o homno de abertura dos museus da RMVNF.

Artigo 282.°
Reprodugio dos d
1 — A reprodugio dos d tos é d
niveis, designadamente através de:
a) Fotocopia;
b) Impressdo;
¢) Digitalizaggo.

2 — Areprodugdo deve ser requerida em requerimento proprio, jus-
tificando a sua finalidade e efetiva-se apos:

a) Autorizagdo do responsavel pelo Pelouro competente, sob proposta
da respetiva unidade organica, tendo em aten¢3o o estado de conservagdo
dos materiais € componentes de escrita e de acordo com a legislagdo
em vigor para o efeito;

b) Pagamento de taxa.

nos suportes dispo-

3 Ad tagio reproduzida &
da respetiva taxa.

4 — Todo o utilizador/investigador que publicar estudos ou trabalhos
em que figurem informag5es ou documentos existentes nos museus da
RMVNF, obnga se a mencionar as respetivas fontes, identificando a sua
pmvmlmcla, sugerindo-se ad(m;ao de dois exemplares das respetivas

des 4 Camara Municij

apds a boa cobranga

£l

Artigo 283.°
Restrigdes 3 reprodugiio de documentos
1 — Nio sio autorizadas fotocopias de d pert: t

duzir, o deve obter, pi a autorizagdo do
detaltcr dos respetivos direitos de autor.
8 — As reprodugdes cedidas ou executadas s podem ser utilizadas

pmosﬁnsautonmdos
9 Ostrab de realizagdo dos p de reprodugio referidos
hados pelo responsavel da unidade organica p
e/ouportécmcosdosmuseus, bend te a estes, 0 t
dos bens culturais a repmduzu'
10 — Apli dugio, o estipuladonosn.* 3 a 6, do

artigo anta'lor, com as devidas adaptm;oe&

11 — Aquando da reprodugfio de pegas, os nive'ls de iluminagio
exigidos tdm de itar as or S no
ambito da conservagio preventiva.

CAPITULO X

Gestiio dos recursos humanos ¢ financeiros

Artigo 285.°
Estruturagdio orginica dos servigos dos museus da RMVNF
1— Sem do di ao nivel utural na

tagio da orgamz.':u;an dos servu;mi municipais, s museus s3o dlngld(n
porum técnico devid quali tegrado na carreira geral de
técnico superior, equiparado a diretor do museu, para efeitos do disposto
no artigo 44.° da Lei Quadro dos Museus Portugueses.

2 — Os museus da RMVNF devem dispor de pessoal devidamente
habilitado, de acordo com a legislagio em vigor.

3 — Os museus da RMVNF, de acordo c?m a sua vocagao, tipo e

dimens3o, proporcionam, nos termos da k ¢ 1, G
especializada ao respetivo pessoal.
Artigo 286.°
Angariagiio de recursos financeiros

1— Cada museu elabora, de acordo com o respetivo programa de

aos fiundos documentais dos acervos logicos dos da
RMVNF.

2 Orecursod reprodugio a partir do original ¢ sempre condicionado
pelo estado de oonsu'vagﬁo do docummto

atividades, projetos suscetiveis de serem apmados através do mecenato
ltural, ou de outros progs de fi
2 — Toda e qualquer proposta de angariag3o de recursos financeiros
deve ser expressamente aprovada pela Cimara Municipal, sob proposta
do responsavel pelo Pelouro competente.

3 — Quando um d digitalizado a reprodugdo é

efetuada, por regra, a pamr do supon.e alternativo.
t: se de pas ou fotografias, ndo

é penmtlda, por I'ames de consa'vacan a fotocopla do ongmal, sendo CAP! ITULO X1

via e cbeigon s Empréstimo temporirio de bens culturais

Beordinciods il 28_? R Artigo 287.°

1—o o pesas L .::m ” o a Condicionamentos
dm;; de ;Gas m“?o'" e/ou de espagos dos dammv‘;?l): 1— Sem prejuiZ_o do estatuido na Lei Quadro dos Museus Portu-
através de qualquer tipo de técnica fotografica ou processo com resulta- gueses ¢ demais leg p m""g‘;’;: o Fi6 pode s efam de :;::

" per ¢ RMVN uado

dos semelhantes, em qualquer tipo de suporte, d digital, exposicdes, a realizar pelas unidad

papel ou suporte similar.

2 — Sem prejuizo do referido no niimero anterior, aos professores e
aos estudantes deve ser cedida, sempre que possivel, uma imagem do
objeto solicitado para utilizagio exclusiva de trabalho escolar, com a
condigdo de, no mesmo:

) Ser referida com clareza, 0 nome do museu a que pertence o objeto,

dz)d Constar a identificagdo do autor, quando se conheca a sua iden-
tidade.

ou por entidades externas, desde que sejam asseguradas as oondu;om de
seguranga e de conservago que a RMVNF entenda adequadas.
Zfsemprequedosbens I itados a titulo de emprésti

existam meios de suporte que ndo os originais, di-se preferéncia ao
empréstimo destes (ltimos.

- O Municipio, através da respetiva unidade orginica, reserva-se o
direito de ndo emprestar bens culturais incorporados nas suas colegdes,
consideradas tinicas ou os originais de espécies raras.
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Be Ao ,' lo apli se, subsidiari 6, /6000 as
devid i¢des contidas no Codigo Civil
afigura ]uridlca do. comodatn
Artigo 288.°
Empréstimo externo

1 — Os bens culturais podem ser utilizados em exposi¢des ou em
outros eventos a rea.hzar por mhdades externas, nas oondu;oes € nos
termos a 1 2! let entre © Muni ea
entidade interessada, de forma a ﬁm
salvaguarda da integridade dos bens culturais cedldos, bem como a sua

8—" pre que a entidade i da ndo ofereca as condigdes
imas dentro dos parametros especificados pelos museus da RMVNF
podem ser oferecidas alternativas, te através da ¢
de reprodugdes.
9— Concluidaa i¢d0, os bens culturais sdo devolvidos as insta-

lagdes dos museus da RMVNF no prazo acordado, devendo a respetiva
unidade orgdnica proceder auma revisdo do estado de conservagdo antes

de assinar o auto de devoluggo.
10 —Ad tagdo deve ser idae portada em condigd
de seguranga e 1 aquelas a que tenham esmdo

sujeitas durante o periodo de exposigdo.
11 — Qualquer anomalia ou irregularidade nos bens culturais em-

dos, desde a efetiva entrega e durante o tempo em que a expo-
su;ﬂo decorre', é da inteira e exclusiva responsabilidade da entidade

devolugdo, ressalvando-se, no entanto, os aspetos indicados no p
artigo, a ajustar pelas partes contraentes.
2 — Todo e quak pedido de empréstimo de bens culturais por

parte de entidades externas deve ser expressamente protocolado sendo
o competente instrumento juridico aprovado pela Camara Municipal,
sob proposta do responsavel pelo Pelouro competente.

3 — Os pedidos de empréstimo tém de ser dirigidos ao Presidente
da Camara Municipal com, pelo menos, trés meses de antecedéncia
relativamente 4 abertura (h cxposu;ﬁo aquese deshmmL

4 — A Camara Municipal no emp bens cul para exp
itinerantes por mais de seis meses e sempre mediante fundamenhcan
prévia, tendo em vista a preservagio da integridade das pegas e de
acordo com todas as condigdes previstas no presente artigo para o
empréstimo externo.

12 — Todos os eventos realizados no ambito deste artigo devem
obrigatoriamente ser objeto de registo no programa informatico de
gestdo integrada de colegdes em vigor nos museus da RMVNF e caso
estes ainda ndo possuam nenhum programa informatico de gestdo in-
tegrada de colegdes esse registo deve obrigatoriamente efetuar-se num
outro suporte.

Artigo 289.°
Despesas a suportar pela entidade interessada
1— A entidade interessada deve suportar as despesas relativas a:

5 — Os bens culturais emprestados t8m de ser expost i t a) Seguros e autorizagdes indispensaveis;
nos locais expressamente destinados para o efeito e, como tal, previa- b) Acondici t balag, porte e gem ¢ d
mente indicados e hecidos como ad por ambas as partes. tagem dos bens culturais;

6 — A entidade interessada deve garantir, desde o levantamento dos
bens culturais até a sua efetiva entrega e durante todo o tempo em que
a exposigio decorrer, as seguintes condigdes:

a) Os bens objeto de empréstimo tém de estar protegidos por uma
apélice de seguro contra todos os riscos, s6 podendo os mesmos ser
levantados apos a entrega da referida apélice ou de documento com-
provativo de que a mesma foi emitida;

b) A Camara Municipal fixa o valor de cada bem, objeto de emprés-

¢) Deslocagdo e estadia, quando necessario, de um técnico dos museus
da RMVNF, mcarregado de acompanhar a exposi¢io;

d)F fia ou microfil oug outro suporte de repro-
dugdo da documaltacm

) Restauro dos bens culturais a expor, se estes necessitarem de in-
tervengdo.

2 — O montante estlmado, nos termos do niimero anterior, é apresen-
tado pela entidadi e apl do pelo avel do Pelouro

timo, devendo a entidade i da efetuar o todeseguro pelo  oompetente mediante
5 P parecer dos servigos.

valor prevxamente esgabe]ecildo, - — 3 — A preparago das pegas com wsla a0 empréstimo sé se inicia

¢) Os bens sdo nas G dos museus por apds o to, por parte da da, de 50 % do total
pessoal da entidade i da devid. d 8 dadespesae
assinatura de um aum de mtrega do qual consta o estado de conservagdo B
dos bens bem co i aentrega de fotocdpia do
termo de responsablhdade e de lquer outro d ario a a

g CAPITULO XTI

40 dici deve ser realizado pelos té dos P gis oy

devendo os bens is ser A obrigatoriamente de igual Cedéncia de espagos nos museus municipais

forma no final da exposigio por parte da entidade interessada;

¢) Um técnico dos museus da RMVNF deve sempre acompanhar a
montagem e a desmontagem da exposigao que € executada pela entidade
interessada;

) Ostermose as cdes do porte s30 pela Camara
Municipal, representada pelos museus da RMVNF e pela entidade
interessada;

g)Todood original cujo empréstimo tenha sido autorizado
deve ser reproduzido em microfilme, em fotografia ou em qualquer
outro suporte, pela Cimara Municipal antes da sua entrega, ficando o
negativo original na sua posse;

h)Na eventualidade de, por razdes de conservagdo, se mostrar neces-
sario realizar algum tipo de 1|

dins, Aadk

nos bens aceder, p
4 entidade interessada diligenciar em conformidade;

7) E da responsabilidade da entidade interessada encarregar-se do
procedimento para a autorizagdo de saida tempordria, bem como com
os tramites alfandeganos sempre que exigidos;

NA i da na exposigdo deve seguir as recomendagdes
emitidas pelos museus para a corre'a exposigio dos documentos em-
prestados aonivel da conserva(;ﬁo, no que aos

de iental e de deterioragdo biologica;

k) A entidade interessada deve garantir a seguranga e a preservacﬁo
dos bms expostos, mediante uma VIg'llancm permanente, através de

d guranga, correta instalagio em vitrinas, ou
suportes dequad posig3o de pegas, as regras em vigor
para o efeito, de modo a ndo danificar as obras emprestadas.

A

7 — A Camara Mu.mclpal através da respetiva unidad ica e

SECCAOT
Cedéncia e utilizagio de espagos para realizagdo de eventos

Artigo 290.°
Aplicagiio espacial e temporal

1 — Os jardins, os patios e/ou outros espagos dos museus municipais,
desde que disponiveis, podem ser objeto de cedéncia para a realizagio
de diferentes eventos.

2 — Na cedéncia e utilizagdo dos espagos referidos no niimero ante-
rior deve obedecer-se ao estipulado no Livro VIII do presente Cédigo
Regulamentar.

SECCAO II
Cedéncia e utilizagdo de salas polivalentes
Artigo 291.°
Apkcac ial, procedi e tramitaci
1— As salas polival i em espagos com de para
armliz’u;io de atividades, prefe ial de cariz cultural, tais como
ou ', dxva'sas.

2 —A ced&wla das salas ! deve reali
dentro do horario ummal de abertura ao pubhco do

recorrendo, se necessario, a0 apoio técnico de outros servigos e da Policia
Municipal, reserva-se o direito de pmceder ivenﬁcacﬁo das condigdes
de Vlgllﬁncm, guranca ¢ das instalag3es onde decorre a

exposigdo antes de autorizar o empréstimo dos bens.

museu.

3 — Na cedéncia e utilizago dos espagos referidos no n.° 1 deve
obedecer-se ao estipulado no Livro VIII do presente Codigo Regula-
mentar.
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CAPITULO XIII

Entidades associativas, voluntariadoe e constituigio
de parcerias

Artigo 292.°
Associagdes e voluntariado

1—A RMVNF apoiaa pammpaqaa de assomagoes de amigos dos
museus icipais, de grupos de i P de volunta-
riado, ou de outras formas de colaboragdo si idad
e dos piiblicos, nas atividades dos museus.

2 — Aparti ', a0 referida nond anterior deve ser integrada no
ambito de | projetos, p atividades e outras formas de intervengdo

ica da

215

Devesa; o grande auditério, o pequeno auditério e o Café-Concerto da
Casa das Artes a; sala de ensaios, o estiidio de gravagio, o laboratério
de fotografia e ¢os de apoio da Casa da Juventude.

3— O auditério ¢ a sala de exposi¢des temporéria da Casa do Ter-
ritorio destinam-se exclusivamente a atividades desenvolvidas pelo
Municipio ou em que este seja coorganizador.

4 — Para efeitos do dmposm no nimero anterior entende-se por ce-
déncia a uhhmc;io di pag; de d prego, de

para reali de petdculos, exposich gr
oonferenclas. seminarios, bleias e demais event iocul
artisticos, técnico-cientificos ou outro tipo de atividades, desenvolvidos
pela autarquia, por pessoa singular ou coletiva, entldade pubhca ou privada.

5— A cedéncia e utilizagdo dos esp ias,
apenas produzindo efeitos durante o penodo de l:empo prewsto no

pmpostaspe]aRMVNF deacordo comal 30 em vigor, mediants
aaprovagio de protocolo de cooperagdo por parte da Camara Municipal,
sob proposta do responsavel do Pelouro competente.

Artigo 293.°
Parcerias

Na perspetiva da divulgago dos acervos tratados e expostos € com
o objetivo da fruigio do patriménio cultural, contribuindo para o co-
nhecimento, preservagdo, defesa, valorizagdo e transmissdo da nossa
identidade nacional, a RMVNF pode, medlante apm\mcao da Cimara
Municipal, criar formas de i 30, através, desi|

a) Do mta'cambm de mfomaqaoq lab 30 técnica, medi:

a j de u;veshgagau cientifica,
cultural e de educa‘,‘ﬁo bem oomo através da criagdo ¢ suporte de uma
rede de informago com outras entidad ou iras, tais
como universidades e centros de mvestlga@an, parao desenvolvimento
do estudo e i das suas ¢
b)Da oonshtu«;ﬁo de paxcenas, designadamente com outros museus.
centros ded € Juntas de Freg
%o de uma i utura t gica de ligagio enu'etalsen-
tidades, de forma a permitir o acesso ao inerente patriménio cultural;
¢) Da constitui¢do de parcerias que estabelecam o modo de cola-

S

boragio, as obrigagdes € p gOes mituas, a reparticd
no dmbito da dlsponiblhmga.o, por parte dos museus  da RMVNF de
oportunidades de prética profi  aos estabeleciment deensmoque

ministrem cursos de formag3o nas areas de museologia, da conservagao
¢ restauro de bens culturais e bem assim de outras areas disciplinares
relacionadas com as suas valéncias e colegdes.

CAPITULO XIV
Deveres dos utilizadores

Artigo 294.°
Obrigagées

E obrigagdo dos visitantes e utentes dos museus da RMVNF cumprir
as normas estabelecidas no presente Livro e observar as sinaléticas in-
formativas e proibitivas apostas nas respetivas instalagdes, bem como

Artigo 296.°

Missio
Os auditérios e espag Iturai icipais desti e a realizacs
tacul igd gr conferéncias, semindrios, as-

blei ﬂd,amisr ntos socioculturai artisticos, técnico-cientificos
ou outro tipo de atividades, desenvolvidas pela autarquia, por pessoa
singular ou coletiva, entidade piiblica ou privada.

TITULO IT
Disposigdes especificas

CAPITULO I
Condigdes de cedéncia

Artigo 297.°
Pedido de cedéncia

1— Acedéncia de espagos efetua-se mediante pedido formulado em
reqummento proprio, aprcvado para o efeito, dlngldo por escrito ao
te da Camara N com antecedéncia minima de sessenta

dlas uteis em relagdo a data do evento.

2 — Do requerimento referido no nimero anterior consta, obriga-
toriamente, sob pena de rejei¢do e ndo apreciagdo, informagdo escrita
pormenonzada sobre a atmdade que sep de realizar nos

te e quando ap

a) O t!po de evento,

b A dos anexos ou pl arios,
bem como o penodo de uuhzagﬁx),

¢) Os meios técnicos e arios;

d) Plano de trabalhos para o evento;

e) A data e horario do evento;

/) Necessidade de sinalizagdo do espago com contelidos do evento
informativos ou publlcﬂénos

g) Indlcaqaodo nimero de p da entidad

duga doe evento;

envolvidas

manter em bom estado e fazer bom e prudente uso das dos
bens e dos equipamentos.

LIVRO VIII

Auditérios e espagos culturais municipais

TITULOI

Disposigoes gerais
Artigo 295.°
Ambito
1—Op Livro estabelece as condi de cedéncia e utilizagdo
de auditérios e pag lturais da Cimara M | de Vila Nova
de Famalic3o.

2 — Podem ser objeto de cedéncia, designadamente, o auditério da
Biblioteca Municipal Camilo Castelo Branco; o auditério do Centro de
Estudos Camilianos; o anfiteatro do Parque da Devesa; a sala poliva-
lente, oficina e espago exterior dos Servigos Educativos do Parque da

h) I.ndwacﬁu da existéncia de venda ou promogdo de bens ou servigos
no decurso do evento;
#) Indicagdo da receita estimada com a organizagio do evento.

3 — Ao requerimento referido n.° 1 tem de ser anexo uma listagem
detalhada com o niimero de pegas, descrigdo e valor unitario, de modo
a garantir o seguro das obras/materiais durante o tempo de cedéncia do

espago para expnsu;ao
4—0s formulados sdio iderad em fungdo dn dis-
pomblhdade do espago, dos recursos k

a realizagdo do evento, bem como dos seus ﬁns artisticos, culturais e
pedagégicos e da analise da adequagdo desses fins 4 missdo e objetivos
dos respetivos espagos.

5— A cedéncia dos espagos carece de prévia autorizagdo do Presi-
dente da Camara Municipal.

6 — A cedéncia dos espag
das disposigdes deste Codigo.

implica a

do pelos requ
Artigo 298.°
Critério ¢ prioridades

1— A Cémara Municipal tem direito de prioridade na marcagdo ¢
utilizagdo dos espagos para realizagdo de atividades préprias ou por si
apoiadas.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FAMALICAO

Edital n.° 1176/2021

Sumério: Regulamento dos Museus Municipais.

Regulamento dos Museus Municipais

Doutor Mario de Sousa Passos, Presidente da Camara Municipal de Vila Nova de Famalicéo,
torna publico que, em cumprimento do disposto na alinea g) do artigo 25.° Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro, a Assembleia Municipal de Vila Nova de Famalicdo, na sua reunido ordinaria realizada
em 17 de setembro de 2021, deliberou aprovar o “Regulamento dos Museus Municipais”.

Cumpridas todas as formalidades legais, a seguir se publica o citado Regulamento que entrara
em vigor no dia seguinte a data da sua publicagdo no Diério da Republica.

13 de outubro de 2021. — O Presidente da Camara Municipal, Mério Passos, Dr.

Regulamento dos Museus Municipais
Preadmbulo

A Constituicao da Republica Portuguesa estabelece, no seu artigo 84.°, que por lei podem ser
definidos quais os bens que integram o dominio publico das autarquias locais, bem como o seu
regime, condigdes de utilizagéo e limites.

A Constituigdo da Republica Portuguesa estabelece ainda no n.° 3, do seu artigo 283.° que
as “receitas proprias das autarquias locais incluem obrigatoriamente as provenientes da gestéo do
seu patrimonio e as cobradas pela utilizagdo dos seus servigos”.

Assim sendo, esta consagrada constitucionalmente a existéncia de um dominio publico muni-
cipal, que se caracteriza pela sua incomerciabilidade e no qual se integram um conjunto de bens,
indispensaveis para a satisfagéo das necessidades coletivas dos municipes.

O Anexo | a Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na redagéo em vigor, estabelece que compete
a Camara Municipal administrar o dominio publico municipal (alinea gq), do n.° 1, do artigo 33.%) e
a Assembleia Municipal, sob proposta da Camara, deliberar sobre “a afetagéo ou desafetagéo de
bens do dominio plblico municipal” (alinea g), do n.° 1, do artigo 25.°).

No entanto, ao contrario do que sucede com o dominio publico do Estado, no Decreto-Lei
n.° 477/80, de 15 de outubro e no Decreto-Lei n.° 280/07, de 7 de agosto, néo existe qualquer ato legis-
lativo que defina quais séo os bens que integram o dominio piblico municipal, pelo que se conclui que
deverdo aplicar-se, com as devidas adaptagdes, os principios que regem o dominio publico do Estado.

Do patriménio municipal fazem parte, ndo s6 os bens integrados no seu dominio publico, mas tam-
bém os integrados no seu dominio privado. Estes Ultimos abrangem tanto os bens do dominio privado
disponivel, porque nédo se encontram afetos a satisfagéo de qualquer necessidade publica especifica,
como os bens de dominio indisponivel, porque estéo afetos & realizagéo de fins de utilidade publica.

Deste modo, assente na necessidade premente de garantir uma gestéo eficaz do dominio
municipal, seja ele publico ou privado, foi elaborado e aprovado o Codigo Regulamentar sobre os
Bens e Equipamentos do Dominio Municipal, publicado no Digrio da Republica, 2.2 série, n.° 2, de
5 de janeiro de 2016 e alterado em 11 de julho de 2016, conforme publicagéo no Diario da Repu-
blica, 2.2 série, n.° 131.

O citado Codigo consagra as disposigoes regulamentares nos seguintes dominios de gestéo
de equipamentos e bens do dominio municipal: feiras e mercados municipais, atividade de comércio
a retalho ndo sedentario e de restauragé@o ou de bebidas ndo sedentaria; cemitérios municipais;
centro coordenador de transportes; equipamentos desportivos municipais; rede municipal de leitura;
rede de museus; auditérios e espagos culturais municipais e disposi¢édo de recursos para alienagéo
de iméveis municipais e para concesséo de estabelecimentos comerciais, quiosques e similares.

Tendo presente a experiéncia entdo adquirida pelos servigos municipais com a aplicagéo do
citado Cddigo, a dificuldade sentida na sua consulta, interpretagdo e aplicagéo, bem como a publica-

172



Didrio da Repiiblica, 2.* série PARTE H

N.° 207 25 de outubro de 2021 Pag. 422

¢do e entrada em vigor de algumas disposi¢des legais e a necessidade de incluir a regulamentagéo
de novos equipamentos do dominio municipal, tais como, a estagdo rodovidria de Famalicdo, a
rede de equipamentos de leitura e arquivos, a rede de espagos de juventude, tornou-se necessario
proceder a elaboragéo de regulamentos auténomos.

Tais regulamentos auténomos estéo sistematizados em conformidade com os respetivos do-
minios de gest&io de equipamentos e bens do dominio municipal e apresentam inovagdes, como
também simplificagéo de procedimentos, as quais visam garantir a satisfagéo regular e continua das
necessidades coletivas dos municipes, com vista a responder as exigéncias de uma intervengéo
municipal mais eficiente na prestagéo desse servigo publico.

Nestes termos, foi redigido o Regulamento dos Museus Municipais o qual inclui as alteragtes
necessarias para o tornar mais uniforme, coeso e de consulta mais simples a todos os cidadéos e
servigos municipais.

Através do citado regulamento pretendeu-se facilitar o acesso a fruigéo, criagédo cultural, lazer,
educagio e informag&o, promovendo o direito a cultura consagrado na Constituigdo da Repliblica
Portuguesa.

Pelo exposto, a evolugéo que se tem vindo a verificar na pratica municipal e a reflexéo cons-
trutiva que sobre a mesma tem vindo a ser feita internamente, implicam que se simplifiquem pro-
cedimentos internos, se atualizem valores de taxas, se afinem as férmulas de célculo de algumas
delas e se determine com maior preciséo as situagdes em que se justifica ou pode justificar-se a
dispensa ou redugéo de taxas.

Assim, atento o principio da proporcionalidade, procurou-se com as referidas alteragées que o
valor das taxas néo ultrapasse o custo da atividade publica local ou o beneficio auferido pelo particular.

Face as disposigdes legais que regulamentam o procedimento do regulamento administrativo
previstas no Codigo do Procedimento Administrativo, nos termos e para efeitos do artigo 101.2, foi
realizada consulta plblica mediante Edital n.° 642/2021, publicado no Digrio da Republica, 2.2 série,
n.° 110, de 8 de junho de 2021.

Por conseguinte, com o objetivo de assegurar uma gestédo administrativa e financeira mais
eficaz, eficiente, rigorosa e transparente dos bens e equipamentos do dominio municipal, tornando-
-08 mais acessiveis, é elaborado o presente Regulamento que se encontra dividido por Livros.

O Livro | contempla o objeto, bem como os principios gerais e disposigdes comuns, aplicaveis
aos procedimentos previstos no presente Regulamento.

O Livro |l estabelece um conjunto de normas através das quais se pretende regulamentar
todas as matérias no dominio dos Museus Municipais.

O Livro lll retne as disposigdes aplicaveis em matéria de fiscalizagéo e sancionamento dos
ilicitos decorrentes do incumprimento do presente Regulamento.

Diplomas habilitantes

O presente Regulamento tem como legislag&o habilitante geral o dispostonon.® 7, do artigo 112.°
e no artigo 241.° da Constituigéo da Republica Portuguesa; nos artigos 96.° a 101.° ¢ 135.° e se-
guintes do Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de
janeiro; na alinea f), do artigo 14.° e nos artigos 15.°, 20.°, 21.°e 90.°-B da Lei n.° 73/2013, de 3 de
setembro, alterada pela Lei n.° 82-D/2014, de 31 de dezembro, pela Lei n.° 69/2015, de 16 de
julho, pela Lei n.° 132/2015, de 4 de setembro, pela Lei n.° 7-A/20186, de 30 de margo, pela Lei
n.° 42/2016, de 28 de dezembro, pela Lei n.° 114/2017, de 29 de dezembro, pela Lei n.° 51/2018,
de 16 de agosto, pela Lei n.° 71/2018, de 31 de dezembro e pela Lein.° 2/2020, de 31 de margo; no
artigo 17.° do Decreto-Lei n.° 433/82, de 27 de outubro, alterado pela Declaragéo de 06 de janeiro
de 1983, pelo Decreto-Lei n.° 356/89, de 17 de outubro, pela Declaragéo de 31 de outubro de 1989,
pelo Decreto-Lei n.° 244/95, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei n.° 323/2001, de 17 de dezembro
e pela Lei n.? 109/2001, de 24 de dezembro; na alinea e), do n.° 2, do artigo 23.°, alinea g), do
n.° 1, do artigo 25.°, alineas k) e ), do n.° 1, do artigo 33.°, todos do Anexo | da Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, alterada pela Lei n.° 25/2015, de 30 de margo, pela Lei n.° 69/2015, de 16 de
julho, pela Lei n.° 7-A/2016, de 30 de margo, pela Lei n.° 42/2016, de 28 de dezembro e pela Lei
n.° 50/2018, de 16 de agosto; artigos 70.°, 71.°, 93.° e 95.° da Lei n.° 107/2001, de 8 de setembro;
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Convengéo para a Salvaguarda do Patriménio Cultural Imaterial, adotada na 32.2 Conferéncia Geral
da UNESCO, em Paris, em 17 de outubro de 2003, aprovada pela Resolugéo da Assembleia da
Republica n.° 12/2008 e ratificada pelo Decreto do Presidente da Repliblica n.° 28/2008, de 26 de
margo; Cédigo de Etica para Museus, do Conselho Intemacional de Museus (ICOM), aprovado pela
15.2 Assembleia Geral de 4 de novembro de 1986, com as sucessivas modificagdes e revisoes,
nomeadamente pela 21.2 Assembleia-Geral, realizada em Seul, na Coreia do Sul, em 8 de outubro
de 2004, legislagdo de desenvolvimento da Lei de Bases do Patriménio Cultural, designadamente
o Decreto-Lei n.° 138/2009, de 15 de junho, alterado pelo Decreto-Lei n.° 35/2018 de 18 de maio e
o Decreto-Lei n.° 139/2009, de 15 de junho, alterado pelo Decreto-Lei n.° 149/2015, de 4 de agosto,
bem como o Decreto-Lei n.° 148/2015, de 4 de agosto e a alinea d), do artigo 1.°, artigos 3.2, 4.2,
7°,8°, 122,282, 522 53.° ¢ n.° 3 do artigo 94 .°, todos da Lei n.° 47/2014, de 19 de agosto, que
aprovou a Lei-Quadro dos Museu Portugueses (adiante Lei Quadro dos Museus Portugueses).

LIVRO |

Parte geral

TiITULO |
Disposigdo preliminar

Artigo 1.°
Objeto do Regulamento

1 — O presente Regulamento consagra as disposigoes regulamentares com eficacia externa,
em vigor na area do Municipio de Vila Nova de Famalicéo, no dominio dos Museus Municipais.

2 — Esta regulamentagdo nZo prejudica a existéncia de disposigdes regulamentares com-
plementares, nomeadamente em sede de fixagéo de tarifas, pregos e/ou taxas, bem como de
fiscalizagéo e sangOes aplicaveis.

TiTULO I
Principios gerais

Artigo 2.°
Prossecugao do interesse publico

1 — A atividade municipal no seu todo dirige-se a prossecugéo do interesse publico, visando
assegurar a adequada harmonizagéo dos interesses particulares com o interesse geral.

2 — Incumbe ao Municipio, através da Camara Municipal, fazer prevalecer as exigéncias im-
postas pelo interesse publico sobre os interesses particulares, nas condigdes previstas na lei, no
presente Regulamento e demais regulamentagéo aplicavel.

Artigo 3.°
Objetividade e justiga

O relacionamento da Camara Municipal com os particulares rege-se por critérios de objetividade
e justica, designadamente nos dominios da atribuigéo de prestagdes municipais, da determinagéo
dos ilicitos e atualizagdo do montante das correspondentes sangoes.
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Artigo 4.°
Racionalidade e eficiéncia na gestio dos recursos

1 — A atividade municipal rege-se por critérios que promovam a gestéo racional e eficiente
dos recursos disponiveis.

2 — De harmonia com o disposto no nlimero anterior, a prestagéo de servigos a particulares,
por parte da Camara Municipal, obedece a regra da onerosidade, regendo-se a atribuigéo de be-
neficios a titulo gratuito por rigorosos critérios de aferigéo da existéncia de interesse municipal e de
verificagédo do modo de utilizagdo dos recursos disponibilizados e do cumprimento das obrigagdes
correspondentemente assumidas.

Artigo 5.°
Desburocratizagéo e celeridade

1 — A atividade municipal rege-se por critérios dirigidos a promover a desburocratizagio e a
celeridade no exercicio das competéncias, evitando a pratica de atos inlteis ou a imposigéo aos
particulares de exigéncias injustificadas.

2 — Para efeitos do disposto no nimero anterior, a Camara Municipal disponibiliza servigos
de atendimento presencial, eletrénico e telefonico, através dos quais os municipes podem obter
informagdes gerais, submeter os seus pedidos, saber do andamento dos seus processos e apre-
sentar reclamagdes e sugestdes.

Artigo 6.°
Gestor do procedimento

1 — Afim de garantir o cumprimento dos principios previstos no artigo anterior em cada unidade
orgénica dos servigos municipais existira a figura do gestor dos procedimentos, a quem compete
assegurar o normal desenvolvimento da tramitagdo dos mesmos e prestar todas as informagdes e
esclarecimentos solicitados pelos interessados.

2 — Aidentidade do gestor é divulgada no sitio eletronico institucional do Municipio, nos locais
de estilo, no Boletim Municipal e, sempre que possivel, comunicada ao requerente no momento da
apresentagéo do requerimento.

Artigo 7.°
Regulamentagdo dindmica

1 — Aatividade municipal procura assegurar a resposta adequada as exigéncias que decorrem
da evolug&o do interesse publico, designadamente através da permanente atualizagéo do disposto
neste Regulamento, que pode passar pelo alargamento do seu &mbito de regulagéo a matérias
nele ndo contempladas.

2 — Para os efeitos do disposto no niimero anterior, o Presidente da Camara Municipal designa,
entre os técnicos superiores com formagédo adequada, um gestor dos diplomas regulamentares do
Municipio, ao qual incumbe assegurar a permanente atualizagéo dos mesmos, em conformidade
com a evolugéo do quadro legal aplicavel e das necessidades a que o Municipio deva autonoma-
mente dar resposta.

3 — O gestor atua em permanente articulagéo com os diferentes servigos municipais, assegu-
rando a adequada integrag&o nos instrumentos regulamentares das propostas setoriais que deles
provenham, tanto de alteragéo como de introdugéo da regulagéo de novas matérias, assim como
recolher contributos de &mbito geral para o aperfeigpamento do regime nele consagrado.

4 — Em caso de substituigéio ou revogagéo dos diplomas que o presente instrumento norma-
tivo regulamenta, entende-se a remissédo efetuada para os novos diplomas, com as necessarias
adaptagoes.
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TITULO 1l
Disposigdes comuns

Artigo 8.°
Ambito

1 — O presente Titulo consagra as disposigées comuns aplicaveis aos procedimentos de
autorizagéo ou licenciamento.

2 — Para os efeitos do disposto no niimero anterior, entende-se por autorizagdo ou licencia-
mento o exercicio de todo o tipo de prerrogativas municipais de poder publico do qual, nos termos
da lei ou deste Regulamento, dependa o exercicio de atividades por entidades publicas ou privadas.

3 — Dependem de prévio licenciamento municipal todas as atividades que néo se encontrem
isentas de licenciamento por diploma legal ou por previsdo inclusa no presente Regulamento.

4 — Salvo disposigdo em contrario, os licenciamentos séo temporarios, apenas produzindo
efeitos durante o periodo de tempo previsto no correspondente titulo.

Artigo 9.°

Apresentagdo do requeriment

1 — A autorizagéo ou licenciamento dependem da apresentagéo de requerimento dirigido ao
Presidente da Camara Municipal, a quem, salvo disposigéo legal em contrario, compete, com pos-
sibilidade de subdelegagéo nos demais eleitos locais, decidir todas as pretensoes a que se refere
o presente Regulamento.

2 — Os requerimentos tém de ser apresentados pelas formas legalmente admitidas, nomeada-
mente por escrito ou verbalmente, através dos canais de atendimento disponibilizados pelo Municipio
e divulgados no respetivo sitio eletrénico institucional.

3 — Sempre que exista modelo aprovado para o efeito, os requerimentos tém de ser apresenta-
dos em conformidade com esse modelo e instruidos com todos os documentos legalmente exigidos.

Artigo 10.°
Requerimento eletrénico

1 — Os requerimentos apresentados eletronicamente tém de conter o formato definido, para
cada caso, no sitio eletronico institucional do Municipio.

2 — Da apresentag&o voluntéaria dos requerimentos, através dos formulérios, por esta via, resulta
uma redugéo do valor das taxas devidas, nos termos definidos em diploma regulamentar préprio.

Artigo 11.2

R do requeril

1 — Para além dos demais requisitos, em cada caso previstos na lei, todos os requerimentos
tém de conter os seguintes elementos:

a) Designagéo do drgédo a que se dirige;

b) Identificag@o do requerente pela indicagéo do nome ou designagéo;

c) Domicilio ou residéncia;

d) Numero do documento de identificagéo civil ou nimero de matricula da conservatdria do
registo comercial, conforme o caso;

e) Nimero de identificagao fiscal;

f) Contacto telefénico;

g) ldentificagéo do pedido em termos claros e precisos, nomeadamente identificagéo do tipo
de licenciamento pretendido, especificando a atividade a realizar,;

176



€13 Didrio da Repiiblica, 2.* série PARTE H

N.° 207 25 de outubro de 2021 Pag. 426

h) Indicag@o do domicilio escolhido para nele ser notificado;
i) Indicagio da caixa postal eletrénica, no caso de aceitar ser notificado por essa via;
J) Data e assinatura do requerente, quando aplicavel.

2 — Os requerimentos séo instruidos com os documentos exigidos por lei e os demais que
sejam estritamente necessarios a apreciagdo do pedido.

3 — Pode ser ainda exigido ao requerente o fornecimento de elementos adicionais, quando
sejam considerados indispensaveis a apreciagéo do pedido.

4 — Para a instrugdo do procedimento ¢ suficiente a simples fotocopia de documento au-
téntico ou autenticado, podendo ser exigida a exibigéo do original ou de documento autenticado
para conferéncia, em prazo razoavel, néo inferior a cinco dias Uteis, quando existam duvidas
fundadas acerca do seu contelido ou autenticidade.

Artigo 12.°

Suprimento de deficiéncias do requeri

Quando se verifique que o requerimento ndo cumpre os requisitos exigidos ou ndo se encontra
devidamente instruido, o requerente ¢ notificado para no prazo de dez dias, contados da data da
notificagéo, suprir as deficiéncias que ndo possam ser supridas oficiosamente.

Artigo 13.°
Fundamentos comuns de rejeigéo liminar

Para além dos casos previstos na lei ou neste Regulamento, constituem fundamento de re-
jeigdo liminar do requerimento:

a) A apresentagéo de requerimento extemporaneo;

b)A apresentagéo de requerimento que ndo cumpra os requisitos exigidos ou néo se encontre
instruido com os elementos exigidos, quando, tendo sido notificado nos termos do artigo anterior,
o requerente ndo venha suprir as deficiéncias dentro do prazo fixado para o efeito.

Artigo 14.°

Indefari to de pedidos de li

Nos casos em que devam ser obtidos licenciamentos cumulativos obrigatérios, o indeferimento
de um dos pedidos constitui fundamento de indeferimento dos demais.
Artigo 15.°
Prazo comum de decisdo

Salvo disposigéo expressa em contrario, os requerimentos séo objeto de deciséo no prazo
maximo de sessenta dias, contados desde a data da respetiva recegéo ou, quando haja lugar
ao suprimento de deficiéncias, desde a data da entrega do (ltimo documento que regularize o
requerimento ou complete a respetiva instrugéo.

Artigo 16.°
Regime geral de noftificagoes

1 — Salvo disposigéo legal em contrario e mediante o seu consentimento, as notificagdes ao
requerente ao longo do procedimento séo efetuadas para o enderego de correio eletrénico indicado
no requerimento.
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2 — As comunicagdes séo efetuadas através de meio eletrénico, independentemente do con-
sentimento do requerente, sempre que tal procedimento seja previsto por lei.

3 — Sempre que néo possa processar-se por via eletrénica, a notificagéo € efetuada nos
termos legalmente admitidos e que ao caso se revelem mais adequados.

Artigo 17.°

Notificagdo da autorizagéo ou do li

1 — A autorizagéo ou licenciamento sdo obrigatoriamente notificados ao requerente com
indicagéo do prazo para o levantamento do respetivo titulo comprovativo e o pagamento da taxa
correspondente.

2 — Salvo disposigéo em contrario, o licenciamento é sempre titulado por alvara, do qual
devem constar, para além dos demais que se encontrem previstos na lei ou neste Regulamento,
os seguintes elementos:

a) ldentificagéo completa do titular;

b) Objeto do licenciamento e suas caracteristicas;

c) Indicagéo da localizagdo a que diz respeito, quando aplicavel;

d) Condigbes e deveres especificos impostos, quando existam;

e) Prazo de validade, reportado ao dia, semana, mé&s ou ano civil, de acordo com o calendario;

f) Indicag@o da antecedéncia com que deve ser requerida a ndo renovagéo, quando a licenga
esteja submetida ao regime de renovagéo automatica;

g) Numero de ordem;

h) Data de emiss&o;

i) Identificagdo do servigo emissor, com assinatura.

Artigo 18.°
Deveres comuns do titular da autorizagéo ou licenciamento

Para além dos demais deveres, em cada caso previstos na lei ou neste Regulamento, séo
deveres comuns do titular da autorizagéo ou do licenciamento:

a) A comunicagéo a Camara Municipal de todos os dados relevantes, designadamente a
alteragéo da sua residéncia ou sede e, quando se trate de uma sociedade comercial, de todos os
factos dos quais resulte modificagéo da estrutura societaria;

b)Areposigéo da situagéo existente no local, quando o titular provoque a deterioragéo de bem
plblico, podendo a Camara Municipal proceder a essa reposigéo a expensas do titular responséavel,
se este ndo a realizar dentro do prazo que para o efeito Ihe for fixado;

c) A néo permisséo a terceiros, a titulo temporario ou definitivo, do exercicio da atividade au-
torizada ou licenciada, sem prejuizo da possibilidade, nos casos em que ela se encontra prevista,
da transmisséo da titularidade do licenciamento.

Artigo 19.°
Extingéo da autorizagdo ou do licenciamento

Sem prejuizo dos demais casos previstos em lei ou regulamento, a autorizagéo e o licencia-
mento extinguem-se nas seguintes situagoes:

a) Renuncia voluntaria do titular;

b) Morte do titular ou dissolugéo, quando se trate de pessoa coletiva, sem prejuizo da eventual
transmisséo do licenciamento, nos casos em que essa possibilidade se encontrar prevista;

c) Decurso do prazo fixado, salvo eventual renovagéo;

d) Por motivo de interesse publico, designadamente quando deixarem de estar reunidas as
condigdes que determinaram a concesséo da autorizag&o ou da licenga;
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e) Pela violagéo de deveres a cargo do titular para o qual esteja expressamente prevista essa
sangéo e néo seja feito o pagamento anual da taxa devida ou, nos casos em que o titular esteja
obrigado a realizagéio de pagamentos com periodicidade mensal, quando falte a esse pagamento
por periodo superior a trés meses, seguidos ou interpolados.

Artigo 20.°
Renovagéo do licenciamento

1 — Salvo previs&o legal em contrario, e sem prejuizo do disposto no niimero seguinte, os
licenciamentos anuais renovam-se automaticamente no termo do prazo.

2 — Caso o requerente ndo pretenda a renovagao do licenciamento deve comunica-lo a Ca-
mara Municipal até trinta dias antes do termo do respetivo prazo de validade, salvo se outro prazo
resultar da lei ou da licenga.

3 — Os licenciamentos renovam-se nas mesmas condigbes e termos em que foram emitidos,
sem prejuizo da atualizag&o do valor da taxa a que haja lugar.

Artigo 21.°2
Transmissdo da titularidade do licenciamento

1 — Salvo disposigéo expressa em contrario, a titularidade das licengas que sejam emitidas
tendo por pressuposto a titularidade de um direito real transmite-se automaticamente com a cesséo
desse direito.

2 — O cessionario do direito referido no nimero anterior deve comunicar a Camara Municipal
a alterag&o da titularidade da licenga no prazo de quinze dias Uteis contados da data da transmis-
sdo, sob pena de contraordenagéo e de responsabilidade solidaria relativamente ao pagamento
das taxas devidas pela licenga.

3 — Sem prejuizo do disposto nos niimeros anteriores e salvo disposigéo expressa em con-
trario, a titularidade do licenciamento pode ser transmitida, desde que seja solicitado o respetivo
averbamento junto da Camara Municipal.

4 — O pedido de averbamento deve ser acompanhado de prova documental dos factos que
o justificam.

5 — Presume-se que as pessoas singulares ou coletivas que transfiram a propriedade de
prédios urbanos ou rusticos, trespassem os seus estabelecimentos ou instalagdes, ou cedam a
respetiva exploragéo, autorizam o averbamento dos licenciamentos associados a esses prédios de
que sdo titulares a favor das pessoas a quem transmitiram os seus direitos.

Artigo 22.°
Taxas

O pagamento das taxas estabelecidas no presente Regulamento e em diploma regulamentar
préprio, dependem da inexisténcia de quaisquer débitos para com o Municipio, resultantes do néo
pagamento de taxas ou pregos, salvo se, em relagéo a esses débitos, tiver sido deduzida reclamagéo
ou impugnacao, prestada garantia idonea, nos termos da lei, ou quando a situagéo sécioeconémica
do agregado familiar justifique outro tipo de medida.

Artigo 23.°
Contagem de prazos

Salvo disposigéo legal em contrario € aplicavel aos prazos estabelecidos neste Regulamento,
o regime geral do Cédigo do Procedimento Administrativo, suspendendo-se a respetiva contagem
nos sabados, domingos e feriados.
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LIVRO Il

Museus Municipais

TiTULO |

Dos Museus Municipais

CAPITULO |

Disposigdes gerais

Artigo 24.°
Objeto
1 — O presente Livro visa:

a) Instituir as regras comuns relativas a estrutura, a organizagao, ao funcionamento, a gestéo
integrada, a politica de incorporagdes, a normalizagéo de procedimentos de preservagéo das co-
legbes e a qualificagéo dos Museus Municipais;

b) Regular a recolha, o inventario, o estudo, a divulgagéo, a preservagéo e a divulgagéo dos
acervos museolégicos, enquanto patrimoénio cultural, bem como a sua valorizagéo, mediante a
afirmagéo dos Museus Municipais como instituigdes culturais abertas a toda a sociedade.

2 — Por razdes de natureza legal, quando devidamente justificadas, cada um dos Museus
Municipais pode dispor de um instrumento regulamentar auténomo que complemente as disposi-
gOes integrantes deste Livro.

Artigo 25.°
Ambito de aplicagdo

1 — O presente Livro estabelece as regras inerentes aos principios e fungées dos museus
municipais, tendo em vista o conhecimento, a preservagéo, a defesa, a divulgagéo e a valorizagéo
das suas colegbes.

2 — Os museus municipais, tutelados pela Camara Municipal, sdo a Casa de Camilo — Museu.
Centro de Estudos; o Museu Bernardino Machado; o Museu da IndUstria Téxtil da Bacia do Ave e
Casa-Museu Soledade Malvar.

3 — O presente Livro aplica-se, igualmente, a outros museus que venham, eventualmente, a ser
criados, nos termos legais, pelo Municipio, reunidos que estejam os requisitos exigiveis para o efeito.

Artigo 26.°
Missdo

1 — A Casa de Camilo — Museu. Centro de Estudos tem por misséo valorizar e promover o
patriménio de Camilo Castelo Branco, a literacia e o conhecimento.

2 — O Museu Bernardino Machado tem por miss&o convocar a histéria e a memoria como
agentes de conhecimento, fomentar o didlogo e a agéo comunicacional, promover a liberdade de
pensar, a sociabilidade, o homem como “projeto” (e ndo mero “objeto”), o personalismo e a cidadania.

3 — O Museu da Industria Téxtil da Bacia do Ave tem por misséo contribuir para uma renovada
identidade “Famalicéo Cidade Téxtil”, promovendo uma mudanga de mentalidades relacionadas
com as questdes sociais, econdémicas e ambientais suscitadas pela industria téxtil.
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4 — A Casa-Museu Soledade Malvar tem por misséo criar oportunidades de encontro, didlogo
e partilha de experiéncias baseadas na relagdo de amor que Maria da Soledade Ramos Malvar
Osorio tinha com a comunidade local, a cidade de Vila Nova de Famalicio e os seus habitantes.

Artigo 27.°
Objetivos dos Museus Municipais

1 — A Casa de Camilo — Museu. Centro de Estudos tem como objetivos:

a) Investigagéo: em cooperagéo com outras entidades, ampliar e aprofundar a identificagéo,
a investigagéo, a preservagéo e a divulgagéo do patrimoénio de Camilo Castelo Branco;

b) Museologia: dar continuidade a uma politica adequada de gestéo da sua colegéo;

c) Documentagéo e informagao: continuar a desenvolver e a aperfeigoar o tratamento bibliote-
condémico das suas colegdes, promovendo o acesso e a disponibilizagéo de sugestdes de pesquisa
associadas (a remissdo dos registos);

d) Agdo cultural: promover atividades inclusivas e diversificadas, de forma sistematica e regular,
orientadas para diferentes publicos e comunidades;

e) Promogao: desenvolver estratégias de captagéo de publicos, e oferecer servigos e condigdes
de acolhimento de referéncia no panorama turistico, cultural e educativo.

2 — O Museu Bernardino Machado tem como objetivos:

a) Proporcionar o conhecimento da obra de Bemardino Machado, enquanto pedagogo, cien-
tista, politico e “aprendiz de filésofo”;

b) Proporcionar o conhecimento do contexto histérico (Ultimo quartel da Monarquia do século XIX,
| Republica e 1.2 década do Estado Novo) em que se concretizou o objetivo anterior;

c) Proporcionar o conhecimento e debate critico e hermenéutico dos ideosofemas funda-
mentais do pensamento de Bernardino Machado (como sejam, a liberdade, a sociabilidade, o
self-govemment e a autonomia como pessoa e como cidadéo, o altruismo versus “concorrén-
cia vital’, a aprendizagem e o ensino para a vida em sociedade, a economia social, os regi-
mes politicos (monarquia, republica, democracia e ditadura), revolugéo e evolugéao, religido e
laicidade, patriotismo e nacionalismo, centralizagéo e descentralizagéo, eleigdes e sufragio uni-
versal, a politica e a desigualdade de género, os partidos politicos e o rotativismo, o parlamen-
tarismo, relagGes internacionais e diplomacia econémica e a questao colonial, entre outros);

d) Compreender os factos, acontecimentos e estruturas de longa duragéo (nacionais, interna-
cionais e locais) associados a estes ideosofemas;

e) Compreender, criticamente, os conceitos neles envolvidos.

3 — O Museu da Industria Téxtil da Bacia do Ave tem como objetivos:

a) Reforgar a posigéo do museu como destino turistico;

b) Construir conhecimento sobre a arqueologia, o patriménio e a museologia industrial, na-
cionais e internacionais;

¢) Disseminar conhecimento e promover a reflexéo sobre o passado e o presente da indistria téxtil;

d) Valorizar e qualificar o museu através da credenciagéo pela Rede Portuguesa de Museus;

e) Gerir, promover e enriquecer a colegao do museu.

4 — A Casa-Museu Soledade Malvar tem como objetivos:

a) Difundir conhecimento sobre a agéo de Soledade Malvar como colecionadora, através da
colegdo do museu;

b) Proporcionar, de forma organizada e coerente, o acesso regular e inclusivo do publico a
colegdo da Casa-Museu Soledade Malvar;

c) Garantir a salvaguarda futura do legado material e imaterial de Soledade Malvar;

d) Divulgar o legado de Soledade Malvar;

e)Assegurar o acesso — fisico, social e intelectual — a colegéo e a programagéo do museu.
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Artigo 28.°
Conceito de museu

Em conformidade com a legislagéo em vigor e para os efeitos do presente Livro, entende-se por
museu a instituigo de carater permanente, sem fins lucrativos, que apresenta as caracteristicas e cum-
pre as fungdes museol6gicas previstas na Lei Quadro dos Museus Portugueses, ainda que o respetivo
acervo integre espécies vivas, tanto boténicas como zool6gicas, testemunhos resultantes da materiali-
zagdo de ideias, representagoes de realidades existentes ou virtuais, assim como bens de patriménio
cultural imével, ambiental e paisagistico e dotada de uma estrutura organizacional que lhe permite:

a) Garantir um destino unitario a um conjunto de bens culturais e valoriza-los através da
investigagdo, incorporagéo, inventario, documentagdo, conservagéo, interpretagéo, exposicéo e
divulgagéo, com objetivos cientificos, educativos e lidicos;

b) Facultar o acesso regular ao publico e fomentar a democratizagéo da cultura, a promogéo
da pessoa e o desenvolvimento da sociedade.

Artigo 29.°

Responsabilidade

A gestdo e administragéo dos museus municipais séo da competéncia da Camara Municipal,
através da respetiva unidade orgénica, que em termos da estrutura nuclear ou flexivel dos servigos
municipais, em vigor, tenha essa incumbéncia.

Artigo 30.°
Competéncia

Incumbe a unidade orgéanica referida no artigo anterior, em termos genéricos e de acordo com a
organizagdo dos servigos municipais em vigor, promover e assegurar a execugédo da politica museolo-
gica municipal, em cumprimento das orientagdes da Camara Municipal e em diglogo permanente com a
Administragéo Central, com as Juntas de Freguesia do concelho e com os agentes culturais e sociais do
Municipio, bem como promover uma oferta de qualidade nos museus, enquanto espagos de conhecimento
e de comunicag&o, cumprindo, assim, a sua natureza de servigo publico.

CAPITULO Il

Regime geral de funcionamento dos museus municipais

SECGAO |
Politica de incorporagio

Artigo 31.°
Definigdio e &mbito de aplicagio

1 — Entende-se por incorporagéo a integrag&o formal de um bem cultural no acervo dos museus,
constituindo-se como uma das fungdes museoldgicas essenciais a uma politica de preservagéo e
de salvaguarda da memoéria coletiva.

2 — Os museus municipais devem orientar-se por uma politica de incorporagdes definida e
elaborada de acordo com a sua misséo e devidamente aprovada pela Camara Municipal.

3 — A politica de incorporagéo dos museus rege-se pelo disposto na Lei Quadro dos Museus
Portugueses.

4 — Os bens culturais depositados nos museus néo séo incorporados.
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5 — O depdsito, a que se alude no nimero anterior, encontra-se previsto e regulamentado na
Lei Quadro dos Museus Portugueses.

Artigo 32.°
Objetivos da incorporagéo
Séo objetivos especificos da incorporagéo:

a) Dar continuidade a uma politica de preservagéo dos bens culturais, de acordo com a vocagéo
e especificidades dos museus municipais, imprimindo coeréncia, enriquecimento e valorizagéo dos
respetivos acervos e a sua contextualizagéo;

b) Integrar formalmente os bens culturais que, embora possuam uma identidade singular,
possam contribuir para a valorizagdo dos acervos existentes e que, com eles, por qualquer forma,
se relacionem, evidenciando passos de um processo de evolugéo.

Artigo 33.°
Modalidades de incorporagédo
Sem prejuizo de outras modalidades previstas na lei, a incorporagéo efetiva-se através de:

a) Compra;

b) Doagdo;

c) Legado;

d) Heranga;

e) Recolha;

f) Achado;

g) Transferéncia;

h) Permuta,

i) Afetagdo permanente;
J) Preferéncia;

k) Dagdo em pagamento.

Artigo 34.°

Condigdes de incorporag

1 —A incorporagéo de bens culturais nos museus municipais deve obedecer as seguintes
condigdes:

a) Apenas pode ser efetuada mediante prova da existéncia legal do bem cultural e da sua
proveniéncia e, quando possivel, através da indicagdo do respetivo contexto geografico e cro-
nolégico, bem como de outras referéncias que possam ser (teis para os fins de investigagéo ou
apresentagdo em publico;

b) Os bens culturais incorporados tém de relacionar-se com a misséo, os objetivos e a politica
de incorporagéo dos respetivos museus;

c) Deve ser efetuada de acordo com qualquer uma das modalidades enunciadas no artigo
anterior e constituir uma mais-valia para o acervo dos respetivos museus;

d) Os bens culturais e museoldgicos tém de encontrar-se em bom ou razoavel estado de
conservagao, salvo se os servigos dos museus considerarem que, apesar do mesmo estado, tais
bens constituirem, de forma inequivoca, um valor acrescentado aos respetivos acervos;

e) As incorporagdes sujeitas a condiges especiais tém de ser recusadas se as mesmas fo-
rem consideradas contrarias a misséo, aos objetivos e a politica de incorporagéo dos respetivos
museus;

f) Verificabilidade de condigGes espaciais e ambientais adequadas a preservagdo do bem
cultural.
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2 — N&o serdo incorporadas no acervo dos museus os bens culturais que:

a) Nao sejam enquadraveis nas condigdes de incorporagéo previstas no n.° 1, do presente artigo;
b) Estejam em mau estado de conservagéo;
c) Possuam condicionantes contrarias ao interesse dos museus.

3 — Para os bens culturais a incorporar sera elaborado um Auto de Entrega.

4 — Aaprovagéo da incorporagdo do bem cultural realiza-se através de deliberagdo da Camara
Municipal ou decisdo do Presidente da Camara Municipal, nos termos da lei.

5 — Qualquer que tenha sido a modalidade de incorporagéo, os bens culturais em causa
tém de estar devidamente acondicionados, de modo a néo sofrerem danos no seu processo de
deslocagdo para 0os museus.

Artigo 35.°
Avaliagéio prévia da incorporagdo

1 — Para avaliar o interesse museolégico da possivel incorporagéo, os servigos competentes
tém de obrigatoriamente emitir parecer técnico prévio a deliberagéo ou deciséo previstas non.° 2,
do artigo anterior, em formulario préprio para o efeito.

2 — Sem prejuizo do previsto no nlimero anterior e em casos de especial relevancia, pode, sob
proposta da respetiva unidade organica, ser nomeada pelo Presidente da Camara Municipal, uma
comisséo de avaliagéo composta por trés elementos com capacidade reconhecida na respetiva area.

Artigo 36.°
Procedimentos no ato de incorporagéo

1 — Quando um bem cultural inicia o processo de registo e catalogagéo pressupde-se que ja
foi cumprido o estipulado nos artigos 34.° e 35.° do presente Regulamento.

2 — O bem cultural é registado no Livro de Registo de Bens Culturais do respetivo museu.

3 — O Livro de Registo de Bens Culturais & composto por folhas pautadas, manuscrito, no
qual constam um conjunto de campos que identificam o bem cultural, nomeadamente ao nivel
do nimero de inventario, designagdo, proveniéncia, caracteristicas, modo de incorporagéo, data,
entre outros.

4 — O numero de inventario registado no Livro de Registo de Bens Culturais € marcado numa
area ndo visivel do respetivo bem cultural.

5 — Ao proceder-se a tarefa prevista no nimero anterior deve assegurar-se a legibilidade
do nimero de inventario e que a marcagéo aplicada de forma reversivel, ndo causara dano nem
interferira na leitura do bem cultural.

6 — Apods a aprovagao da incorporagéo e registo do bem cultural no Livro de Registo de Bens
Culturais e da base de dados informatizada do respetivo museu, os servigos tém de informar as
unidades orgéanicas gestoras do patriménio mével e financeiro da Camara Municipal, para que estas
procedam a atualizagéo do respetivo cadastro.

Artigo 37.°

A i do bem

1 — O bem cultural depois de marcado, registado e inventariado é devidamente acondicio-
nado nas reservas do respetivo museu, a ndo ser que se verifique a necessidade de proceder a
cuidados de limpeza, conservagéo ou restauro, os quais devem ser efetuados antes de o integrar
nas Reservas.

2 — O acondicionamento do bem cultural segue o estipulado na Secgéo IV do presente Ca-
pitulo, que diz respeito as normas e procedimentos de conservagdo preventiva.
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SECGAO Il

Inventario

Artigo 38.°
Objetivos

1 — Os bens culturais integrados e a integrar nos museus municipais devem ser obrigatoria-
mente objeto de inventario museoldgico pelos técnicos do respetivo museu, elaborado de acordo
com as normas gerais de inventario previstas na Lei Quadro dos Museus Portugueses e em demais
legislag&o em vigor.

2 — O inventario museolégico visa a identificagdo e a individualizagdo de cada bem cultural
e integra a respetiva documentagéo, de acordo com as normas técnicas mais adequadas a sua
natureza e caracteristicas.

Artigo 39.°

Instr tos de i ario

1 — O livro de registo de bens culturais e a ficha de inventario informatizada constituem os
instrumentos fundamentais para a elaborag&o do inventario geral dos bens culturais que constituem
os acervos dos respetivos museus, tal como dos bens culturais que venham, por qualquer titulo, a
integrar, no futuro, aqueles acervos.

2 — Qinventario museolbgico é tratado informaticamente, mediante a utilizag&o de um programa
préprio de gestéo de colegdes, podendo, porém, utilizar-se outro suporte, enquanto os museus néo
dispuserem de um programa proéprio para o efeito.

3 — O inventario museoldgico deve obrigatoriamente ser complementado por registos sub-
sequentes, que possibilitem aprofundar e disponibilizar informagéo sobre os bens culturais, assim
como historiar o respetivo processamento e histérico da sua atividade dentro do museu.

4 — Compete ao Municipio, nos termos legais, assegurar a disponibilidade dos dados referidos
neste artigo a entidade responsavel pela administragéo do patriménio cultural.

Artigo 40.°

Pr di de pr hi to do livro de registo de bens culturais e fichade i ario

O preenchimento do livro de registo de bens culturais e da ficha de inventario deve observar,
com as devidas adaptagdes, as normas de inventario seguidas de acordo com as boas praticas
museologicas vigentes.

SECGAO Il
Alienagdo e desincorporagdo
Artigo 41.°
Al a0 e desi poragdo de bens culturais

1 — Por alienagéo entende-se a transferéncia de propriedade ou a eliminagdo fundamentada
de bens culturais.

2 — Por desincorporagéo ou abate ao inventario entende-se o processo documental formal do
descarte definitivo de bens culturais incorporados no acervo do museu que serdo alvo de alienagéo,
independentemente de qual possa vir a ser o seu estatuto futuro.

3 — Os museus municipais devem orientar-se por uma politica de alienagéo e desincorporagédo
definida, elaborada e devidamente aprovada pela Camara Municipal.
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Artigo 42.°

Normas para a alienagéo de bens

1 —Adecisgo de alienagéo de um bem cultural é da responsabilidade da respetiva unidade organica,
apos parecer prévio dos respetivos servigos e autorizagéo do responsavel pelo Pelouro competente.

2 — A alienagdo de um bem cultural ndo deve basear-se em critérios individuais, casuisticos,
relacionados com modas ou com a obtengédo de lucro com a sua venda.

3 —A alienagdo de um bem cultural deve ser tomada em consciéncia, de modo ponderado
e obedecendo aos critérios constantes na politica de alienagéo e desincorporagéio da instituigéo
museolégica.

4 — A alienag&o deve ser formalmente aprovada pelo responsavel do Pelouro competente.

5 — Os critérios que podem justificar a alienagdo de um bem cultural séo os seguintes:

a) O bem cultural ja ndo se enquadra nos objetivos definidos na Secgéo | do presente Capitulo,
que diz respeito aos objetivos e modalidades de incorporagéo;

b) O bem cultural sofreu danos fisicos irrecuperaveis, por motivo de acidente ou catastrofe;

c) Apesar dos cuidados de conservagéo e restauro, o bem cultural encontra-se em avangado
estado de deterioracéo;

d) O bem cultural esta livre de condigdes especiais relevantes associadas a sua incorporagéo;

e) Existir mais do que um exemplar do bem cultural.

6 — A alienagéo de um bem cultural obriga a atualizagéo da documentagéo que ao mesmo
diz respeito.

7 — No caso de transferéncia deve ser dada preferéncia a organizagdes de valor reconhecido.

8 — No caso de destruigdo a mesma deve ser efetuada de forma responsavel.

Artigo 43.2
Procedimento para a desi poragéo de bens

1 — Os bens culturais em processo de desincorporagédo devem ser identificados no Livro
de Registos de Alienag&o, assinalando-se os dados constantes na respetiva proposta, a data e a
resolugdo, se transferéncia, se destruigéo.

2 — O processo de desincorporagéo é realizado pelos respetivos servigos em formulario para
o efeito.

3 — A efetivagiio da desincorporagéo verifica-se depois do responsavel pelo Pelouro compe-
tente ter concedido a necessaria autorizagéo.

4 — O numero de inventario deve manter-se, indicando-se, no entanto, na respetiva ficha de
inventario que o bem cultural foi desincorporado do acervo museoldgico.

5 — Os bens culturais desincorporados dos acervos dos museus podem ser disponibilizados
para outros fins como o cumprimento de outras fungdes museoldgicas tais como interpretagéo e
exposigédo e educagéo.

SECGAO IV
Conservagéo

Artigo 44 °

Dever de conservar

1 — Os museus municipais devem definir, elaborar, e fazer aprovar pelo responsavel do pe-
louro competente, um Plano de Conservagéo Preventiva onde constem as respetivas normas e
procedimentos.

2 — As normas referidas no nimero anterior definem os principios e as prioridades da conser-
vag&o preventiva e da avaliagdo de riscos, bem como estabelecem os respetivos procedimentos,
de acordo com as normas técnicas emanadas pelas entidades nacionais competentes.
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3 — Os museus devem possuir reservas organizadas de forma a assegurar a gestéo dos bens
culturais tendo em conta a sua especificidade.

4 — Os museus municipais garantem as condigdes adequadas e promovem as medidas pre-
ventivas necessarias a conservagéo dos bens culturais incorporados, em exposigéo e em reserva,
de acordo com o Plano de Conservagéo Preventiva elaborado e aprovado.

5 — Cabera a um técnico de qualificagéo legalmente reconhecida, proceder a analise de ris-
cos, relativamente ao territério, aos edificios onde se encontram instalados os museus, as areas
funcionais, aos acervos e ao fator humano.

6 — Todas as solugdes respeitantes a conservagéo e restauro dos acervos dos respetivos
museus sé@o da responsabilidade da respetiva unidade orgénica, precedidas, quando necessario
ou se justifique nos termos da lei, de parecer e de consulta de conservadores/restauradores e/ou
de entidades especializadas para o efeito.

7 — No caso de bens culturais classificados ou em vias de classificagdo, qualquer intervengédo
no Ambito da conservagéo e/ou restauro, independentemente da natureza do bem a intervencionar,
deve obedecer ao disposto na legislagéo em vigor sobre esta matéria.

Artigo 45.°
Normas gerais

Compete a respetiva unidade orgénica e especialmente as equipas diretamente adstritas aos
museus municipais, dar cumprimento as normas e procedimentos de preservacéo dos acervos
e dos edificios correspondentes, designadamente quanto a seguranga, a condigdes ambientais
de estabilidade, acondicionamento e transporte dos bens culturais, manutengéo de espagos de
reserva e exposigéo, manutengéo dos equipamentos de seguranga e de gestdo ambiental, bem
como quanto a monitorizag&o regular da condigéo dos acervos e, ainda, dos respetivos suportes,
independentemente da sua natureza, a saber:

a) Quanto ao edificio compete concretamente:

i) Assegurar o isolamento das coberturas, portas e janelas;

ii) Inspecionar periodicamente as coberturas, instalagdes elétricas, canalizagdes, fechaduras
e sistemas de extingéo de incéndio, bem como as fachadas;

i)y Permitir apenas a utilizagdo de produtos inertes, ou que na sua reagéo néo provoquem
danos fisicos ou quimicos no acervo, na manutengéo do edificio;

iv) Garantir a seguranga geral de todo o complexo.

b) Quanto ao acervo compete concretamente:

i) Observar e registar com regularidade, e em documento préprio, o seu estado de conservagéo
e as alteragdes fisico-quimicas para se poder prevenir e corrigir eventuais anomalias;

if) Monitorizar e controlar, em documento proprio para o efeito, os niveis de temperatura, de
humidade relativa, de luminosidade e de poluentes;

iify Garantir a respetiva seguranga geral, tanto do acervo exposto como do que se encontra
em situagéo de reserva.

Artigo 46.°
Procedimentos

1 — Compete a respetiva unidade organica e, especialmente as respetivas equipas diretamente
adstritas aos museus, identificar, registar e, se possivel, corrigir corretamente com a superviséo de
um técnico de qualificagéio legalmente reconhecida, como um conservador-restaurador, as anoma-
lias resultantes, designadamente de:

a) Circulagdo intera e externa bem como praticas inadequadas de manuseamento de objetos;
b) Praticas inadequadas de acondicionamento do acervo;
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c) Condigdes termo-higrométricas inadequadas;

d) lluminagéo inadequada;

e) Poluentes;

f) Ventilagéo inadequada;

g) Intruséo e/ou vandalismo;

h) Fogo;

i) InfiltragGes e inundagdes;

J) Pragas, designadamente, mamiferos e/ou insetos.

2 — Compete, igualmente, a referida unidade orgénica e respetivas equipas:

a) Diligenciar no sentido da instalagéo de sistema tipo Data Logger para o registo de dados
termo-higrométricos, de forma a se poder aferir a adequagéo das condigbes ambientais dos diver-
s0s espagos dos museus;

b) Manter em bom estado e em funcionamento adequado os equipamentos de monitorizagéo
e controlo ambiental existentes, quer nas salas de exposigéo, quer nas de reservas;

c) Manter em bom estado e em funcionamento adequado e testar periodicamente os alarmes
antifogo e anti-intruséo dos museus, sem prejuizo das atribuigdes de outras unidades orgénicas.

3 — Compete, igualmente, & unidade organica responsavel e respetivas equipas zelar para que:

a) A exposigéo do acervo ocorra unicamente em locais/salas que cumpram os requisitos
necessarios a estabilidade fisico-quimica dos materiais que o compdem, principalmente no que
concerne as condigbes ambientais;

b) Na exposigéo do acervo apenas sejam utilizados suportes inertes, que néo provoquem
reagbes quimicas nos materiais, que ndo favoregam a contaminagéo por pragas e que com o seu
envelhecimento néo libertem produtos nocivos;

c) Na manutengéo das salas/espagos de exposigao/reserva se privilegie o uso de aspiradores
com filtros de agua e quando a lavagem se revelar essencial dever-se-a recorrer a utilizagéo de
detergentes neutros ou a base de bioalcool;

d) Se evite o contacto dos bens culturais com produtos de limpeza ou com aguas de lava-
gens, sendo que a limpeza s6 pode ser efetuada por pessoal habilitado e autorizado para o efeito;

e) Os bens culturais néo sejam manuseados por parte do publico, por trabalhadores néo ha-
bilitados para o efeito e por investigadores quando nédo estejam devidamente autorizados;

f) Os bens culturais sé podem circular internamente desde que autorizados e as condigdes
ambientais necessarias estejam reunidas;

g) Sejam colocados sempre os niimeros de registo de entrada e dos inventarios, de forma
reversivel em areas discretas dos bens culturais para que néo as danifiquem, impegam ou interfiram
com a leitura e/ou percegéo visual das mesmas;

h) N&o sejam executados quaisquer restauros sempre que subsistirem dividas quanto a sua
pertinéncia, necessidade, adequabilidade, oportunidade, conhecimentos técnicos, materiais a usar
ou falta de meios ou de experiéncia sobre o assunto;

i) Todas e quaisquer agdes de restauro apenas sejam executadas por profissionais especia-
lizados ou sob a orientagéo destes, apés conhecimento e parecer prévio por parte da respetiva
unidade orgénica, bem como aprovacéo por parte do responsavel pelo Pelouro competente;

J) Em caso de circulagéo de bens culturais para o exterior dos museus, estes estejam sujeitos
previamente a um processo de inspegdo no sentido de serem detetadas eventuais anomalias com
vista a contratualizagdo de um seguro de responsabilidade civil, bem como sejam assegurados
outros requisitos necessarios para o efeito, designadamente estudo, registo, protocolo, acomodagéo
adequada e condigdes ambientais, tendo em conta a preservagéo do bem cultural e transporte,
utilizando os trajetos mais seguros;

k) Toda a movimentagdo de bens culturais seja obrigatoriamente objeto de registo no pro-
grama informatico de gestéo integrada de colegdes em vigor nos museus e caso estes ainda ndo
possuam nenhum programa informatico de gestéo integrada de colegdes, o registo seja efetuado
obrigatoriamente num outro suporte.
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4 — Os bens culturais colocados em reserva devem regularmente ser sujeitos a cuidadas
inspegdes, no sentido de poderem ser detetados processos de alteragéo, ainda na sua fase inicial,
pelo que devem ser asseguradas, pelo menos, as seguintes condigdes:

a) Espagos com condigbes ambientais, de acordo com a natureza dos bens culturais;

b) Uso de suportes inertes e arejados;

c) Uso de papéis e cartdes isentos de quaisquer acidos;

d) Manutengéo dos bens culturais emoldurados sempre que possivel;

e) Protegéo dos bens culturais com papel acid free;

f) Ndo permitir a sobreposicéo dos bens culturais;

g)As intervengdes de conservagéo, restauro e de manutengéo s6 devem ocorrer nos espagos
destinados a estes fins.

SECGAO V
Seguranga

Artigo 47.°
Plano de seguranga

1 — Os museus municipais devem possuir Planos de Seguranga e Emergéncia Individuais, os
quais séo elaborados pela unidade orgénica competente, em estreita colaboragéio com a unidade
orgénica gestora responsavel, com vista a garantir néo s6 a protegéo e a integridade dos bens
culturais incorporados e em depdsito nos museus, bem como dos visitantes, dos colaboradores e
das instalagtes.

2 — Os edificios dos museus municipais devem estar equipados com as condiges de segu-
ranga indispensaveis e periodicamente testadas para garantir a respetiva protegéo e integridade,
designadamente, alarme anti-intruséo e alarme antifogo, nos termos do determinado pela Lei, em
ordem a garantir a prevengao de perigos e a sua respetiva neutralizagéo.

3 — Os Planos de Seguranga referidos no presente artigo séo objeto de aprovagéo pelo res-
ponsavel do Pelouro competente e séo atualizados de acordo com a legislagdo em vigor.

SECGAO VI
Interpretacio e exposi¢io

Artigo 48.°
Programa de exposiges

1 — Os museus municipais divulgam os bens culturais que constituem o seu acervo, através
de uma programagé&o global e anual que contemple designadamente exposigdes permanentes,
temporarias e itinerantes, que inclui a definigéo de prioridades de agenda e a indicagéo da duragéo
dos eventos a elaborar pela respetiva unidade orgénica e a aprovar pelo responsavel do Pelouro
competente, tendo em considerag&o, designadamente:

a) Planificagéo de atividades de indole museoldgica;

b) Planificagdo de atividades de mediagado cultural;

c¢) Planificag&o de atividades de servigo educativo;

d) Consideragdes acerca das necessidades ainda por satisfazer nos respetivos museus.

2 — Os acervos dos museus municipais permitem a realizagéo de exposigdes de tematica
diversificada no ambito das respetivas missdes, bem como o estudo de histdria do territério, de
acordo com as caracteristicas das colegdes e com base em estudos de investigagdo, de modo a
permitir uma variedade de publicos e a cumprir a sua fungéo social.
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3 — O plano de exposigdes referido no niimero anterior pode, igualmente, contar com con-
tribuigbes de outros museus ou instituigdes, locais, nacionais e/ou internacionais, ou através da
constituigdo de parcerias.

4 — Todas as atividades de indole museolégica, cultural, educativa ou de outra natureza
devem, obrigatoriamente, ser objeto de registo no programa informatico de gestéo integrada do
acervo em vigor nos respetivos museus.

5 — Caso os museus ainda ndo possuam nenhum programa informatico de gestéo integrada
do acervo deve-se, obrigatoriamente, efetuar esse registo num outro suporte.

6 — As exposigdes temporarias e itinerantes dos museus municipais permitem ir ao encontro
das pessoas, em locais de facil acesso, com o intuito de promover a fruigéo cultural, a educagéo e
a sensibilizagéo para a preservagéo de bens de todos e para todos.

Artigo 49.°
Difusdo das colegbes e iniciativas

1 — Os museus municipais definem, mediante aprovagéo pelo responsavel do Pelouro com-
petente, um plano global de divulgagéo, em diferentes suportes, adequado as respetivas missoes,
desenvolvendo programas culturais diversificados.

2 — A difusd@o dos respetivos museus, bem como dos estudos e das investigages sobre as
respetivas colegdes ¢ efetuada através, designadamente:

a) Da publicagéo de edigdes proprias da Camara Municipal, que podem contar com a colabo-
ragdo de entidades externas, tais como, guias, catélogos, cademos pedagdgicos, folhetos, roteiros,
brochuras e outros;

b) Da realizagéo de agGes de mediagéo cultural de carater cientifico, tais como coléquios,
jornadas e congressos promovidos pelos museus, ou integradas em outras iniciativas de carater
cultural, relacionadas em geral com o patriménio cultural do Municipio e designadamente com
fatores de degradag&o dos bens culturais, em especial;

c) Da promogéo de agdes de dmbito educativo, no sentido de aproximar o publico da meméria
coletiva do Municipio;

d) Da divulgagéo eletronica, nomeadamente, na pagina eletrénica do Municipio, nas agendas
locais e regionais, bem como em outros meios entendidos por convenientes.

e) Do Sistema Integrado de Gestéo e Informag&o de Bens Culturais — in Patrimonium.net e
da disponibilizagéo onfine do Patrimonio Cultural através da plataforma Famalicéo ID.

SECGAO VI
Educagéo

Artigo 50.°
Definigdo e &mbito de aplicagio

1 — Entende-se por educagéo o processo de transformagéo integrada dos individuos pela
aquisigéo e desenvolvimento de conhecimentos, competéncias, valores, atitudes, crengas e habitos,
recorrendo aos processos de ensino e de aprendizagem, em contextos formais e informais, assim
como néo formais como os museus.

2 — A educagdo nos museus assume-se como um processo que implica o envolvimento
ativo — fisico, intelectual e emocional — das pessoas com a experiéncia, na sua relagdo com o
patriménio cultural.

3 — Os museus devem orientar toda a sua atividade no &mbito da fung&o educagéo de acordo com
uma Politica Educativa elaborada e devidamente validada pelo responsavel do Pelouro competente.

4 — Apolitica educativa de cada museu deve articular-se com as demais politicas do Municipio
no &mbito da cultura e da educagéo e deve conter:

a) Contexto;
b) Declaragdo de misséo;

190



€12 Didrio da Repiiblica, 2.* série PARTE H
&’

-

N.° 207 25 de outubro de 2021 P&g. 440

c) Propdsito;
d) Objetivos;
e) Publicos;
f) Estratégias;
g) Recursos.

5 — Os processos referidos no n.° 1 do presente artigo, séo concretizados através do desig-
nado Servigo Educativo.

6 — Por Servigo Educativo entende-se a estrutura organizada, dotada de recursos minimos,
designadamente pessoal, inscrita organicamente no museu em que se insere, mesmo que de ma-
neira informal, que desenvolve agdes dirigidas ao publico, com objetivos educativos.

Artigo 51.°
Dos objetivos

1 — Ao Servigo Educativo compete o cumprimento da fungéo museoldgica de educagéo, uma
das indispensaveis fungdes inerentes ao conceito de museu, que se articula com as restantes fun-
¢Oes museologicas de estudo e investigagéo, de incorporagéo, de inventario e de documentagéo,
de interpretag@o e de exposigéo.

2 — Os museus devem promover a fungéo museoldgica educagdo no respeito pela diversi-
dade cultural tendo em vista a educagdo permanente, a participagdo da comunidade, o aumento
e a diversificagdo dos publicos.

3 — Através do Servigo Educativo, e atendendo a sua misséo, os museus devem desenvolver,
de forma sistematica, programas de mediagao cultural e atividades educativas, que permitam ao
publico o acesso ao patriménio cultural e as manifestagdes culturais.

4 — Os programas e atividades constantes no nimero anterior devem ser articulados com
as politicas publicas setoriais respeitantes & familia, juventude, apoio as pessoas com deficiéncia,
turismo e combate a exclus&o social.

5 — Os museus estabelecem formas regulares de colaboragéo e articulagéo com as instituigdes
de educagéo formal, nomeadamente escolas, desenvolvendo parcerias que permitam, a partir dos
acervos, explorar os contelidos curriculares, e promovendo a participagéo e frequéncia do publico
escolar nas diferentes atividades desenvolvidas;

6 — Os museus definem os programas e atividades em plano préprio — Plano do Servigo
Educativo — de acordo com os parametros referidos nos niimeros anteriores.

Artigo 52.°
Das habilitagdes e fungdes dos colaboradores do Servigo Educativo

1 — Os museus dispéem de colaboradores devidamente habilitados para o exercicio das
fungdes relacionadas com a educagéo.

2 — Os colaboradores referidos no numero anterior estabelecem a mediagéo entre o acervo
do museu e os publicos, recorrendo a estratégias diversificadas.

3 — Os colaboradores cooperam com o/a diretor/a e/ou coordenador/a cientifico, na definigéo
da politica de publicos, dos programas de mediag&o cultural e das atividades educativas em fungéo
dos publicos regulares e potenciais.

4 — Cabe aos colaboradores assegurar a realizagéo do Plano do Servigo Educativo no qual
constam os programas e as atividades educativas definidas.

5 — E da responsabilidade dos colaboradores avaliar os programas e atividades referidos no
nlmero anterior, devendo, para o efeito preparar e disponibilizar os instrumentos de avaliagdo e
efetuar a analise dos dados recolhidos.
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Artigo 53.°
Do funcionamento

1 —Arealizagéo de visitas orientadas a grupos escolares ou outros, bem como a realizagéo
de atividades lidico-didaticas, depende de marcag&o prévia com a antecedéncia a estipular pelo
responsavel da unidade organica competente.

2 — Arealizag&o de agdes nos museus solicitada por entidades externas, que néo as referidas no
numero anterior, depende de marcagéo prévia e de aprovagéo do responsével pelo Pelouro competente.

3 — A marcagéo das agdes mencionadas nos numeros anteriores é precedida do preenchi-
mento do formulario para o efeito.

SECGAO VIl
Credenciagdo de museus

Artigo 54.°
Conceito e objetivos

1 — A credenciagéo consiste na avaliagéo e no reconhecimento oficial da qualidade técnica
dos museus.

2 — A credenciagdo tem como objetivos promover o acesso a cultura e o enriquecimento
do patrimoénio cultural através da introdugéo de padrdes de rigor e de qualidade no exercicio das
fungdes museoldgicas dos museus.

Artigo 55.°
Pedido de credenciagio e requisitos

1 — Qualquer museu pode requerer a credenciagéo mediante informag&o técnica e autorizagéo
do responsavel pelo Pelouro competente.

2 — Para pedir a credenciagéo, os museus devem preencher os seguintes requisitos previstos
na Lei Quadro dos Museus Portugueses:

a) O cumprimento das fungdes museoldgicas;

b) A existéncia de recursos humanos, financeiros e instalagoes;
c) A aprovagéo do regulamento do museu;

d) A garantia de acesso publico.

Artigo 56.°
Candidatura

A instrugdo de candidatura obedece ao disposto na legislagdo em vigor sobre esta matéria.

SECGAQ IX
Hordrio de funcionamento e dreas de acesso as instalagdes
Artigo 57.°
Horério dos museus municipais
1 — Ohorério de abertura dos museus municipais € definido de acordo com os seguintes critérios:

a) Garantia do acesso e visita regular;
b) Compatibilidade com a misséo e com a localizagéo dos museus e
c) Compatibilidade com as necessidades das varias categorias de visitantes.
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2 — O horario de abertura estabelecido nos termos dos nlimeros anteriores deve ser publici-
tado no Portal do Municipio e afixado no exterior dos respetivos museus.

Artigo 58.°
Ingresso

1 — O ingresso nos museus municipais € pago, aplicando-se as taxas em vigor no Municipio,
definidas em diploma regulamentar proprio.

2 — O valor do ingresso nos museus municipais pode ser suspenso, por tempo determinado,
mediante deciséo da Camara Municipal.

Artigo 59.°
Registo de visitantes

1 — Os museus devem proceder, de forma sistematica e continuada, ao registo de visitantes,
bem como dos utilizadores de outros servigos.

2 — O registo de visitantes tem por objetivo o conhecimento dos plblicos que visitam os mu-
seus e deve ser efetuado de forma informatizada e tratado estatisticamente.

3 — Os museus devem realizar periodicamente estudos de publicos e de avaliagdo para me-
lhorarem a qualidade do servigo e atender as necessidades dos publicos.

Artigo 60.°

Areas de as instalagdes dos municipai

1 — Em cada museu municipal existem dois tipos de areas distintas:

a) Area de acesso ao publico;
b) Area de acesso reservado ou condicionado.

2 — Na area de acesso ao plblico incluem-se as salas de exposicgéo, as salas de apoio ao
publico, auditérios e servigo externo, designadamente portaria, recegéio, polivalentes, cafetaria e
loja, os centros de documentagéo, para além de outros espagos complementares como jardins
ou patios.

3 —As areas de acesso reservado ou condicionado sé@o adstritas apenas ao pessoal dos
museus, integrando os espagos dos gabinetes técnicos e das reservas.

4 — Em casos excecionais e devidamente fundamentados podem ser estabelecidas areas de
acesso reservado ou condicionado e niveis de acesso a determinadas salas, em consideragéo da
carreira e hierarquia dos colaboradores.

5 — A determinag&o, em concreto, das areas reservadas ou condicionadas e dos niveis de
acesso, quando justificado, sdo aprovados mediante proposta dos respetivos servigos, pelo res-
ponsavel do Pelouro competente.

SECGAO X

Acesso, consulta e reprodugdo de documentos

Artigo 61.°
Servigos de documentagéo

1 — Os servigos de documentagéo inserem-se num plano global de divulgagéo da informagéo
recolhida e produzida pelos museus, tendo a sua expresséo na realizagdo regular de exposigdes
temporarias e estudos sobre os acervos museolégicos.
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2 — Os servigos de documentagéo tém a sua expresséo na realizagéo regular de exposigoes
temporarias e estudos sobre os acervos museoldgicos e tematicas afins.

3 — Os servigos de documentagéo tém, especificamente, como propdsito incorporar, tra-
tar, conservar, pesquisar, selecionar e disponibilizar ao plblico a documentagéo reunida sobre
aspetos da historia e do patriménio cultural do Municipio, no &mbito da miss&o dos respetivos
museus.

4 — Os servigos de documentagéo estéo dotados de informagéo resultante da investigagéo,
bem como de documentos textuais, audiovisuais e de bibliografia de apoio a investigagéo para
consulta do publico em geral.

Artigo 62.°
Acesso

1 — O acesso aos documentos depende dos critérios estabelecidos na presente Secgédo e do
disposto na legislagéo em vigor, designadamente, no &mbito da Lei Quadro dos Museus Portugue-
ses, da Lei de Acesso a Documentos Administrativos, do Cédigo do Direito de Autor e dos Direitos
Conexos e do Regime Geral dos Arquivos e do Patriménio Arquivistico.

2 — Os museus municipais devem disponibilizar um espago de livre acesso para consulta de
documentos pertencentes ao acervo museoldgico.

Artigo 63.°
Modalidades de acesso
O acesso aos documentos ¢ efetuado através de:

a) Consulta;
b) Reprodugéo.

Artigo 64.°
Exercicio da consulta

1 — Toda a consulta é gratuita devendo ser efetuada no espago dos servigos de documentagéo
ou outros indicados para esse fim.

2 — O atendimento e consulta direta da documentag&o efetivam-se durante o horario normal
de abertura ao publico dos respetivos museus.

3 — O acesso a documentagéo processa-se através da consulta:

a) Dos documentos originais em linha, sempre que possivel, para preservar os originais;
b) Dos documentos originais, sempre que nao for possivel a partir do digital;
c) Das reprodugdes, em qualquer suporte tecnolégico adequado.

Artigo 65.°
Requisitos de admissdo

1 — A admissédo do acesso a documentagéo, por parte do publico em geral, € facultada a
nacionais e estrangeiros, maiores de dezoito anos, mediante o preenchimento da requisigéo de
consulta, nos termos do formulario adotado e em uso no servigo, bem como da apresentagéo do
respetivo documento de identificagéo.

2 —E permitida a admissé@o a menores de dezoito anos, desde que acompanhados por
professores ou pelos seus responsaveis e mediante o preenchimento da requisigdo de consulta,
nos termos do formulério adotado e em uso no servigo, bem como da apresentagéo do respetivo
documento de identificag&o.
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Artigo 66.°
Acesso e utilizagdo dos fundos documentais

1 — Os museus facultam e promovem o acesso a documentos pertencentes a fundos docu-
mentais e a informag&o constante na ficha de inventario de cada bem cultural.

2 — O acesso a documentagéo é condicionado sempre que os dados constantes do processo ndo
sejam de acesso publico nos termos da lei, nomeadamente sempre que existam dados nominativos;
quando a sua divulgagéo possa pdr em causa a integridade e/ou a seguranga do acervo museoldgico,
ou quando a informagéo inerente aos bens culturais, designadamente os depositados ou doados aos
museus, tenham acopladas indicagdes restritivas impostas pelos depositantes ou doadores.

3 — Os bens culturais identificados como em mau estado de conservagéo ou considerados
raros, constituem bens de consulta condicionada, s6 podendo ser acedidos em casos especiais,
autorizados pelo responsavel do Pelouro competente, apds parecer favoravel do responsavel pela
respetiva unidade orgénica.

4 — A comunicagéo sobre a autorizagéo para consulta dos bens culturais referidos no presente
artigo, deve ser dada no prazo maximo de dez dias Uteis.

5 — Sempre que possivel, os bens culturais referidos no niimero anterior t&ém de ser consul-
tados através de suporte intermédio, designadamente, fotografia, microfilme ou imagem digital, de
modo a preservar-se a integridade dos originais.

Artigo 67.°
M de

1 — Os acervos bibliogréficos, documentais e iconogréficos séo constituidos por bens culturais
cuja consulta ndo pode p6r em risco a sua integridade fisica e a sua preservagéo.

2 — De modo a evitar comportamentos agressivos ou menos cuidadosos na sua utilizagéo, o
utilizador tem que respeitar obrigatoriamente as seguintes regras de manuseamento:

a) Nao colocar qualquer objeto sobre os documentos;

b) Nunca dobrar as paginas dos documentos;

¢) Nunca endireitar as paginas dobradas e vincadas, ou cantos vincados, pois isso pode acen-
tuar a deterioragéo do documento;

d) Nunca se apoiar sobre os documentos;

e) Nunca escrever nos documentos;

f) Nunca colocar livros abertos uns sobre os outros, dobrar as folhas, forgar as lombadas,
molhar os dedos para virar as folhas ou praticar quaisquer outros atos lesivos da boa pratica de
conservagao de documentos;

g) Nunca deteriorar ou mutilar documentos;

h) Utilizar apenas lapis na sala de leitura;

i) Manter a ordem original dos documentos;

j) Solicitar apoio técnico sempre que exista informag&o oculta devido ao acondicionamento
ou degradagéo;

k) Devolver os documentos no mesmo estado em que encontrou.

Artigo 68.°

Acesso as reservas

1 — Os museus municipais possuem instalagdes em areas individualizadas e estruturalmente
adequadas as reservas organizadas, de modo a garantir a sua conservagéo e seguranca.

2 — Os acervos museoldgicos que se conservarem em reserva séo excecionalmente acessi-
veis ao publico, mediante a observéncia dos seguintes critérios:

a) Aos investigadores, para fins de estudo e de investigagéio, mediante solicitagéo escrita e
identificagéo fundamentada do motivo da consulta, nos termos do formulario adotado pelos servigos e
por marcag&o prévia, com acompanhamento em permanéncia de um técnico dos respetivos museus;
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b) Ao publico em geral, mediante pedido escrito, nos termos do formulario indicado na alinea
anterior e por marcagéo prévia, ndo podendo os grupos exceder o maximo de cinco pessoas,
sempre acompanhados por técnicos dos respetivos museus.

3 — O acesso as reservas deve ser recusado quando, independentemente da sua natureza:

a) Os bens culturais solicitados estejam indisponiveis, por motivo de restauro ou exposigéo;

b) As condigOes de conservagdo dos bens culturais solicitados néo o aconselhem ou, entéo,
por razdes de seguranga;

¢) Houver indisponibilidade de acompanhamento por parte dos técnicos dos respetivos museus,
devidamente fundamentada;

d) Por razbes imprevistas, néo se mostre possivel ou aconselhavel o acesso as mesmas.

4 — A autorizagé@o para o acesso as reservas, nos termos do presente artigo, bem como a
definigdo e determinag&o de quaisquer outras condigbes de acesso as mesmas relacionadas, de-
signadamente, com as regras de consulta e de manuseio, é concedida pelo responsavel do Pelouro
competente sob proposta da unidade orgéanica competente, a qual deve ponderar o pedido a luz
das regras e orientagdes vigentes da preservagéo dos acervos museoldgicos, por forma a garantir
a conservagio e seguranga dos bens culturais.

5 — O indeferimento do pedido de acesso as reservas deve ser devidamente fundamentado,
nos termos legais e do n.° 3, do presente artigo.

6 — A concretizagdo do acesso as reservas deve ser previamente acordada, entre o inte-
ressado e a unidade organica competente, tendo como limite temporal o horario de abertura dos
respetivos museus.

Artigo 69.°

Reprodugéo dos d

1 — A reprodugéo dos documentos € executada nos suportes disponiveis, designadamente
através de:

a) Impresséo;
b) Digitalizago.

2 — A reprodugéo deve ser requerida em requerimento proprio, justificando a sua finalidade
e efetiva-se apds:

a) Autorizagéo do responsavel pelo Pelouro competente, sob proposta da respetiva unidade
organica, tendo em ateng&o o estado de conservagéo dos materiais e componentes de escrita e
de acordo com a legislag&o em vigor para o efeito;

b) Pagamento de taxa em vigor no Municipio, de acordo com o previsto em diploma regula-
mentar préprio.

3 — A documentag&o reproduzida é entregue apds a boa cobranga da respetiva taxa.

4 — Todo o utilizador/investigador que publicar estudos ou trabalhos em que figurem infor-
magoes ou documentos existentes nos respetivos museus, obriga-se a mencionar as respetivas
fontes, identificando a sua proveniéncia, sugerindo-se a entrega de dois exemplares das respetivas
publicagbes a Camara Municipal.

Artigo 70.°
Restrigdes a reprodugio de documentos

1 — O recurso a reprodugéo a partir do original € sempre condicionado pelo estado de con-
servagdo do documento.

2 — Quando um documento se encontra digitalizado a reprodugéo ¢ efetuada, por regra, a
partir do suporte alternativo.
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Artigo 71.°
Reprodugio de bens is do acervo l6gico elou de espag l6gi

1 — Os visitantes esté@o expressamente proibidos de proceder a reprodugéo de bens culturais
do acervo museoldgico e/ou de espagos museologicos, através de qualquer tipo de técnica foto-
grafica ou processo com resultados semelhantes, em qualquer tipo de suporte, designadamente
digital, papel ou suporte similar.

2 — Sem prejuizo do referido no nimero anterior, aos professores e aos estudantes deve ser
cedida, sempre que possivel, uma imagem do objeto solicitado para utilizagéo exclusiva de trabalho
escolar, com a condig&o de, no mesmo:

a) Ser referida com clareza, o nome do museu a que pertence o objeto,
b) Constar a identificagéo do autor, quando se conhega a sua identidade.

3 — Encontra-se autorizada, nos termos da presente Secgéo, a realizagéo de reprodugéo
das atividades educativas realizadas nos museus municipais, para posterior uso exclusivo nos
respetivos estabelecimentos escolares.

4 — Sem prejuizo do disposto na legislagéo em vigor, designadamente no &mbito do Cédigo do
Direito de Autor e dos Direitos Conexos, a realizagdo da referida reprodugéo, nomeadamente dos
bens culturais do acervo museoldgico, de visitas gerais dos museus ou de exposigdes temporarias,
para fins exclusivos de estudo, de divulgagéo cultural ou cientifica, efetiva-se mediante autorizagéo
do responsavel pelo Pelouro competente, sob proposta dos respetivos servigos.

5 — A autorizagéo a que se refere o nimero anterior deve ser requerida, por escrito no for-
mulario adequado.

6 — As imagens recolhidas ndo podem ser utilizadas para outros fins que néo os autorizados
e, onde forem reproduzidas, deve constar sempre uma referéncia clara a sua proveniéncia, a pro-
priedade do bem e/ou da imagem e identificagdo do museu em aprego.

7 — Sempre que existam direitos de autor sobre os bens culturais a reproduzir, o requerente
deve obter, previamente, a autorizagéo do detentor dos respetivos direitos de autor.

8 — As reprodugdes cedidas ou executadas s6 podem ser utilizadas para os fins autorizados.

9 — Os trabalhos de realizag&o dos processos de reprodugéo referidos serdo acompanhados
pelo responsavel da unidade orgénica competente e/ou por técnicos dos respetivos museus, ca-
bendo, somente a estes, o manuseamento dos bens culturais a reproduzir.

10 — Aplica-se a presente reprodugéo, o estipulado no artigo anterior, com as devidas adaptagées.

11 — Aquando da reprodugéo de bens culturais, os niveis de iluminagéo exigidos tém de res-
peitar as orientagdes nacionais e internacionais no A&mbito da conservagéo preventiva.

SECGAO XI

Gestdo dos recursos humanos e financeiros

Artigo 72.°
Estruturagdo organica dos servigos dos museus municipais

1 — Sem prejuizo do disposto nas disposigdes regulamentares em vigor em matéria de orga-
nizagéo dos servigos municipais, os museus municipais séo dirigidos por um técnico devidamente
qualificado, integrado na carreira geral de técnico superior, equiparado a diretor/a do museu, para
efeitos do disposto na Lei Quadro dos Museus Portugueses.

2 — Os museus municipais devem dispor de pessoal devidamente habilitado, de acordo com
a legislagdo em vigor.

3 — Os museus municipais proporcionam formagéo especializada ao respetivo pessoal, de
acordo com a sua misséo, tipo e dimenséo e nos termos da legislagéo aplicavel.
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Artigo 73.°
Angariagéo de recursos financeiros

1 — Cada museu elabora, de acordo com o respetivo programa de atividades, projetos susce-
tiveis de serem apoiados através do mecenato cultural, ou de outros programas de financiamento.

2 — Toda e qualquer proposta de angariagéo de recursos financeiros deve ser expressamente
aprovada pela Camara Municipal, sob proposta do responsavel pelo Pelouro competente.

SECGAO XII

Empréstimo temporério de bens culturais

Artigo 74.°
Condicionamentos

1 — Sem prejuizo do estatuido na Lei Quadro dos Museus Portugueses e demais legislagéo em
vigor, o empréstimo temporario de bens culturais dos acervos dos museus municipais s6 pode ser
efetuado para exposigdes, a realizar pelas unidades organicas da Camara Municipal ou por entidades
externas, desde que sejam asseguradas as condigdes de seguranga e de conservagéo adequadas.

2 — Sempre que dos bens culturais solicitados a titulo de empréstimo existam meios de suporte
que ndo os originais, da-se preferéncia ao empréstimo destes Ultimos.

3 — O Municipio, através da respetiva unidade orgénica, reserva-se o direito de ndo efetuar
o empréstimo de bens culturais incorporados nos seus acervos, consideradas Unicas ou originais
de espécies raras.

4 — A presente Secgo aplicam-se, subsidiariamente, e com as devidas adaptagdes, as dis-
posigdes contidas no Cadigo Civil referentes a figura juridica do comodato.

Artigo 75.°
Empréstimo externo

1 — Os bens culturais podem ser utilizados em exposi¢des ou em outros eventos a realizar
por entidades externas, nas condigdes e nos termos a estabelecer em protocolo a celebrar entre o
Municipio e a entidade interessada, de forma a ficar assegurada convenientemente a salvaguarda
da integridade dos bens culturais cedidos, bem como a sua devolugéo, ressalvando-se, no entanto,
os aspetos indicados no presente artigo, a ajustar pelas partes contraentes.

2 — Todo e qualquer pedido de empréstimo de bens culturais por parte de entidades exter-
nas deve ser expressamente protocolado sendo o competente instrumento juridico aprovado pela
Camara Municipal, sob proposta do responsavel pelo Pelouro competente.

3 — Os pedidos de empréstimo tém de ser dirigidos ao Presidente da Camara Municipal com,
pelo menos, trés meses de antecedéncia relativamente a abertura da exposigéo a que se destinam.

4 — A Camara Municipal ndo empresta bens culturais para exposigdes itinerantes por mais de
seis meses e sempre mediante fundamentagéo prévia, tendo em vista a preservagéo da integridade
das pegas e de acordo com todas as condigdes previstas no presente artigo para o empréstimo extemo.

5 — Os bens culturais emprestados t&m de ser expostos unicamente nos locais expressamente
destinados para o efeito e, como tal, previamente indicados e reconhecidos como adequados por
ambas as partes.

6 — A entidade interessada deve garantir, desde o levantamento dos bens culturais até a
sua efetiva entrega e durante todo o tempo em que a exposigéo decorrer, as seguintes condigdes:

a) Os bens objeto de empréstimo tém de estar protegidos por uma apdlice de seguro contra
todos os riscos, s6 podendo os mesmos ser levantados apos a entrega da referida apdlice ou de
documento comprovativo de que a mesma foi emitida;

b) A Camara Municipal fixa o valor de cada bem, objeto de empréstimo, devendo a entidade
interessada efetuar o contrato de seguro pelo valor previamente estabelecido;
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c) Os bens culturais sdo levantados nas instalagdes dos museus municipais por pessoal da
entidade interessada devidamente credenciado, mediante a assinatura de um auto de entrega do
qual consta o estado de conservagdo dos bens emprestados, bem como mediante a entrega de
fotocopia do termo de responsabilidade e de qualquer outro documento necessario & concretizagéo
do empréstimo;

d) O acondicionamento deve ser realizado pelos técnicos dos respetivos museus, devendo os
bens culturais ser acondicionados obrigatoriamente de igual forma no final da exposigéo por parte
da entidade interessada;

e) Um técnico dos respetivos museus deve sempre acompanhar a montagem e a desmontagem
da exposigéo que é executada pela entidade interessada;

f) Os termos e as condigdes do transporte séo acordados pela Camara Municipal, representada
pelos respetivos museus e pela entidade interessada;

g) Todo o documento original cujo empréstimo tenha sido autorizado deve ser reproduzido
em microfilme, em fotografia ou em qualquer outro suporte, pela Camara Municipal antes da sua
entrega, ficando o negativo original na sua posse;

h) Na eventualidade de, por razdes de conservagéo, se mostrar necessario realizar algum tipo
de restauro nos bens culturais a ceder, compete a entidade interessada diligenciar em conformidade;

i) E da responsabilidade da entidade interessada encarregar-se do procedimento para a au-
torizagéo de saida temporaria, bem como com os tramites alfandegarios, sempre que exigidos;

J)Aentidade interessada na exposigéo deve seguir as recomendagdes emitidas pelos museus
municipais para a correta exposigéo dos documentos emprestados, ao nivel da conservagéo, con-
cretamente no que conceme aos parametros de controlo ambiental e de deterioragéo biologica;

k) A entidade interessada deve garantir a seguranga e a preservagéo dos bens expostos,
mediante uma vigilancia permanente, através de adequados sistemas de seguranga, correta ins-
talag@o em vitrinas, ou suportes adequados a exposigéo de pegas, segundo as regras em vigor
para o efeito, de modo a ndo danificar as obras emprestadas.

7 — A Camara Municipal, através da respetiva unidade orgénica e recorrendo, se necessa-
rio, ao apoio técnico de outros servigos e da Policia Municipal, reserva-se o direito de proceder
a verificagéo das condigGes de vigilancia, seguranga e ambiente das instalagdes onde decorre a
exposigéo antes de autorizar o empréstimo dos bens.

8 — Sempre que a entidade interessada ndo oferega as condigdes minimas dentro dos pa-
rametros especificados pelos respetivos museus municipais, podem ser oferecidas alternativas,
concretamente através da exposigéo de reprodugdes.

9 — Concluida a exposigéo, os bens culturais sdo devolvidos as instalagées dos museus
municipais, no prazo acordado, devendo a respetiva unidade orgénica proceder a uma revisdo do
estado de conservagédo antes de assinar o auto de devolugéo.

10 — Adocumentagéo deve ser mantida e transportada em condigdes de seguranga e ambiente
semelhantes aquelas a que tenham estado sujeitas durante o periodo de exposigéo.

11 — Qualquer anomalia ou irregularidade nos bens culturais emprestados, desde a efetiva
entrega e durante o tempo em que a exposigéo decorrer, é da inteira e exclusiva responsabilidade
da entidade interessada.

12 — Todos os eventos realizados no &mbito deste artigo devem obrigatoriamente ser objeto de
registo no programa informatico de gestéo integrada de colegdes em vigor nos museus municipais
e caso estes ainda ndo possuam nenhum programa informatico de gestéo integrada de colegtes
esse registo deve obrigatoriamente efetuar-se num outro suporte.

Artigo 76.°
Despesas a suportar pela entidade interessada
1 — A entidade interessada deve suportar as despesas relativas a:

a) Seguros e autorizagdes indispensaveis;

b) Acondicionamento, embalagem, transporte e montagem e desmontagem dos bens culturais;

c) Deslocagéo e estadia, quando necessario, de um técnico dos museus municipais, encarre-
gue de acompanhar a exposigéo;
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d) Fotografia ou microfilmagem, ou qualquer outro suporte de reprodugéo da documentag&o;
e) Restauro dos bens culturais a expor, se estes necessitarem de intervengéo.

2 — O montante estimado, nos termos do numero anterior, € apresentado pela entidade inte-
ressada e aprovado pelo responsavel do Pelouro competente mediante parecer dos servigos.
3 — A preparagéo das pegas com vista ao empréstimo sé se inicia apés o pagamento, por
parte da entidade interessada, de 50 % do total da despesa estimada.
SECGAO Xlll
Cedéncia de espagos nos museus municipais

SUBSECGAO |

Cedéncia e utilizago de espagos para realizagdo de eventos

Artigo 77.°

Anli 3 jal e t ral

P ¥ P P

1 — Os jardins, os patios e/ou outros espagos dos museus municipais, desde que disponiveis,
podem ser objeto de cedéncia para a realizagdo de diferentes eventos.

2 — Na cedéncia e utilizag&o dos espagos referidos no nlimero anterior deve obedecer-se ao
estipulado em diploma regulamentar préprio sobre esta matéria.

SUBSECGAO II

Cedéncia e utilizagdo de salas polivalentes

Artigo 78.°

plicag P pr e ¢

1 — As salas polivalentes consistem em espagos com capacidade para a realizagdo de ativida-
des, preferencialmente de cariz cultural, tais como conferéncias, palestras ou exposigdes diversas,
e de cariz educativo.

2 — A cedéncia das salas polivalentes a terceiros deve realizar-se preferencialmente dentro
do horario normal de abertura ao plblico do museu.

3 — Na cedéncia e utilizagéo dos espagos referidos no n.° 1 deve obedecer-se ao estipulado
em diploma regulamentar préprio sobre esta matéria.

SECGAO XIV
Entidades associativas, voluntariado e constituigdo de parcerias

Artigo 79.°
Associagbes

1 — Os museus municipais apoiam a participagéo de associagdes de amigos dos museus, de
grupos de interesse especializado, ou de outras formas de colaboragéo sistematica da comunidade
e dos pUblicos, nas respetivas atividades.

2 — A participaggo referida no nimero anterior deve ser integrada no @mbito de projetos, pro-
gramas, atividades e outras formas de interveng&o propostas pelos museus municipais, de acordo
com a legislagédo em vigor, mediante a aprovagéo de protocolo de cooperagéo por parte da Camara
Municipal, sob proposta do responséavel do Pelouro competente.
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Artigo 80.°
Voluntariado

1 — Os museus municipais disponibilizam, com o Banco Local de Voluntariado e através do
programa “Voluntariado nos museus”, a oportunidade para adquirir conhecimento, desenvolver
competéncias e vivenciar novas experiéncias e emogdes, fomentando, simultaneamente o sentido
de pertenga ao territério de Vila Nova de Famalicdo e a valorizagé@o do patrimoénio cultural e das
suas unidades museoldgicas.

2 — Podem participar no programa “Voluntariado nos museus”, mediante o cumprimento das
normas que regulam o seu funcionamento, todas as unidades museoldgicas do Municipio e todos
os voluntarios inscritos no Banco Local de Voluntariado.

3 —As entidades interessadas devem comunicar a oportunidade de voluntariado através do
preenchimento do formulario “Oportunidade de Voluntariado”, disponivel para o efeito.

4 — Os candidatos a voluntarios devem manifestar a sua vontade mediante preenchimento
do formulario de “Interesse de Voluntariado” disponivel para o efeito.

5 — O Banco Local de Voluntariado tem a competéncia de processar a inscrigéo dos voluntarios,
de proceder ao tratamento dos respetivos dados, de acordo com as disposigdes legais em vigor e
de reunir as condigdes necessarias para a definigéo da fungéo, local e condigdes da agéo.

6 — Os museus municipais devem garantir as condigdes técnicas e logisticas para a realizagéo
da ag&o de voluntariado.

Artigo 81.°
Parcerias

Na perspetiva da divulgagédo dos acervos tratados e expostos e com o objetivo da fruigéo do
patriménio cultural, contribuindo para o conhecimento, preservagéo, defesa, valorizagéo e transmis-
s&o da nossa identidade nacional, os museus municipais podem, mediante aprovagéo da Camara
Municipal, criar formas de interagéo, através, designadamente:

a) Do interc&mbio de informag&o e colaboragéo técnica, mediante a implementagéo de pro-
gramas e projetos de investigag&o cientifica, cultural e de educagéo, bem como através da criagéo
e suporte de uma rede de informagéo com outras entidades nacionais ou estrangeiras, tais como
universidades e centros de investigagdo, para o desenvolvimento do estudo e investigagéo siste-
matica das suas colegdes;

b) Da constituigdo de parcerias, designadamente com outros museus, centros de documentagéo,
bibliotecas e Juntas de Freguesia, mediante a implementagéo de uma infraestrutura tecnoldgica de
ligagéo entre tais entidades, de forma a permitir o acesso ao inerente patriménio cultural;

c) Da constituigéo de parcerias que estabelegam o modo de colaboragéo, as obrigagdes e
prestacdes m(tuas, a reparticéo de encargos, no ambito da disponibilizagéo, por parte dos respetivos
museus, de oportunidades de pratica profissional aos estabelecimentos de ensino que ministrem
cursos de formagéo nas areas de museologia, da conservagéo e restauro de bens culturais e bem
assim de outras areas disciplinares relacionadas com as suas valéncias e colegoes.

SECGAO XV
Davares dos utilizadores

Artigo 82.°
Obrigagdes

E obrigag#o dos visitantes e utilizadores dos museus municipais cumprirem as normas esta-
belecidas no presente Codigo e observar as sinaléticas informativas e proibitivas existentes nas
respetivas instalagées, bem como manter em bom estado e fazer bom e prudente uso das mesmas,
dos bens e dos equipamentos.
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Anexo 8. Formulario de cedéncia de auditorios ou espagos

culturais municipais — CMVNF (versao 2014)

VILA
NOVAde

FAMALICAO

L A ban ASSUNTOS JURIDICOS E CONTENCIOSO

Exmo. Senhor
Presidente da Camara Municipal de
Vila Nova de Famalicdo

Assunto: Pedido de cedéncia de auditérios ou espacgos culturais municipais

Identificaciio do(a) requerente

Nome/Designagao

Morada/Sede

Freguesia, Concelho

Cédigo Postal -

NIF/NIPC N.° de Identificag@o Civil
Telefone/Telembvel E-mail”

Responsdvel pelo evento

Telefone/Telemével E-mail

" Nos termos e para os efeitos do artigo 63.° do Cédigo do Procedimento Administrativo.

Objeto do requerimento

Requer a V. Exa., nos termos do artigo 297.° do Cédigo Regulamentar sobre os Bens e
Equipamentos do Dominio Municipal, publicado em Didrio da Republica, 2.° série, n.°
2, de 5 de janeiro de 2016, a cedéncia do seguinte auditério e/ou espago cultural
municipal:

O Auditério da Biblioteca Municipal Camilo Castelo Branco

O Auditério do Centro de Estudos Camilianos

O Anfiteatro do Parque da Devesa

O Auditério da Casa do Territério do Parque da Devesa

O Grande Auditério da Casa das Artes O Pequeno Auditério da Casa das Artes

O Café-Concerto da Casa das Artes O Outro(s)

e

‘_—'—\ .

MUNICIPIO DE VILA NOVA D

PRACA ALVAR
MA

E FAMALICAO | DIVISAO DOS ASSUNTOS JUR(DICOS E CONTENCIOSO
02 VILA NOVADE FAMALICAO | TELEFONE 252320900 | FAX 252323751 | NIF 506663264

amunicipal@vilanovadefamalicao.org | INTERNET www.vilanovadefamal

MAR
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Caraterizacéo do evento

Para os seguintes efeitos:

Tipo de evento
O Danga [ Teatro O Muisica O Exposigdo O Congresso

O Semindrio [0 Conferéncia [J Assembleia [ Outro(s)

Nome do evento

Programa do evento (pormenorizado, incluindo ordem das apresentagdes e intervalo,
se houver)

Espacos anexos necessérios e perfodo de utilizacéio

Data e Horiério do evento
Data de Inicio / / das as horas
Data de Fim / / das as horas

Plano de trabalho para o evento

Montagem: dia / ao dia / / das as horas
Desmontagem: dia / / ao dia /1 das as_____ horas
Ensaio: dia / / ao dia / / das as horas

Maeios técnicos

OSom [OLuz O Sistema de Projecdo [ Outro(s)

Outros Meios

O N.° de Stands informativos/publicitarios O N.° de Mesas de Apoio

O N.° de Assistentes de Sala O Outros
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FAMALICAO ASSUNTOS JURIDICOS E CONTENCIOSO

Niimero de pessoas envolvidas na preparacéio e produciio do evento

Indicaciio da existéncia de venda ou promogéo de bens ou servigos no decurso do
evento

Destinatérios do evento

Nimero de participantes (mfnimo) a (méximo)

Preco dos bilhetes

Receita estimada com a organizaciio do evento

Isencéio do preco da cedéncia

Requer ainda a V. Exa. a iseng¢éo do prego da cedéncia, nos termos do disposto no artigo
302.° do Cédigo Regulamentar sobre os Bens ¢ Equipamentos do Domfnio Municipal,
acima mencionado, considerando que de trata de:

[0 Pessoa coletiva sem fim lucrativo com sede no concelho de Vila Nova de Famalicdo
¢ na qual o Municfpio tem participagio
O Partido politico

O Evento com interesse piiblico municipal

O Evento sem fins lucrativos

Vila Nova de Famalicdo, de de

O/A Requerente

e

MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FAMALICAO | DIVISAO DOS ASSUNTOS JURIDICOS E CONTENCIOSO
PRACA ALVARO MARQUES | 47¢ u“ VADE FAMALICAO | TELEFONE 252320900 | FAX 252323751 | NIF 506663264
E-MAIL camaramun pal@ el org | INTERNET wwwiilanovadefamalicao.org
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Anexo 9. Formulario de cedéncia de auditorios ou espagos

culturais municipais — CMVNF (versao 2022)

Famalicdo

www.famalicao.pt
camaramunidpal@famalicaopt
MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FAMALICAO
Praga Alvaro Marques

4764-502 V.N. de FamalicGo

tel. +351 252 320 900

NIF 506 663 264

Cedéncia de Auditério/Espago

Exmo. Senhor

Presidente da Camara Municipal de Vila Nova de Famalicdo

Identificagéio do/a requerente

Nome/Designagéo:

N.? Identificagd@o Civil: Validade: NIF/NIPC:
Morada/Sede: C. Postal:
Freguesia/Uniéo de Freguesias:
Telemével: e-mail:
Autorize a ufilizagie dos contactos de telemével e e-mail acima referenciades para o envie de infe Ges e nofificagor Jati « este processo D

Identificagéio do/a representante
Nome/Designagéo:
N.? Identificag@o Civil: Validade: NIF/NIPC:
Morada/Sede: C. Postal:

Freguesia/Unido de Freguesias:

Telemével: e-mail:

Objeto do Requerimento

Vem requerer a V. Exa., a cedéncia do seguinte Auditério/Espago Cultural Municipal:

D Outros

Caracterizagéo do Evento/Atividade

Para os seguintes efeitos:

O
O
D Outros

Designacéo do Evento/Atividade

Programa do evento/atividade (pormenores, incluindo ordem das apresentagdes e intervalo, se houver)

Espagos anexos necessarios e periodo de utilizagdo

Data e horario do Evento/Atividade

Data de inicio / das as horas g
Data de fim das as horas §

E
Pagina 1 de 3 3

BALCAO UNICO
DE ATENDIMENTO
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Famalicdo

Plano de trabalho para o Evento/Atividade

Montagem: /. ao dia / das as horas
Desmontagem: /. ao dia /. das as horas
Ensaio: /. ao dia / das as horas

Meios técnicos

D Som, D Sistema de Projecdo, D Luz, [:] Wireless,

Outros meios:
N.° pessoas envolvidas na preparagéo e produgéo do evento/atividade

N.° de stands informativos/publicitarios N.° de assi de sala

Outros

Informagéo adicional

Indicagéo da existéncia de venda ou promogéo de bens ou servicos no decurso do evento/atividade

Destinatdrios do evento/atividade

Nomero de participante (minimo) a [maximo)

Receita estimada com a organizagdo do evento (caso se aplique)

Isengéio/Redugéo do prego da cedéncia

Vem requerer a V. Exa. a isengéio/redugiio do prego da cedéncia, nos termos do disposto no artigo 302.° do

Cédigo Regulamentar sobre os Bens e Equip tos do Dominio Municipal, id, do que se trata de:

E] Pessoa coletiva sem fins lucrativos com sede no concelho de Vila Nova de Famalicdo e na qual o Municipio tem
participagéo

D Partido Politico

D Evento/Atividade com interesse pUblico Municipal

D Evento/atividade sem fins lucrativos

Observagdes

Pégina 2 de 3
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Famalicdo

Nota
Tomei conhecimento de que, na data de entrega do formuldrio, fica condicionada a cedéncia do espago a:

D Entrega de formuldrio no prazo minimo de 60 dias
D Confirmagéo da pré-reserva 90 dias antes do evento/atividade

O/A Requerente

Aos __ /  /

Documentos a anexar

[ Bilhete de Identidade/Cartdo Cidadao
D Fotocépia Cartéo de Contribuinte/Fotocépia Cartéo de Pessoa Coletiva

Pede deferimento, O/A Requerente

Aos __ /  /

Pégina 3 de 3
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Anexo 10. Carta de Qualidade (CMVNF - DG.01.03)

Cédigo: DG.01.03

Carta Qualidade Revisdo: 03
Data: 2511.2020

Famalicdo

Dire¢do Geral Municipal
City council management

www.famalicao.pt
camaramunicipal@famalicaopt

MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FAMALICAO
Praga Alvaro Marques

4764-502 V.N. de Famalicdo

tel. +351 252 320 900

NIF 506 663 264

A Carta da Qualidade do Municipio de Vila Nova de Famalicéio apresenta o compromisso da
Autarquia para com o cidaddo e as estratégias/politicas a seguir para assegurar e fortalecer esse
desiderato, formalizando as diretrizes que assume em relacéio & Qualidade e que constituem uma

garantia credivel da qualidade do servigo publico

E crucial que todos os colaboradores desenvolvam a sua atividade profissional, empenhados no
cumprimento da MISSAO do Municipio, tornando real a VISAO estabelecida e adotando uma postura

profissional orientada para os VALORES defendidos.

Missdo

O Municipio, no contexto da Sociedade do conhecimento, orienta a sua ag¢éo no sentido de

transformar Vila Nova de Famalicdo num concelho dindmico, competitivo e solidario.

Visdo
O Municipio tem como misséo corresponder as aspiracdes dos cidaddos, mediante politicas publicas

inovadoras, apostando na criteriosa aplicagdo dos recursos disponiveis e na qualidade da prestacéo

dos servigos.

Valores
Os servigos municipais pautam a sua atividade pelos seguintes valores:

e Redalizacdo plena, oportuna e eficiente dos objetivos definidos pelos érgdos representativos do
Municipio;

e Obtencéo de elevados padrées de qualidade dos servigos prestados;

e Transparéncia e integridade, conduzindo todas as atividades pelos mais elevados padrées
éticos e morais;

e Maximo aproveitamento possivel dos recursos humanos e financeiros disponiveis no quadro de
uma gestdo racionalizada e moderng;

e Desburocratizagdo, simplificagdio de prdticas, processos de trabalho e procedimentos
administrativos, bem como a modernizag@o tecnolégica em prol dos valores da transparéncia,
simplificacdo e desmaterializagéo de procedimentos, reducdo de custos, celeridade, correta

aplicagéo das normas e credibilidade da atuagdo do Municipio;
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e Dinamizagdo e promo¢do da participagdo organizada do cidaddo e dos agentes
socioeconémicos do Municipio nos processos de tomada de decisdo e nas atividades
municipais;

e Dignificacd@o e valorizagdo dos trabalhadores municipais.

Politica da Qualidade

A politica da Qualidade corresponde a um compromisso para com a melhoria continua dos
servicos em todas as suas vertentes, tendo por base o seu desempenho, envolvendo todos os que
diariamente colaboram no Municipio, no contexto da diversidade, abrangéncia e dimensdo dos

processos existentes na Instituicdo.

Assenta no principio da implementacéio e manutengdo de um Sistema da Gestéo da Qualidade
visando a modernizagdo da gestéo autdrquica e as suas decisdes estratégicas. Deverd prever e
identificar os diferentes riscos que a atividade municipal comporta, de modo a ser possivel minord-
los e a garantir-se a prossecugéio dos objetivos fixados e a maximizagdo da performance da

autarquia.

Compromissos da Qualidade

Exercer e desenvolver as competéncias de forma a assegurar os principios da execugé@o com rigor,
transparéncia, eficacia e eficiéncia.

Exercer e desenvolver as competéncias de forma a assegurar os principios da igualdade de
oportunidade e igualdade de género.

Assegurar o comprometimento para com um servico de exceléncia, pautado pelo rigor, eficdcia e
eficiéncic;

Garantir a prestacdo de servico com a etiqueta da qualidade, tanto externa como internamente.

Pagina2de3
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Anexo 11. Politica de Qualidade (CMVNF - DG.01.04)

Cédigo:  DGO104
Politica da Qualidade RevisGo: 04
Data: 24112020

Famalicdo

Dire¢do Geral Municipal

City council management

www.famalicao.pt
camaramunicipal@famalicaopt

MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FAMALICAO

Praca Alvaro Marques

4764-502 V.N. de FamalicGo

tel. +351 252 320 900

NIF 506 663 264
A politica do Municipio no que concerne & Qualidade e ao Sistema de Gest&o corresponde a um
compromisso para com a melhoria continua dos servicos em todas as suas vertentes, com o

envolvimento de todos os que diariamente neles colaboram.

A Politica da Qualidade enforma a atuag@o municipal relativamente & prestacdo de servigos, visando
garantir que a satisfagéo das necessidades e expetativas dos cidaddos é realizada através de um

desempenho pautado pelo rigor, pela transparéncia e pela exceléncia.

Deverd estar aliada & inovagdo e assente no principio da implementacdo e manutengéo de um
Sistema de Gestdo visando a modernizagdo da gestdo autdrquica e as suas decisdes estratégicas.
Deverd prever e identificar os diferentes riscos que a atividade municipal comporta, de modo a ser

possivel minord-los e a garantir a prossecucé@io dos objetivos fixados.

A sua apresentagdo e divulgagéo é efetuada junto de todos os colaboradores, garantindo-se, deste

modo, que é compreendida, assimilada e concretizada em todos os niveis da organizagéo.
E realizada a sua revisdo periédica, de forma a assegurar que se mantém adequada.
Assenta nas seguintes linhas de agdo/orientacdes estratégicas:

1. Prestac@io de servicos de gestdo da qualidade com transparéncia, igualdade, isengdo, com
profissionalismo e capacidade de resposta eficaz e eficiéncia dos diversos servicos através da
desburocratizag@o e da modernizagdo administrativa e do planeamento estratégico. Apresenta-
se com colaboradores motivados e detentores de capacidade técnica, com uma cultura
organizacional empenhada, atualizada e direcionada para a melhoria continua dos diferentes
servigos;

2. Promogéo de uma relagéo positiva e bidirecional com os cidaddos relativamente & qualidade
e quantidade dos servicos prestados;

3. Promogdo de uma relagdo de proximidade para com as organizagdes socidis e agentes
economicos locais;

4. Reconhecimento do potencial humano dos seus colaboradores com valorizagéo das suas
capacidades humanas e profissionais, sendo-lhes reconhecido o papel vital para o desempenho

das politicas adotadas pelo Municipio e que sem os mesmos nada serd construido;
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5. Fomentar uma politica da/e para a Qualidade, estabelecendo e mantendo diretrizes que

envolvam todos a contribuir para elevar os padrées de qualidade do Municipio.

Compete, especificamente, & Dire¢do Geral Municipal:

o Colaborar no estabelecimento dos objetivos e das politicas na sua drea de atuagéo;

e Redlizar, participar ou acompanhar auditorias, avaliagdes e outras acdes de controlo, no
ambito da atividade dos servicos do Municipio, nomeadamente em sede de contratagdo
publica e despesa, e acompanhar auditorias, avaliagdes e outras agdes de controlo nas
pessoas coletivas em cujo capital e ou gestéo o Municipio participe;

e Avaliar o grau de cumprimento, por parte dos servigos, do regulamento de controlo interno e
verificar a implementacdo das agdes corretivas;

e Promover a uniformizagéio de procedimentos, no cumprimento das deliberagdes e decisdes
dos drgdos municipais, suprindo eventuais deficiéncias e aferindo a conformidade legal;

e Desempenhar as fungdes de interlocutor das entidades de controlo competentes, sendo-lhe
cometido, em especial, a coordenagéio do exercicio do contraditério e o acompanhamento
da adogdo, pelos servigos, das recomendagdes formuladas pelas entidades externas;

e Proceder a estudos, emitir pareceres ou desempenhar outras tarefas de apoio técnico, de
acordo com a sua drea de intervengdo;

e Fomentar novos modelos de gestdo dos servigos, orientados para os resultados através do
reengenharia de processos;

e Fomentar e coordenar a implementagdo de novos modelos de organizag@o dos servigos, bem
como a implementagéo de programas e projetos, acompanhando o seu desempenho;

e Coordenar o processo de definicdo, implementagéo, certificagéio, manutengéo e melhoria
continua do Sistema de Gest&o da Qualidade (SGQ);

e Promover, no dmbito da auditoria interna, a melhoria e a eficiéncia dos servicos municipais, o
cumprimento das disposicdes legais e regulamentares nos procedimentos e a prossecugdo dos
objetivos fixados, com vista & melhoria continua, & transparéncia e a exceléncia do
desempenho das estruturas organizacionais e ainda controlar e monitorizar o Plano de Riscos
de Corrupgdo e Infragdes Conexas e elaborar o relatério anual sobre a execugdo do mesmo;

e Recolher e tratar as sugestdes de utentes e trabalhadores suscetiveis de melhorar o

funcionamento e a qualidade dos servigos.
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Gestdo Cultura

Famalicdo

Dire¢do Geral Municipal
City council management

www.famalicao.pt
camaramunicipal@famalicao.pt
MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FAMALICAO
Praga Alvaro Marques

4764-502 V.N. de FamalicGo

tel. +351 252 320 900

NIF 506 663 264

Cédigo: PG.23.01
Revisdo: 01

Data: 05.01.2022

Missdo

A Cultura tem por misséo efetivar o direito & fruicdo cultural através da criagéo e apoio a programas

e acdes que permitam a difusGo das expressdes materiais e imateriais do territério, bem como do

desenvolvimento de parcerias com os diferentes agentes culturais.

Processo

Gestdo da Cultura

Entradas

* Solicitagdes

* Atendimento
* Vendas

* Propostas de eventos,
atividades de servico
educativo e acdes de
mediacdo cultural;

* Realizac@o de eventos,
atividades de servico educativo
e agdes de mediagdo cultural

N

* Pedidos de apoios

Servicos * Propostas e pedidos * Processos de incorporagdo, Servigos
internos cedéncias, depositos, classificagdo, | internos
consulta e reprodugdo de bens
Entidades Entidades
externas externas
Cliente/Cidaddo | , pegidos de cedéncia de « Espagos cedidos Cliente/Cidaddo
Unidades €spacos Unidades
Museoldgicas Museolégicas

AtribuicGo de apoios

* Salvaguarda e valoriza¢do
do Patriménio Cultural

financeiros e ndo financeiros -

Emiss@o de pareceres;

Revisdo e atualizac@o do PDM;
Estudos;

Famalicao 1D;

Publicagdes e edigdes

* Andlise e reporte da
atividade interna

* Elaboragdo de relatdrios de
atividade e de informagdo interna

O seu lugar your place
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Siglas e definigdes

Siglas

BC_ Bens Culturais

DC_ Divisdo de Cultura

GDC_ Gabinete de Descentralizag@o Cultural
GA_ Gabinete de Arqueologia

GASC_ Gabinete de Animagdo Sociocultural
GCI_ Gabinete de Comunicagdo e Imagem
GPC_ Gabinete do Patriménio Cultural

MC_ Mediagéo Cultural

MG_ Museus e Galerias

MQ_ Manual da Qualidade

PC_ Presidente da Camara

PDM_ Plano Diretor Municipal

SE_ Servi¢o Educativo

SGQ_ Sistema Gest@o da Qualidade

UM_ Unidade Museoldgica

Defini¢coes

O seu lugar your

Agdes de Mediagdo Cultural - todas as agdes destinadas ao publico e que se encontram
descritas no Plano Anual de Atividades e Orcamento como atividades de émbito cultural, tais
como coléquios, encontros, conferéncias, exposi¢des, semindrios, entre outros.

Atividades de Servigo Educativo - todas as agdes destinadas ao publico e que se encontram
descritas no Plano Anual de Atividades e Orcamento como atividades do servico educativo, tais
como visitas orientadas, oficinas, visitas-oficinas, roteiros, entre outros.

Bens culturais - testemunhos moveis e iméveis portadores de interesse cultural relevante
(historico, paleontolégico, arqueolégico, documental, artistico, etnogrdfico, cientifico, social,
industrial ou técnico) que reflete valores de memdria, antiguidade, autenticidade, originalidade,
raridade, singularidade ou exemplaridade.

Cliente/Cidaddo - Organizagdo ou pessoa que procura os servicos. Um cliente pode ser interno
ou externo & Organizagdo.

Evento - acontecimento (festa, espetdculo, comemoragdo, solenidade, entre outros) organizado
com objetivos institucionais, comunitarios ou promocionais.

Fluxograma - Representagcdo grdfica de um processo ou rotina de trabalho geralmente feito
através de figuras geométricas e retas que demonstram, de forma simplificada, a transi¢do de

informagdes entre os elementos que o compdem.

Pagina2de6

214

DGM.001-00 Depois de impresso, este documento considera-se obsoleto



’ Cédigo:  PG.23.01

Gestdo Cultura Revisdo: 01
Data: 05.01.2022

Famalicdo

O seu lugar your

Formuldrio - Documento predefinido onde € preenchida a informag¢do que permite a
formalizagdo das pretensdes.

Instrugdes de trabatho (IT) - Documentos que fazem uma descricéo detalhada de como realizar
e registar tarefas de cada atividade.

NP EN 1SO 9001 - Fomenta a abordagem por processos relativamente ao planeamento,
implementacdo, e ao melhoramento da eficiéncia e eficacia do SGQ, aumentando
consequentemente a satisfag@o do cliente.

Procedimentos de Gestdo (PR) - Documentos que definem a dire¢do do desempenho e dos
métodos a adotar para assegurar a qualidade dos servicos prestados, respondendo a questdes
de: “como, quando, quem e porqué” decorrente da norma NP EN ISO 9001

Processo de Gestdo (PG) - Documento associado ao processo e que reflete as atividades
conforme ocorrem.

Questiondrio - Instrumento de recolha de informagcdo composto por um nimero de questdes

apresentadas por escrito com o objetivo de obter determinado conhecimento.

Referéncias

Norma NP EN ISO 9001
MQ.01 - Manual de Qualidade;
PG.03.01 - Gestdo Documental
PR.03.01 - Controlo de Documentos e Registos
Regime Juridico das Autarquias Locais:
o Lei n° 75/2013, de 12 de setembro, na sua versdo atualizada
o Lei n°169/1999, de 18 de setembro, na sua versdo atualizada
Regime da Organizacdo dos Servicos das Autarquias Locais:
o Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua versdo atualizada
o Aviso n.° 13430/2019 do Didrio da Republica n.° 162/2019, Série Il de 26 de agosto, na
sua versdo atualizada
Codigo Deontoldgico do ICOM
Regulamento dos Museus Municipais
Lei 107/2001 - Lei de Bases do Patriménio Cultural, de 08 de setembro, na sua versdo atualizada
Lei 47/2004 - Lei Quadro dos Museus Portugueses, de 19 de agosto, na sua vers@o atualizada
Decreto-Lei 164/2014 - Regulamento de Trabalhos Arqueoldgicos, de 4 novembro, na sua versdo
atualizada.
Decreto-Lei 309/2009 - estabelece a possibilidade de criacdo de uma zona especial de protecdo

proviséria, de 23 de outubro, na sua versdo atualizada
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e Decreto-Lei 148/2015 - regime da classificagdo e da inventariagdo dos bens méveis de interesse

cultural, de 4 de agosto, na sua versdo atualizada

e Lei 71/1998 - Lei de Bases do enquadramento juridico do voluntariado, de 3 de novembro, na sua

vers@o atualizada

Fluxograma

Gestéo Cultura

Atividade

1. Programag&o
sociocultural e
educativa

O seu lugar

2.Gestdo do . .
Patriménio 3.Apoios 4. Rececdo e
Cultural Institucionais Atendimento
21
Or it Gestdo de 41 Venda de
ranacse colecdes Merchandising
22
]2. _ Gestao
Coorganizagdo documental
13 23
Cedeéncia Salvaguarda

e valorizagdo
do patriménio
cultural
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1. Programagdo sociocultural e educativa

e de educacdo manifestadas pelo cliente (interno ou
externo). Nesse sentido, organiza, coorganiza ou cede o
espaco para a sua realizagdo de forma a valorizar o
territério pela criagdo de conexdes e sinergias entre o
territdrio, instituicdes e o cliente.

2. Gestdo do Patriménio Cultural

A fruicdo dos bens culturais sé € possivel se forem
desenvolvidas estratégias de gestdo e de dinamizagdo
patrimonial. Neste contexto, a Cultura gere cole¢des
através de incorporagdo, estudo e investigagdo, inventario
e documentagdo, conservagdo, empréstimo e alienagdo;
do tratamento documental arquivistico e da salvaguarda
e valorizagdo do patrimoénio pela sua classificacdo e
divulgagdo.

3. Apoios institucionais

A Cultura apoia instituigdes publicas e privadas e outros
agentes culturais no desenvolvimento de atividades
culturais e no funcionamento das respetivas estruturas.
Nesse sentido, atribui as respetivas instituicdes apoio
financeiro e n&o financeiro de acordo com o solicitado e
o devidamente aprovado.

4. Recegdo e Atendimento

quantidade, quais os produtos a encomendar e gquando
devem ser encomendados, efetuando para o efeito o
controle das entradas e saidas dos produtos de
comercializac@o. A recec@o e o atendimento ao publico
é feito num ponto de venda localizado nos museus para
venda do merchandising.

Colaborador/a
da Cultura
(MG; GPC; GA)

Colaborador/a
da Cultura

Com a realizagdo de eventos, atividades de servico | Colaborador/a | PR 23.01 Concecdo e

educativo e agdes de mediacdo cultural, a Cultura | da Cultura Planeamento de Eventos

procura satisfazer as necessidades de lazer, de formagao (MG; GASC; _
GPC; GA; DC) Programas de Mediagao

Cultural e Atividades do
Servico Educativo
IT.23.xx Atividades
coorganizadas ou de
parceria

CMVNF.006-02 Cedéncia
de Auditério/Espaco

PR. 23.xx Gestdo de
Colegdes
PR.23.xx Gestao

Documental

IT. 23.xx Pedido de

Qapoios ao municipio

A Cultura procura responder as necessidades | Colaborador/a | IT23.xx Rececdo e
manifestadas pelos cidaddos através do correto e | da Cultura .
. . Atendimento
eficiente encaminhamento dos mesmos. Prossegue uma | (MG; GASC;
poltica de gestdo de stocks que permite definir a | GPC; GA; DC) | IT23.xx Gestdo de stocks
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Codigo: ORG.023-01

Organograma - Divisdo da Cultura Revisgo: 00

Data: 16/11/2021

CAMARA MUNICIPAL

Chefe de
Divisdo
Nelson Pereira

Servigo Geral de
Recegdo e
Atendimento

Processos Reunido LB L

Secanes José Carlos Castro

Gabinete de
Animagédo
Sociocultural

Gabinete de
Arqueologia

Museus e
Galerias

Técnico Superior Técnico Superior Técnico Superior

Arminda Ferreira Edgar Ferreira Felisbela Leite
Bruno Gomes M. Fatima Almelda Luis Silva
Diana Pereira Ricardo Cameiro
Eva Cordeiro Vasco Freltas

Isabel Dias
José Leite
Lilana Agular
Louise Palma
Nestor Borges
Paulo Pelxoto
Pedro Costa
Pedro Ferreira
Rosdrio Alves
Rul Pereira
Sandra Coutinho
Suzana Salazar

Assistente Técnico

Filipe Pereira
Paulo Pereira

Assistente Operacional Assistente
Operacional
Anténio Fontes
Maria Fernanda Nogal Armindo Costa
Manuel Costa
Maria Isolina Freitas
Natalia Rodrigues
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Gabinete do
Patriménio
Cultural

Descentralizagdo
Cultural

Técnico Superior Técnico Superior

Jo@o Machado Carlos Silva
Luis Almelda Francisca Rulvo

Olga Dias Pedro Maceira
Paulo Correla

Assistente Técnico Assistente Técnico

M. Alexandrina Costa Luis Barroso

obsoleto

este

DGM.001-00 Depois de i



Anexo 14. Lista de Formularios para uso externo

Lista de formularios para uso externo

Designac¢ao do Documento Codigo

Sociedade Portuguesa de Autores FR 0433-00
Plano de Espetaculo FR 0444-00
Formuldrio de Comunicagdo FR 0263-00
Pedido de Reconhecimento - Estabelecimento com Histéria FR 0244-00
Programar em Rede FR 0255-00
Pedido de Classificagdo Imével com Valor Cultural como de Interesse Municipal FR 0245-00
Programa Viagens pelo Patriménio Cultural FR 0246-00
Auto de Entrega de Bens Culturais para empréstimo FR 0252-00
Guia de Transporte FR 0247-00
Auto de Entrega de Bens Culturais para Incorporagdo FR 0248-00
Contrato Cedéncia Tempordria Bens Culturais Museus Municipais FR 0249-00
Auto Entrega Exposi¢do Temporaria ou Itinerante FR 0250-00
Auto Devolugdo Exposi¢do Tempordria ou Itinerante FR 0251-00
Auto de Devolugdo de Bens Culturais FR 0253-00
Ficha de Concegdo e Planeamento FR 0256-00
Proposta de Atividade Extraplano FR 0257-00
Ficha de Preparagdo de Atividade FR 0258-00
Relatério Viabilidade de Incorporagdo FR 0262-00
Ficha Efeméride FR 0264-00
Requerimento para Captagdo de imagem de Bens Culturais ou de Espagos FR 0266-00

Museoldgicos

Pedido de Marcagdo de Atividade de Servigo Educativo FR 0267-00
Interesse Voluntariado FR 0268-00
Oportunidades Voluntariado FR 0269-00
Acordo Voluntariado FR 0270-00
Plano de Trabalho Voluntariado FR 0271-00
Consulta e Reprodugdo de Documentagdo FR 0272-00

Auto de Entrega ou Recegdo de Bens Culturais a titulo de empréstimo (Particulares) | FR 0275-00

Pedido de Acesso as Reservas dos Espagos Museoldégicos Municipais FR 0276-00
Pedido de Cedéncia de Bens Culturais dos Museus Municipais FR 0277-00
Relatério Verificagdo Bens Culturais e Exposigdes Itinerantes FR 0279-00
Requisi¢do de Recursos Culturais Itinerantes FR 0278-00
Agenda Casa das Artes FR 0243-00
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Anexo 15. Gestao da Monitorizacao e Desempenho (CMVNF -

PG.18.01)

’ Cédigo: PGIB0I

Gest&o da Monitorizag&o Revisdo: 04
do Desempenho Data: 28022023

Famalicdo

CAMARA MUNICIPAL
Diregdo Geral Municipal
City council management

www.famalicao.pt
camaramunicipal@famalicaopt

MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FAMALICAO
Praca Alvaro Marques

4764-502 V.N. de Famalicdo

tel. +351 252 320 900

NIF 506 663 264

MissGo
A Gestéio da Monitorizagéio do Desempenho tem como misséio avaliar o desempenho do Municipio
através da compilagdo e andlise de informagdes de natureza e proveniéncia diversa (monitoriza¢do).
Contribui para implementar politicas de corre¢céio ou melhoria, designadamente no que concerne a

prestacdio de servigos.

Processo

Gestdo da Monitorizagdo do

Desempenho

Origem Entradas Rlellele Destino

Todos os  Objetivos o Indicadores de Gest&o
Processos / ¢ Indicadores * Pesquisa de possiveis PG.01.01 - Gestdo
Servicos ¢ Dados solugdes para atingir os Estratégica
* Riscos objetivos
¢ Necessidade de mediagdo |
do desempenho « Avaliago de desempenho | 10dos 05 )
o Solicitagdes processos/servicos
DGM
itori a . 2
* Monitorizagdo de « Andlise de dados Comunicar 3
indicadores, dados e riscos conclusdes 3
o
Melhoria 8
¢ Levantamento necessidades 3
Continua ;
3
: . : .
. Reclamacdes * Diagndstico nece:sstdades PRIBO4 - NGO §
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Origem Entradas Saldas Destino

PR.18.02
. . . L X . * Andlise e Tratamento das Avaliacdo da
Cliente/cidaddo | » Avaliagdo satisfag@o informacdes recolhidas Satis fuggao dos
clientes/cidadéos
Cliente/cidadéo
Fiscalizaca ® Andlise e Tratamento das | PR.3502 Gestdo
Todos os ¢ fscallzacao denuncias de Denuncias
processos

Siglas definicdes e referéncias

Siglas

e AM_Assembleia Municipal

e CM_Camara Municipal

e DGM_Dire¢do Geral Municipal

e DRE_Didrio da Republica Eletrénico

e GE_ Gestdo Estratégica

¢ MQ_Manual da Qualidade

e PCPresidente da Camara

¢ ROSM Regulamento da Organizagdo dos Servicos Municipais
e SGQ_Sistema de Gest&o da Qualidade

Definigdes

o Cliente/Cidaddo - Organizagdo ou pessoa que procura os servicos. Um cliente pode ser interno ou
externo & Organizagéo.

e Denuncia - Participagdo sobre uma ocorréncia relativa a atos ou comportamentos cuja
responsabilidade ndo é do Municipio, mas que podem exigir a sua intervengéo junto de terceiros.
Desencadeia a avaliagé@o dos servicos de fiscalizagdo quanto ao cumprimento da legalidade.

¢ Documentos - Usados para o registo de toda e qualquer informagéo que ao processo diga respeito,
independentemente do formato ou suporte utilizado para o efeito.

» Fluxogramas - Representacdo grdfica de um processo ou rotina de trabalho geralmente feito através
de figuras geométricas e retas que demonstram, de forma simplificada, a transicdo de informagdes
entre os elementos que o compdem.

o Formuldrios - Documento pré-definido onde séo preenchidos os dados e informagdes, que permite
a formalizagdo das pretensoes.

e Instrugdes de trabalho (IT) - Documentos que estabelecem uma descricdo detalhada de como
realizar e registar tarefas de cada atividade.

¢ Reclamagdo: Exposicdo relativa a insatisfacéo sobre a atuacéo ou prestagdo de servicos que séo
da responsabilidade do Municipio.

NP EN ISO 9001 - Fomenta a abordagem por processos relativamente ao planeamento,
implementagéo, e ao melhoramento da eficiéncia e eficacia do SGQ, aumentando consequentemente
a satisfagdo do cliente.

» Ocorréncia/Queixa: Participagdo de uma situagdo andmala (vulgarmente designada por ocorréncia),
verificada por norma no espago publico, em drea de atuagdo da responsabilidade do Municipio.
Consubstancia um pedido de intervengéo para avaliagéo e tratamento/resolugéo pelo Municipio.
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« Plano da Qualidade (PQ) - Documento que define quem e como realizar um conjunto de agdes de
controlo com vista assegurar a Qualidade dos servigos.

o Procedimentos de Gest&o (PR) - Documentos que definem a direc&o do desempenho e dos métodos
adotar para assegurar a Qualidade dos servicos prestados, respondendo a questdes de: “como,
quando, quem e porqué” decorrente da NORMA NP EN ISO 9001.

o Processo de Gest&o (PG) - Documento associado ao processo e que refletem as atividades conforme
ocorrem.

¢ Reclamagdo: Exposicéo relativa a insatisfagdo sobre a atuagéo ou prestagéo de servigos que s@o
da responsabilidade do Municipio.

o Sugestdo: Comunicagéo contendo propostas de melhoria nas dreas de intervengdo desta Camara
Municipal.

Referéncias

e Norma NP EN SO 9001

e Norma NP ISO 31000

¢ MQJOI - Manual da Qualidade

e PG030I - Processo de Gestdo Documental

Regime Juridico das Autarquias Locais:
e Lei n° 75/2013, de 12 de setembro, na sua versdo atualizada

o Lei n°169/1999, de 18 de setembro, na sua verséo atualizada

Regime da Organizagéo dos Servigos Municipais Locais
o Edital n.° 1558/2022, de 24 de outubro

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
e Lei n° 35/2014, de 20 de junho, na sua versdo atualizada

Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais
e Portaria n° 412/2001, de 17 de abril, na sua versdo atualizada
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Integrado
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Gestdo da Monitorizagdo

do Desempenho

Codigo: PG.18.01
Revisdo: 04
Data: 28.02.2023

CAMARA MUNICIPAL

Descri¢c@o

A Monitorizagdo do Desempenho é realizada de acordo com o
determinado na orientagd@o estratégica definida pelo Executivo.

1.

Atuar em conformidade com o procedimento PR18.01 Auditorias.

2. Atuar de acordo com o determinado no procedimento PR.18.02-

Avaliagéo da Satisfagéo. Tem como objetivo avaliar a satisfacdo

interna e externa, nomeadamente de clientes/cidaddos,

colaboradores e eventos.

3. Os indicadores e os riscos sé@o geridos de acordo com o PR18.03

e constam na pasta de partilha:

CMFservigos/DGM/Direcao_Geral/Sistema_Gestao, em cada
processo de Gestéo.

A DGM articula-se periodicamente com os responsdveis dos
servicos de forma a avaliar a informagéo relativamente aos
indicadores e riscos, a sua monitorizagdo, as agdes a
implementadas e as que seja necessdrio implementar. O resultado
desta andlise consta no separador GIRO no referido ficheiro e a

DGM tem em conta a respetiva andlise na Revisdo pela Gestéo.

4. Quando diagnosticada ou rececionada uma Né&o Conformidade,

procede-se ao seu registo no ficheiro geral “Diagnoéstico e Plano
de Acdes de Melhoria”, na drea de partilha do Sistema de Gestao;
e, relativamente aos processos de gestdo a que dizem respeito,
no ficheiro “Plano de Agdes” disponibilizado em cada um deles.

Deve ser realizada uma andlise das suas causas e definidas as
agdes corretivas ou preventivas, bem como os responsdveis pela
mesma e os prazos para a sua implementagdo, conforme
procedimento PR.18.04 - N&o Conformidades e A¢des de Melhoria

Continua.

5. As Reclamagdes, Sugestdes e Elogios sdo tratados de acordo com

as orientacdes constantes na respetiva documentagéo. A DGM é
responsdével pela respetiva monitorizagéo e as unidades orgénicas

devem disponibilizar a informagdo de base para o efeito.

6. As ocorréncias, verificadas por norma no espago publico, em drea

de atuagdo da responsabilidade do Municipio, consubstanciam

um pedido de intervengdo para avaliagdo e tratamento/resolucéo

pelo Municipio.

Responsavel

Executivo

1.2.3.4.5. 6.
DGM/

Responsavel

Servico

Documentos

PG.01.01 - Gestdo
Estratégica

IT18.01 - Auditorias ao
sistema gestéo

IT18.02 - Auditorias de
Controlo Interno

PR18.02 - Avadliagdo
da Satisfagdo, na sua
revis@o atualizada

PR18.03 - Gestéo de
Indicadores

PR18.04 - Néao
Conformidades e
Acdes de Melhoria
Continua

PR18.05 - Ocorréncias:
Reclamagdes ou
Queixas/ Denuncias

PG.35.01 -Fiscalizagdo

DG.1802 Crientagoes
relativas a utilizagéo
do Livro de
Reclamagdes

DG.18.03 Sugestoes e
Elogios

DG.18.04
Procedimentos e boas
praticas no
tratamento de
reclamagdes

PR18.05 Reclamagdes

IT18.04 Portal da
Queixa
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Anexo 16. Despacho de republicagao estrutura organica - CMP

(D.R. 06-05-2022)

Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H
N.° 88 6 de maio de 2022 Pag. 612
MUNICIPIO DO PORTO
Despacho n.° 5602/2022

Sumario: Republicagdo da estrutura organica do Municipio do Porto.
Considerando que:

Foi necessario proceder a alteragcdo da estrutura organica interna da Camara Municipal do
Porto, através de um processo de reorganizacao de servigos, em forma de reestruturacéo, de acordo
com o previsto no artigo 3.%, n.° 3 e 6 e artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 200/2006, de 25 de outubro, na
sua atual redacéo, aplicavel a administracéo local, por forca do n.° 2 do artigo 1.° do Decreto-Lei
n.° 209/2009, de 3 de setembro, na sua atual redacéo, conjugado com o artigo 5.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro.

Pelo que, nos termos e para os efeitos previstos no n.°6 do artigo 10.°, do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro, torna-se publico que a Camara Municipal do Porto em Reuniéo de
Camara no dia 19 de abril de 2022 e Assembleia Municipal em 28 de abril de 2022, decidiu pelas
seguintes criagdes/alteracoes:

A) Criacéo das seguintes unidades organicas nucleares:
Departamento Municipal de Auditoria Interna
Cujas atribuicées e competéncias sdo as seguintes:

a) Planear e executar acdes de auditoria interna, baseadas na avaliagdo do risco e de acordo
com os procedimentos e documentos de suporte do Sistema de Gestéo Integrado;

b) Avaliar e propor melhorias quanto aos processos operacionais, de gestdo de riscos e con-
trolo interno;

c) Fornecer andlises e recomendacgdes sobre as atividades para melhoria do funcionamento
dos servicos;

d) Assegurar o regular acompanhamento e avaliagdo operacional da Norma de Controlo In-
terno e apreciar se os planos, politicas, procedimentos e controlos estabelecidos séo adequados
e foram aplicados;

e) Recolher e manter atualizados, em bases de dados, as normas e regulamentos internos;

f) Assessorar o Conselho Municipal de Finangas;

g) Acompanhar as auditorias externas, quer sejam promovidas pelo Municipio, quer pelos
érgéos de tutela inspetiva ou de controlo jurisdicional;

h) Coordenar a elaboragéo dos contraditérios aos relatérios de auditoria externa;

i) Realizar agdes de auditoria interna as empresas participadas;

J) Acompanhar o cumprimento das recomendacdes decorrentes de a¢des de auditoria interna
ou externa;

k) Assegurar a dinamizacdo do Plano de Prevencéo de Riscos de Corrupcgéo e Infracdes
Conexas;

/) Receber e tratar as denuncias efetuadas junto do Municipio, assegurando a integridade,
anonimato e confidencialidade das mesmas.

Diregdo Municipal de Gestao de P e Organizagao
Cujas atribuicbes e competéncias séo as seguintes:

a) Apoiar o Executivo na definicdo da estratégia de gestao e desenvolvimento de Pessoas do
Municipio, sustentada nas melhores praticas € no cumprimento da lei;

b) Gerir o mapa de pessoal, mediante a identificagcdo das necessidades, em colaboragéo com
0S servicos municipais, e respetivo planeamento;
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1.1.3 — Ao Departamento Municipal de Auditoria Interna compete:

a) Planear e executar acdes de auditoria interna, baseadas na avaliagdo do risco e de acordo
com os procedimentos e documentos de suporte do Sistema de Gestéo Integrado;

b) Avaliar e propor melhorias quanto aos processos operacionais, de gestéo de riscos e con-
trolo interno;

c¢) Fornecer andlises e recomendacgdes sobre as atividades para melhoria do funcionamento
dos servigos;

d) Assegurar o regular acompanhamento e avaliacdo operacional da Norma de Controlo In-
terno e apreciar se os planos, politicas, procedimentos e controlos estabelecidos sdo adequados
e foram aplicados;

e) Recolher e manter atualizados, em bases de dados, as normas e regulamentos internos;

f) Assessorar o Conselho Municipal de Finangas;

g) Acompanhar as auditorias externas, quer sejam promovidas pelo Municipio, quer pelos
érgéos de tutela inspetiva ou de controlo jurisdicional;

h) Coordenar a elaboracéo dos contraditorios aos relatérios de auditoria externa;

i) Realizar acdes de auditoria interna as empresas participadas;

J) Acompanhar o cumprimento das recomendacdes decorrentes de acdes de auditoria interna
ou externa;

k) Assegurar a dinamizacdo do Plano de Prevencéo de Riscos de Corrupc¢éo e Infragées
Conexas;

/) Receber e tratar as denuncias efetuadas junto do Municipio, assegurando a integridade,
anonimato e confidencialidade das mesmas.

1.2 — A Direcdo Municipal de Cultura e Patriménio compete:

a) Desenvolver e implementar a estratégia do executivo para a dinamizacé&o cultural da cidade,
garantindo a sua execugao financeira.

b) Promover a definicdo, desenvolvimento e coordenacéo de uma politica integrada municipal
nas diversas areas artisticas e culturais, nomeadamente, patriménio, museus, artes visuais em ar-
ticulacdo com a empresa municipal com atividade na area da cultura e em colabora¢do com outras
entidades internas e externas que interagem neste dominio;

c) Promover, apoiar e acolher iniciativas culturais;

d) Administrar os equipamentos culturais municipais de acordo com a vocagao prépria de cada
um, promovendo a sua valorizagédo e qualificacéo;

e) Gerir e desenvolver as bibliotecas, promovendo o acesso a informacgéao e ao conhecimento,
ao livro e a leitura, bem como ao desenvolvimento das literacias, assegurando uma relacéo de
proximidade com a comunidade local, com vista @ melhor adequacgéo do servico municipal;

f) Assegurar os servigos de documentagéo e informagéo administrativa;

g) Promover a protegéo e divulgagéo do patrimonio histérico e cultural, contribuindo para a
valorizagéo da identidade e diversidade local;

h) Promover e coordenar o desenvolvimento de iniciativas e acdes para a salvaguarda e clas-
sificacéo do Patriménio Cultural da cidade do Porto;

i) Assegurar condi¢cdes de acolhimento, de acessibilidade e informacéo aos visitantes dos
museus municipais;

J) Apoiar a definicdo e implementacéo de estratégias de captacéo e fidelizagdo de publicos ao
museu da cidade e equipamentos culturais;

k) Apoiar trabalhos de investigacéo e estudo sobre 0s museus municipais e seus acervos, bem
como prestar o apoio técnico e cientifico que Ihe seja solicitado na sua area de atividade.

1.2.1 — Departamento Municipal de Gestéo do Patriménio Cultural compete:

a) Administrar os equipamentos culturais municipais de acordo com a vocagao proépria de
cada um;

b) Promover a protecéo, classificacéo e divulgacéo do patriménio histérico e cultural, contri-
buindo para a valorizagéo da identidade e diversidade local;

228



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.c 88 6 de maio de 2022 Pag. 654

prestando apoio em todos os aspetos da sua atividade, contribuindo para a prossecugéo das res-
petivas atribuicdes e competéncias;

b) Apoiar o funcionamento das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias da Assembleia Munici-
pal e das reuniées da Comissédo Consultiva de Apoio a Mesa, das Comissdes e dos Grupos de
Trabalho;

c) Assegurar o apoio a atividade do Presidente da Assembleia Municipal do Porto e dar se-
guimento aos despachos da Presidéncia da Assembleia, procedendo ao envio a Presidéncia da
Camara Municipal dos pedidos de informacé&o, requerimentos e outros de natureza semelhante,
apresentados no decurso das sessoes, ou fora delas pelos membros da Assembleia Municipal, e
promover a entrega das respostas aos interessados;

d) Assegurar o apoio a atividade dos membros da Assembleia Municipal no exercicio das
suas func¢des, aos Grupos Municipais, @ Mesa e aos Deputados Independentes representados no
referido érgéo;

e) Garantir todos os procedimentos relativos ao expediente, convocatérias, preparacéo de
agendas e atas e demais atos necessarios ao normal funcionamento da Assembleia Municipal,
incluindo, para os devidos efeitos legais, os relativos a justificacéo de faltas de reunides plenarias;

f) Transmitir aos servicos municipais competentes as informacdes necessarias ao processa-
mento de remuneracdes e abonos devidos aos membros da Assembleia Municipal,

g) Dar seguimento aos despachos da Presidéncia da Assembleia Municipal que recaiam so-
bre requerimentos, solicitagdes, exposigcoes e outras de natureza semelhante, apresentados pelos
municipes que se dirijam a este érgdo do Municipio;

h) Proceder ao envio a Divisdo Municipal de Apoio @ Camara Municipal, para publicagdo no
Boletim Municipal ou no Diario da Republica, quando a lei assim o exija, das deliberacdées da As-
sembleia Municipal e dos atos da Mesa e da Presidéncia;

i) Apoiar a estratégia de comunicacéo definida pela Assembleia Municipal e assegurar, em
articulagdo com o Departamento Municipal de Comunicagéo e Promogéo, a gestdo de contetidos
do site e outros meios de comunicacéo institucional;

J) Garantir, coordenando com as restantes unidades intervenientes, o registo de som e imagem
dos trabalhos da Assembleia Municipal,

k) Apoiar e coordenar administrativa e logisticamente os eventos, debates especificos, colo-
quios e seminarios que a Assembleia Municipal promova.

1.1.4 — Ao Gabinete de Apoio ao Provedor do Municipe compete:

a) Prestar apoio técnico e administrativo ao Provedor do Municipe.

1.2 — Direg@o Municipal de Cultura e Patriménio
121 — quanamento Municipal de Gestédo do Patriménio Cultural
1.2.1.1 — A Divisdo Municipal de Arquivo Histérico compete:

a) Administrar os equipamentos e infraestruturas do arquivo histérico municipal;

b) Recolher, inventariar, conservar, estudar, difundir e valorizar o patriménio material e imaterial
da cidade;

c) Promover a protecéo do patriménio documental de importéncia para a cidade e sua histéria;

d) Organizar, produzir e acolher exposicées temporarias e permanentes que contribuam para
a valorizagdo da identidade e diversidade locais;

e) Proporcionar uma programacéo cultural diversificada e inclusiva, contribuindo para o enri-
quecimento cultural e intelectual dos cidad&os.

1.2.1.2 — A Diviséo Municipal de Museus compete:

a) Administrar os equipamentos e infraestruturas dos museus municipais;
b) Implementar a estratégia museoldgica municipal, assegurando a salvaguarda e restauro
das colecdes e acervos;

229



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 88 6 de maio de 2022 Pag. 655

c) Recolher, inventariar, conservar, estudar, difundir e valorizar o patriménio material e imaterial
da cidade;

d) Organizar, produzir e acolher exposicdes temporarias e permanentes que contribuam para
a valorizagdo da identidade e diversidade locais;

e) Proporcionar uma programacéo cultural diversificada e inclusiva, contribuindo para o enri-
quecimento cultural e intelectual dos cidad&os.

1.2.2 — A Divisao Municipal de Bibliotecas compete:

a) Administrar os equipamentos e infraestruturas das bibliotecas municipais;

b) Assegurar o servigo de leitura nas bibliotecas municipais, através da promocéo ativa do
livro e da leitura;

c) Garantir a gestdo do depdsito legal e recolher, catalogar, conservar, estudar, difundir e
valorizar o patriménio material e imaterial da cidade;

d) Desenvolver a rede municipal de leitura e assegurar a articulagdo com a rede de bibliotecas
escolares;

e) Proporcionar uma programacéo cultural diversificada e inclusiva, contribuindo para o enri-
quecimento cultural e intelectual dos cidad&os.

1.2.2.1 — Ao Gabinete de Apoio as Bibliotecas e a Leitura compete:

a) Assegurar o servigo de leitura nas bibliotecas municipais, através da promocé&o ativa do
livro e da leitura;

b) Desenvolver a rede municipal de leitura e assegurar a articulagdo com a Rede de Bibliote-
cas Escolares, através do Servico de Apoio as Bibliotecas Escolares, em articulacdo com Direcédo
Municipal de Educacéo;

c) Promover e colaborar na monitorizagéo e desenvolvimento de agées no ambito do Plano
Nacional de Leitura;

d) Fomentar o fortalecimento dos habitos de leitura da comunidade, com especial incidéncia
nos jovens e nas criangas desde a primeira infancia;

e) Organizar, produzir e acolher atividades culturais que contribuam para a valorizacéo da
identidade e diversidade das bibliotecas.

1.3 — Policia Municipal, com as competéncias, atribuicdes e organograma previstos no Regula-
mento n.° 343/2017 publicado na 2.2 série do Diario da Republica, n.° 121, de 26 de junho.

1.4 — Direcdo Municipal de Servicos ao Municipe

1.4.1 — Departamento Municipal do Gabinete do Municipe

1.4.1.1 — A Diviséo Municipal de Secretaria Geral compete:

a) Assegurar os servigos de rececao, registo, encaminhamento e expedicéo do correio postal e
correio eletrénico institucional da CMP, bem como o encaminhamento dos requerimentos apresen-
tados presencialmente no Gabinete do Municipe e promover e uniformizar formas de comunicagéo
com o municipe;

b) Registar e distribuir os pedidos submetidos através das varias plataformas digitais;

c) Centralizar a resposta as reclamacgdes quer do livro de reclamacgdes quer as apresentadas
através de outros canais.

1.4.1.2 — A Divisdo Municipal de Atendimento compete:

a) Garantir o atendimento multicanal integrado (presencial, telefénico e online) do Gabinete
do Municipe;

b) Assegurar a prestacao de servigos na hora;

c) Assegurar os servigos de documentacéo e informacédo administrativa;
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Anexo 17. llustragao do Sistema de Gestao — CMP

SISTEMA DE GESTAO
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Anexo 18. llustragao do Sistema de Gestao — CMVNF

SISTEMA DE GESTAO CMVNF

MQ.01 Manual da Qualidade v10

Estrutura documental Organograma do sistema de gestao

Presidente da Cimara
Executivo Municipal

Matriz de interag@o de processos

.1

|

1
:
 Eaomn=os
Te+

et =T

P.Plan (Planear)
D. Do (Fazer)
€. Check (Verificar)
A Act (Atuar)
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Anexo 19. Gestao de Indicadores, Riscos e Oportunidades

(CMVNF - PR.18.03)

Codigo: PR1803

' Gestdo de Indicadores, Riscos e Revisgo: 03
Oportunidades Data:  2407.2020

Famalicdo

Direg¢do Geral Municipal

City council management
www.famalicao.pt
camaramunicipal@famalicaopt

MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FAMALICAO
Praga Alvaro Marques

4764-502 V.N. de Famalicdo

tel. +351 252 320 900

NIF 506 663264

Objetivo
Este procedimento tem como objetivo a definicdo e monitorizagdo dos indicadores dos processos do

Sistema de Gestdo, bem como das diferentes Unidades Organicas.

Campo de Aplicagdo

Este procedimento aplica-se a todos os Processos e Unidades Orgénicas
Siglas, Definicdes e Referéncias
Siglas
e DGM - Direcdo Geral Municipal
Definigdes

¢ Indicadores - Séo ferramentas de gestéo largamente utilizadas para medir e avaliar o
desempenho dos processos, geri-los de uma forma eficaz e eficiente, visando alcangar as
metas e os objetivos previamente estipulados pela organizagéo.

¢ Monitorizagdo - Verificagdo, superviséo, observagdo critica ou a determinagdo do estado,
de modo a identificar continuadamente alteragdes do nivel de desempenho requerido ou
esperado.

e Risco - E o efeito sobre a incerteza, ou sejq, o desvio positivo ou negativo relacionado ao
resultado esperado num processo, projeto, ou qualquer outro objetivo

¢ Objetivo - fim a que se propde

e Métrica - quantidade/numero/valor a medir

Referéncias

e Norma NP EN ISO 9001
¢ MQJOI - Manual de Qualidade;
e PG.0301 - Processo Gestdo Documental
e Regime Juridico das Autarquias Locais:
o Lei n° 75/2013, de 12 de setembro, na sua versdo atualizada
o Lei n°169/1999, de 18 de setembro, na sua vers@o atualizada
e Regime da Organizag@o dos Servigos das Autarquias Locais:
o Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, na sua versdo atualizada
o Aviso n. ©13430/2019 (2%érie), de 26 de agosto na sua versdo atualizada
e Portaria n.2 412/2001, de 17 de abril, na sua versdo atualizada

e Lein.235/2014, de 20 de junho, na sua versao atualizada

DGM.001-00 Depois de impresso, este documento considera-se obsoleto
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Codigo: PR1803

Famalicdo

CAMARA MUNICIPAL

Fluxograma

Gestdo Indicadores
1. Identificagdo/
Indicadores
2.Recdhae
Tratamento de Dados|
3. ReuniGes de
Mornitorizago

4. Haacbesa
Implementar?,

5. Definigiio de Agdes [

Gestdo de Indicadores, Riscos e Revisdo: 03
Oportunidades Data: 24072020
Modo de Proceder
Descrigao Responsavel Documentos
1.0s indicadores sdo definidos | DGM e | PGOI10I - Gestdo

anualmente, de acordo com o processo,
PG.01.0;

2. Ao longo do tempo, os dados relativos
aos indicadores sd@o recolhidos, sendo
feita uma sintese de todos os indicadores
de cada uma das dreas.

A recolha e tratamento dos dados faz-
se de acordo com o DGMO23XX -
Tabela Gestdo de Indicadores, Riscos e
Oportunidades. Este documento contém
os diferentes processos, os indicadores, o
periodo de monitoriza¢éo, os objetivos
anuais, os resultados obtidos, o histérico
dos resultados e as observacgdes. Aplica-
se o codigo de cores-semdforo,
traduzindo o grau de cumprimento dos
objetivos dos indicadores, sendo este
definido da seguinte forma: verde,
amarelo e vermelho, conforme o referido
no respetivo DGM.023 XX Tabela Gestao
de Indicadores, Riscos e oportunidades.
Estando descrito no préprio documento
as informagées pertinentes para o
preenchimento do mesmo;

3. 4 Em reuni@o de monitorizagéo é
analisada, periodicidade, a Lista dos
Indicadores, onde constam os
indicadores resultados obtidos, e sdo
definidas, se necessdrio, as agdes a
implementar para melhorar resultados.
Cada Responsavel do Servico deve
preencher o formuldrio de DGM.024-XX
Diagndstico e Plano de agdes de
Melhoria quando os resultados
alcangados assim o justificar, assumindo
as respetivas medidas corretivas;

responsdavel do
servico.

DGM

DGM

Responsavel do
servico
Executivo

Estratégica, na
sua revisGo
atualizada

DGM23.XX -
Tabela Gestdo
de Indicadores,
Riscos e
Oportunidades

PG.18.01 - Gestéo
da
Monitorizagdo e
Desempenho, na
sua revisGo
atualizada

DGMO024XX -

O seu lugar your place
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M| 5 6. Sendo implementadas agdes de Ellgr?géjgcigéei
melhoriq,  estas sGo  devidamente de Melhoria
acompanhadas;

DGM.006-xx
Relatério de
8.Reportede Acdes de
Melhoria ou ndo
Conformidades
7. 8. Estando os objetivos e as agdes PRI18O4 - Ndo
alinhadas com o pretendido, estes sGo conformidades e
monitorizados de acordo com a AcBes de
periodicidade  decidida. Caso ndo Melhoria
estejam alinhados, hd reformulagdo de Continug, na sua
agdes a implementar ou reformulacdo revisdo
dos indicadores. atualizada
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DGM.001-00 Depois de impresso, este documento considera-se obsoleto



7

Famalicdo

CAMARA MUNICIPAL

Gestdo de Indicadores, Riscos e

Oportunidades

Cédigo: PRIBO3
Revisdo: 03 |
Data: 24072020

00 Elaboragéo inicial 00 31012018
01 layout 01 01072019
02 organigrama 02 04.09.2019
03 Reformulagéo de Todas 24,07.2020

documento

Elaboragéo: DGM - Susana Gongalves, At

Aprovagdo: Vitor Moreira, Dr.

(assinado e rubricado no original ou aprovagdo efetuada via digital)

O seu lugar your place
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Anexo 20. Gestdao da Monitorizacao do Desempenho (CMVNF -

PG.18.01)

’ Cédigo: PGI8OI

Gestdo da Monitorizagdo e Revisgo: 03
Desempenho Data: 22072020

Famalicdo

CAMARA MUNICIPAL

Dire¢do Geral Municipal

City council management

www.famalicao.pt

camaramunicipal@famalicaopt

MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FAMALICAO

Praga Alvaro Marques

4764-502 V.N. de FamalicGo

tel. +351 252 320 900
NIF 506 663 264

MissGo

A Gestdo da Monitorizagéo e Desempenho tem como misséio monitorizar as agdes para avaliar o

desempenho do Municipio, djudando a implementar as politicas de correcédo ou melhoria no que

concerne & sua prestagdo de servigos.

Origem Entradas

Gestdo da Monitorizagdo e

Desempenho

Processo

Saldas Destino

Todos os * Objetivos « Indicadores de Gestdo PG.0101 - Gestéo
Processos / e Indicadores « Pesquisa de possiveis Estratégica, na
Servigos e Dados solugdes para atingir os sua revisGo
* Riscos objetivos atualizada
¢ Necessidade de mediacéo t
do desempenho « Avdliagdo de desempenho | 10d0s 0s )
bGM « Solicitagdes processos/servicos
¢ Monitorizag@o de . Comunicar
indicadores, dados e riscos e conclusées
o Levantamento necessidades Melhoria
Ocorrenci » Diagnostico necessidades Continua
Todos os R s * Planeamento agdes .
Processos/ *  Reclamagdes o Implementacio acdes PR18.04 - N&o
Servicos *  Queixas e o ¢ N ¢ Conformidades e
s Denuncias * Avdliago agdes Acdes de
¢ Informagdes Melhoria
* Na&o conformidades Continua
PR.18.01 Auditoria,
« Informagdes e Andlise e Tratamento das Eilelli(zlcx:c\x”sao
Auditorias . informagdes das
¢ Relatorios N
auditorias

O seu lugar your place
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’ Codigo: PG.1801
r Gestdo da Monitorizag@o e Revisdo: 03

Desempenho Data: 22.072020

Famalicdo

CAMARA MUNICIPAL

Origem Entradas Saldas Destino

PR.18.02
Avaliagéo da

. . S L X N * Andlise e Tratamento das Satisfagdo dos
Cliente/cidaddo | e AvaliagGo satisfagdo informagdes recolhidas dientes/cidaddos,
na sua reviséo
atualizada

PG.35.01 Gestdo

Cliente/cidaddo
* Andlise e Tratamento das | da Fiscalizagdo

Todos os * Fiscalizagdo

informagdes recolhidas na sua versao
processos atualizada
Siglas definicdes e referéncias
Siglas

e  AM_Assembleia Municipal

e CM_Camara Municipal

¢ DGMDirecéo Geral Municipal

e DRE_Didrio da Republica Eletrénico

e GE_Gestdo Estratégica

¢ MQ_Manual da Qualidade

e PC Presidente da Camara

¢ ROSM Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais
¢ SGQ_ Sistema Gestéo Qualidade

Definicées

 Cliente/Cidaddo - Organizagdo ou pessoa que procurd os servicos. Um cliente pode ser interno ou
externo a Organizagdo.

o Documentos - Usados para o registo de toda e qualquer informagdo que ao processo diga respeito,
independentemente do formato ou suporte utilizado para o efeito.

* Fluxogramas - Representagdo grafica de um processo ou rotina de trabalho geralmente feito através
de figuras geométricas e retas que demonstram, de forma simplificada, a transicéo de informagdes
entre os elementos que o compdem.

« Formuldrios - Documento pré-definido onde sd&o preenchidos os dados e informagdes, que permite
a formalizag@o das pretensdes.

e Instrugdes de trabalho (IT) - Documentos que estabelecem uma descricdo detalhada de como
redlizar e registar tarefas de cada atividade.

NP EN ISO 9001 - Fomenta a abordagem por processos relativamente ao planeamento,
implementagdo, e ao melhoramento da eficiéncia e eficacia do SGQ, aumentando consequentemente
a satisfag@o do cliente.

e Plano da Qualidade (PQ) - Documento que define quem e como realizar um conjunto de acdes de
controlo com vista assegurar a Qualidade dos servigos.

« Procedimentos de Gestao (PR) - Documentos que definem a direcdo do desempenho e dos métodos
adotar para assegurar a Qualidade dos servicos prestados, respondendo a questdes de: “como,
quando, quem e porqué” decorrente da NORMA NP EN ISO 9001.

Pagina2de5
O seu lugar your place
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Gestdo da Monitorizagdo e

Desempenho

Codigo: PG.18.01
Revisdo: 03
Data: 22.07.2020

Famalicdo

CAMARA MUNICIPAL

¢ Processo de Gestdo (PG) - Documento associado ao processo e que refletem as atividades conforme

ocorrem.

Referéncias

e Norma NP EN ISO 9001
¢ Norma NP ISO 31000

¢ MQ.OI - Manual de Qualidade;
e PG030l1 - Processo Gestdo Documental

e Regime Juridico das Autarquias Locais:

o Lei n° 75/2013, de 12 de setembro, na sua vers@o atualizada
o Lei n°169/1999, de 18 de setembro, na sua versd@o atualizada
e Regime da Organiza¢do dos Servicos das Autarquias Locais:
o Decreto - Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua verséo atualizada

o Aviso n. © 13430/2019 (2°série), de 26 de agosto na sua versé@o atualizada

e Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, na sua verséo atualizada
e Lei n° 35/2014, de 20 de junho, na sua versd@o atualizada

Organograma - Gestéo de Moritorizag@o e Desempenho

1GMD

PGB0

Modo de Proceder

2 Auditorias

3 Avaliaggo da
Satisfagso

PRIB.02

4 Monitorizagao
dos Indicadores
e dos Riscos

PRIB.O3

Sistema de
Gestao

1T.18.01

Internas

Auditoria de
Controlo Interno

1T.18.02

Externas

O seu lugar your place

Eventos
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5. Nao
Conformidades

Continua

PR18.04

6. Ocorréncias

PRIB.OS

Queixas e
Dendncias

>
PG35.01

Fiscalizacdo

Redamacoes

Informacbes
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Desempenho

Gestdo da Monitorizagdo e

Codigo: PG.18.01
Revisdo: 03
Data: 22.07.2020

Famalicdo

CAMARA MUNICIPAL

Descrig@o

1. Proceder de acordo com o determinado na orientagéo estratégica e
politica da qualidade definida pelo executivo.

2. Atuar em conformidade com o procedimento PR.18.01 Auditorias, na sua
revisdo atualizada.

3. Atuar de acordo com o determinado no referido procedimento PR.18.02
Avaliagdo da Satisfagdo. Tem como objetivo avaliar a satisfagdo interna e
externa, nomeadamente de clientes/cidaddos, colaboradores e eventos.

4. Os indicadores e os riscos s@o geridos de acordo com o PR1803 e
com o0 DGM.023-XX Tabela Gest&o de Indicadores e Riscos. Periodicamente
presente na pasta de partilha
\\CMFI3\CMFServicos\DAGQ\geral\Sistema Gestao , a DGM relne com os
responsdveis dos servicos de forma a avaliar a informagdo dada pelos
indicadores e riscos, a sua monitorizagdo, as agdes a implementadas e as
que sejam necessdrias implementar. O resultado desta andlise fica
documentado no respetivo documento pelo responsdavel do servico, sendo
o mesmo remetido & DGM, que assegura a sua andlise na reuniéo da
revis@o pela Gestéo.

5. Quando diagnosticada ou rececionada uma Né&o Conformidade,
procede-se ao seu registo no formuldrio existente para o efeito: Tabela de

Diagndstico e Plano de Agdes de  Melhoria. No  link
\\CMFI3\CMFServicos\DAGQ\geral\Sistema_Gestao

Deve ser realizada uma andlise das suas causas e sendo definidas as
agdes corretivas ou preventivas, bem como os responsdaveis pelos mesmos
e os prazos para a sua implementacéo, conforme procedimento PR.18.04 -
N&o Conformidades e A¢des de Melhoria Continua.

6. Define-se como Ocorréncias as reclamagdes, queixas/denuncias e

informagdes que possam originar situagdes de inconformidade.

Queixas ou denuncias referem-se a assuntos ndo relacionados diretamente

com a drea de atuagdo do municipio;

Aquando da recegdo de uma queixa/denincia, é feita a fiscalizagéo
devida a fim de aferir a veracidade e conteido da queixa/denuncia, por
forma a resolver a situagdo da melhor forma possivel. Uma reclamacgédo
indica-nos que algo, ligado diretamente & algada do Municipio, ndo

funcionou da melhor maneira, do ponto de vista de quem recebeu o servigo.

Responsavel

Executivo

Responsavel
Servigo
DGM

Executivo

Responsavel

Servigo

DGM

Executivo

Responsavel

Servico

DGM

Executivo

Responsavel

Servico

DGM

Documentos

PG.01.01 - Gestdo
Estratégica, na sua
revisdo atualizada

IT.18.01 - Auditorias de
do sistema gestéo e
IT.18.02 - Auditorias de
Controlo Interno na
sua reviséio
atualizada

PR18.02 - Avaliagdo
da Satisfagdo, na sua
revisdo atualizada

PR18.03 - Gestéo de
Indicadores, na sua
revisdo atualizada

DGM.023-XX - Tabela
Gestéo de Indicadores
e Riscos.

PR18.04 - N&o
Conformidades e
Acdes de Melhoria
Continua

PR.18.05 - Ocorréncias:
Reclamagdes ou
Queixas/ Denuncias,
na sua reviséo
atualizada

PG.35.01 -Fiscalizagdo

O seu lugar your place
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Anexo 21. Sugestoes e Elogios (CMVNF - DG.18.03)

r Sugestdes e Elogios

Codigo: DG18.03
Revisdo: 00
Data: 2610.2021

Famalicdo

Dire¢do Geral Municipal
City council management

www.famalicao.pt
camaramunicipal@famalicaopt
MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FAMALICAO
Praca Alvaro Marques

4764-502 V.N. de Famalicdo

tel. +351 252 320 900

NIF 506 663 264

Sugestdes e Elogios

Orientagdes relativas ao seu tratamento
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’ Cédigo: DG18.03

r Sugestdes e Elogios Revisdo: 00
Data: 26102021

Famalicdo

1. Introdugéo
O presente documento contém orientagdes para o tratamento de Sugestdes e Elogios.
Estas orientagdes destinam-se a aplicagdo transversal no Municipio, ndo sendo restritas a

servigos e processos abrangidos pelo Sistema de Gestdo da Qualidade.

2. Sugestdes

2.1 Enquadramento
As Sugestoes sdo uma componente da melhoria continua.
Devem ser objeto de andlise e avaliagdo por parte dos servicos a que dizem respeito e
devem merecer resposta.
No caso de serem acolhidas pelos servicos, traduzem-se em melhorias impulsionadas pelos
contributos recebidos pelo Municipio por parte dos seus clientes externos.
Os servicos devem regista-las, contabiliza-las, monitorizar o prazo do respetivo tratamento
e das respostas; e, quando desencadearem agdes, deverdo avaliar o impacto da sua
realizagdo.
A Direcdo Geral Municipal (DGM) cabe definir e divulgar orientacées para o tratamento
uniforme das Sugestées em todas as unidades orgdnicas; e integrar nos relatérios anuais
elaborados no dmbito do Sistema de Gestdo da Qualidade as melhorias implementadas
nos processos de gestdo, identificando as que resultam de Sugestdes com base na

informacdo disponibilizada ao nivel de cada unidade orgénica.

2.2 Enquadramento legal
Sdo de destacar os seguintes artigos do Decreto Lei n.° 135/99 (na sua vers@o atual):

e O numero é do artigo 39.° - Sistema de elogios, sugestoes e reclamacdes dos
utentes, que atribui clara preferéncia & apresentagdo desmaterializada de
Sugestdes:

“Nos locais de atendimento ao publico sGo disponibilizados, como meios
subsidiarios de apresentacGo de elogios, sugestdes e reclamagbes, a caixa de
sugestées e elogios, bem como o livro de reclamagdes devendo ser utilizados
apenas quando seja impossivel ou inconveniente a apresentag@do online dos

mesmos.”

Pagina 3 de 8
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’ Codigo: DGI8.03

r Sugestdes e Elogios Revisdo: 00
Data: 26102021

Famalica

CAMARA MUNICIPAL

g_De todo o modo, os servicos devem garantir a disponibilizacdo de caixa de
sugestoes/elogios, onde os municipes possam depositar as suas sugestoes (e elogios) em
suporte de papel.

As caixas deverdo estar colocadas em locais visiveis.

Nota: O numero 5 do artigo 35° recomenda até que sejam os proprios servicos a
disponibilizarem postos informdaticos para que os municipes possam apresentar as suas
sugestoes, de forma desmaterializada, nos proprios servicos, nos locais e no momento em
que sdo atendidos:

“Sempre que possivel devem ser disponibilizados meios informdticos que permitam aos
utentes, querendo, apresentar online, no proprio local de atendimento, elogios, sugestdes e

reclamagdes.”

e O numero 1 do artigo 39.° do mesmo diploma refere-se & obrigatoriedade de
resposta:
“Toda a correspondéncia, designadamente sugestées, criticas ou pedidos de
informagdo cujos autores se identifiquem, dirigida a qualquer servigo, sera objeto
de andlise e decisGo, devendo ser objeto de resposta com a maior brevidade

possivel.”

e O numero 2 do artigo 39.° do mesmo diploma refere-se ao prazo de resposta:

“Sem prejuizo do disposto na lei, no prazo de 15 dias deve ser dada resposta (..)"

2.3 Vias de entrada
As Sugestoes poderdo chegar ao Municipio através de apresentagdo:

. & distancia:
. em suporte digital: através do formuldrio disponivel no site (homepage);
ou através dos formuldrios dos diversos portais dos servicos; através de
email;
. em suporte de papel: através de carta remetida via CTT.
. presencial, através do formuldario “Sugestdes” (DGM.020-xx) ou através de

carta entregue no Balcdo Unico de Atendimento.
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’ Codigo: DG18.03

r Sugestdes e Elogios Revisdo: 00
Data: 26102021

Famalicdo

g Sugere-se que, quando questionados, os colaboradores orientem os municipes

para o formuldrio do site como via preferencial para apresentagdo de sugestoes.

Apenas a utilizacdo de formuldrios possibilita ao Municipio o correto registo (com dados

completos dos municipes) e um tratamento eficiente destas comunicagdes.

Por outro lado, do artigo 9.° do Cdédigo Regulamentar de Taxas Municipais resulta que,
quando existem requerimentos especificos, os pedidos devem ser formulados através deles.
As Sugestoes poderdo ser consideradas como pedidos para que o Municipio promova a

melhoria.

g_ Assim, e uma vez que existe formuldrio préprio para o efeito (em suporte digital e
em suporte de papel), recomenda-se que os servigos promovam a utilizagdo dos mesmos.
Essa promog¢do também poderd ser feita nas respostas que os servigcos providenciarem a
sugestdes que tenham dado entrada por outra via, através da incluséo de um paragrafo

final que direcione os municipes para a utilizagdo preferencial dos formuldrios.

2.4 Registo no FutureDoc
. Se a entrada se realizar presencialmente (em suporte de papel) ou por email através do
BUA ou do atendimento do Ambiente (servigos com AP), na ocasido deverd ser comunicado
o n.° de registo ao municipe. Sugere-se entrega de comprovativo desse registo.
Se disser respeito a outro servico, o que deu entrada e efetuou o seu registo procede de

seguida ao seu encaminhamento para o servico competente.

. Se a entrada for realizada presencialmente (em suporte de papel) através de outros
servigos, deverd digitalizar-se a comunicag@o e remeté-la por email para o Arquivo, para

registo e posterior encaminhamento para o servico competente.
. Se a entrada se realizar através de formuldrio do site, que é rececionado pelo GCl, este

faz o seu encaminhamento para o Arquivo, para registo e encaminhamento para o servigo

competente.
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. Se a entrada for realizada por carta, rececionada centralmente pelo Arquivo, este
procede & sua digitalizagd@o e insercéo desta no respetivo registo, que encaminha para o

servico competente.

Nota: Deve aplicar-se a classificagdo documental 111 - Sugestées para efeitos do seu

registo.

2.5 Controlo do prazo de resposta
O servigo gestor da sugestdo tem 15 dias uteis para responder, pelo que deve monitorizar

esse prazo.

gSugere—se que seja acionado o “controlo de prazos” do FDoc para apoio ao
controlo do prazo de resposta.
Esta via de controlo é complementar & que poderd ser realizada pelos servicos se fizerem
a inscrico das Sugestdes no Quadro de registo de reclamagdes, sugestdes e elogios

disponibilizado na drea de partilha do Sistema de Gestdo da Qualidade.

2.6 Estatlsticas e Monitorizagdo
Logo que uma sugestdo seja encaminhada para um servigo, este deve registar a sugestéo
no separador “Sugestées” do quadro de registo de reclamagdes, sugestdes e elogios
disponibilizado na drea de partilha do Sistema de Gestdo da Qualidade.
Esse preenchimento destina-se a fins estatisticos, a facilitar o controlo do prazo de resposta

e a monitorizar a implementagdo das agdes de melhoria que sejam acolhidas.

2.7 Tratamento da sugestdo:

O servico deve analisar a sugestdo, avaliando designadamente:
. O seu interesse e relevancia, isto & o seu contributo ou impacto para o
funcionamento do servico/da CMVNF;
. a sua exequibilidade, isto & a possibilidade, facilidade ou complexidade de
implementagao; e
. a sua oportunidade (qual o momento mais adequado para a sua eventual
implementa¢do).

Em fun¢@o destes elementos, deverd preparar uma resposta.
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2.8 Resposta
A resposta deverd estar estruturada de acordo com o modelo similar ao das reclamagoes:
introdugdo; explicitagdo da sugestdo; resposta/avaliagdo da sugestdo; conclusao;
finalizag@o (com agradecimento pelos contributos). Deverd ajustar-se conforme se pretenda

ou ndo acolher a sugestdo.

Se a sugestdo for acolhida, o servico deverd explicitar esse facto no processo, remetendo
o acompanhamento da execug¢do da agdo para o Quadro de registo de reclamagdes,
sugestoes e elogios disponibilizado na drea de partiha do Sistema de Gestdo da
Qualidade.

Apds o envio da resposta:
. no registo FDoc deve indicar-se o niumero de registo da resposta enviada, a data de
envio e a via de remessa (email ou outro);

. 0 processo (registo FDoc) é arquivado.

2.9 Implementa¢do de agdes
Conforme jé& antes referido, no caso de a sugestdo ser acolhida o servico gestor deve
fazer o seu registo e acompanhamento da respetiva execu¢do no quadro de registo de

reclamacgoes, sugestoes e elogios.

3. Elogios
Aos elogios, enquanto manifestacdes de aprego por parte dos municipes/cidaddos quanto
a atuagcdo dos servicos/da CMVNF, ¢é devida uma resposta circunstancial de

agradecimento.

Ao seu tratamento aplicam-se os principios, normas e boas prdticas indicados para as

sugestoes, com a exceg¢do do que se refere & implementacdo de agodes.
N&o obstante as recomendagdes dadas para a apresentagdo destas comunicagdes via

online, anota-se que para apresentagcdo em suporte de papel se encontra disponivel o
formuldrio “Elogios” (DGM.041-xx).
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Apos registo - cuja classificagdo documental deverd ser 113 - Elogios, o servico a que o

elogio diz respeito deverd, pois, providenciar uma resposta sintética.

g No caso de o assunto a que se refere respeitar a mais do que um servico, do

elogio e da respetiva resposta deverd ser dado conhecimento aos restantes servigos.

g_ Se a comunicac¢do incidir sobre a atuagdo/prestacdo de colaboradores, sugere-se
que dela, assim como da resposta enviada, seja dado conhecimento aos visados.
Nestes casos sugere-se ainda que seja dado posterior conhecimento & Divisdo de Gestdo

de Recursos Humanos e Formacdo, dadas as suas atribuicdes em matéria de recursos

humanos.
Lista de Revisdes
N° de Revis@o Contelido da Revisdo | Pdginas Revistas Data de Revisdo

3

_'§ 00 Elaboragdo inicial 00
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@

kS
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-
Elaboragao: Aprovagdo:
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(assinado e rubricado no original ou aprovagdo efetuada via digital)
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r ' Coédigo: PRISO5

Reclamagdes Revisgo: 05

Famalicdo Data: 31032023

Dire¢do Geral Municipal

City council management

www.famalicao.pt
camaramunicipal@famalicao.pt
MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FAMALICAO

Praga Alvaro Marques
4764-502 V.N. de FamalicGo
tel. +351 252 320 900
NIF 506 663264
Objetivo
Definir os procedimentos e responsabilidades inerentes co tratamento de Reclamagdes com o objetivo
de garantir o cumprimento de requisitos legais e a melhoria continua nos servigos prestados pelo
Municipio ao cliente/cidaddo.
Campo de Aplicagdo
Aplica-se:
. a todos os colaboradores e a todas as unidades orgénicas do Municipio;
. independentemente da via e do suporte através dos quais as reclamagdes séio apresentadas
ao Municipio.
Siglas, Definicdes e Referéncias
Siglas

e AP - Atendimento ao Publico

e Arquivo - Servico de Arquivo

¢ BDE - Base de Dados de Entidades

e SAM - Servico de Atendimento Municipal. Integra o Balcdo Unico de Atendimento (BUA).

¢ CM - Camara Municipal

e EMCI - Equipa Multidisciplinar de Comunicagéo e Imagem

e GAP - Gabinete de Apoio & Presidéncia

e LR - Livro de Reclamagdes

e LRE - Livro de Reclamagdes Eletronico

e FutureDoc - Software de Gestéo Documental

e PC - Presidente da Camara

Defini¢cdes

e Servicos com AP - Refere-se aos servicos que possuem perfil para efetuarem registos de
entradas no sistema de gestéio documental do Municipio.
Arquivo - Servigo de Arquivo, integrado na Divisdo de Bibliotecas e Arquivos. Tem a
responsabilidade de registar no FutureDoc as comunicagdes dirigidas ao Municipio via CTT,
email ou formuldrios do site, com exce¢do dos diretamente rececionados pelo BUA e pelo
atendimento do Ambiente.

e Cliente/Cidadd@o - Pessoa ou organizagdo que procura os servigos disponibilizados pelo

Municipio. Pode ser interno ou externo ao Municipio.
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e Denlncia - Participag@o sobre uma ocorréncia relativa a atos ou comportamentos cuja
responsabilidade ndo é do Municipio, mas que podem exigir a sua intervencdo junto de
terceiros. Determina a avaliagéo dos servicos de fiscalizagdio quanto ao cumprimento da
legalidade.

e Documentos - Usados para o registo de toda e qualquer informagéo que ao processo diga
respeito, independentemente do formato ou suporte utilizado para o efeito.

e Fluxograma - Representacéo grafica de um processo ou rotina de trabalho geralmente feito
através de figuras geométricas e retas que demonstram, de forma simplificada, a transicdo
de informagdes entre os elementos que o compdem

e Reclamagdo - Exposicdo relativa a insatisfacdo sobre a atuagéo ou prestacdo de servigos
que s&o da responsabilidade do Municipio, apresentada por escrito através de qualquer via
ou suporte.

e Ocorréncia ou Queixa- Participagéo de uma situagéio andmala em drea de atuagdo da
responsabilidade do Municipio. Consubstancia um alerta ou pedido de intervengéo para

avaliagdo e tratamento/resolugdo pelo Municipio.

Referéncias
e Norma NP EN ISO 9001
e PGI80I - Gestdo da Monitorizagéo e Desempenho
¢ MQO108 - Manual da Qualidade
e PG.030I - Processo de Gest&o Documental
e Regime Juridico das Autarquias Locais
o Lei n°75/2013, de 12 de setembro, na sua versdo atualizada
o Lei n°169/1999, de 18 de setembro, na sua versdo atualizada
e Regime da Organizagdo dos Servigos das Autarquias Locais
o Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua versdo atualizada
o Edital n°1558/2022, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, de 24 de outubro
de 2022.
e Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, na sua verséo atualizada
e Lei n° 35/2014, de 20 de junho, na sua versd@o atualizada
e Regime do Livro de Elogios, Sugestdes e Reclamagdes aplicavel ao setor publico
o Decreto-Lei n.% 135/1999, de 22 abril, na sua versd@o atualizada
e Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de setembro
e Portaria n.° 659/2006, de 3 de julho
e Portaria n.° 201-A/2017, de 30 de junho
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1. Reclamagdo

v

2. Envio para registo/
registo/encaminhamento

|

3. Tratamento

4. Competéncia da
Camara?

. Apenas hd
intervengdo de um
servigo?

Sim

Nao

4. Enviar para entidade

6. Andlise da informagao
interna

competente

5. Pedir Informacdo a
outros servigos

v

v

7. Apresentar proposta
de resposta

9. Implementar agdes
monitorizar e avaliar

|

8. Expedicdo e arquivo
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Cédigo: PR18.05
Revisdo: 05

31.03.2023

Descri¢ao
1.Entrada

O municipe/cidaddo insatisfeito que pretende reclamar por escrito pode
fazé-lo através de um dos meios que lhe sGo facultados pelo Municipio:
presencialmente - através de Livro de Reclamagdes ou entrega de
exposi¢do escrita - ou & distancia - através de formuldrio disponibilizado
no site, de email, de Livro de Reclamagdes Eletrénico ou de carta.
Poderdo também ser apresentadas junto do Municipio reclamagdes que lhe
sejam encaminhadas por outras entidades, designadamente através de
plataformas externas, como é o caso do Portal da Queixa.

No caso de a reclamagdo ser formalizada através de Livro de
Reclamagdes, o colaborador que a receciona destaca o duplicado e
entrega-o ao reclamante, conforme consta das instrugdes no rodapé das

folhas do Livro.

2.Encaminhamento da entrada, registo e envio para tratamento
Classificacdo: Todas as reclamagdes sdo registadas no sistema de gestdo
documental FutureDoc, utilizando a classificagdo documental 107 -
Reclamagdes e as subclassificagdes constantes no Plano de Classificacdo
Documental do Municipio.

BDE: No registo todos os dados disponibilizados pelo municipe/cidadéo
devem refletir-se na BDE.

Campos do FutureDoc: Todos os campos do FutureDoc devem ser

devidamente preenchidos.

Prazos de registo e encaminhamento: O registo e o envio para o servico
competente sdo efetuados no préprio dia de entrada (se for dia util e a
entrada ocorrer em hordrio de expediente) ou no prazo maximo de 24
horas (contado do mesmo modo).

Quem pode registar: Podem registar reclamagdes o Arquivo, o Balc@o
Unico de Atendimento/SAM e o balcéo de atendimento do Ambiente.

Conhecimento ao GAP de reclamagdes no LR ou no LRE: apds o registo,
aquando do encaminhamento para o servico gestor, o GAP é colocado
em conhecimento. NOTA: E através do envio deste fluxo que se dd
cumprimento ao prazo legal (de 48 horas) para que o Senhor Presidente

tenha conhecimento da entrada da reclamagéo

Responsavel

Servigos com
AP: Arquivo,
BUA,
Ambiente

GAP

Documentos

DG 18.02-
Orientagdes
relativas a
utilizagéo dos
Livro de
Reclamagdes

IT 1804 Portal
da Queixa

Plano de
Classificag@o
Documental do
Municipio

BDE
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Original em papel do LR: E sempre enviado ao GAP, mas sem necessidade
de cumprimento do prazo de 48 horas. O GAP organiza um exemplar do

processo da reclamagdo em papel.

21.Se a entrada for realizada através de servigos que ndo os 3 indicados: | 21 Servicos

211. Entradas em suporte de papel: qiz ndo
lem
Se dispuser de digitalizadora, o servico digitaliza a comunicagdo fealizar

e remete-a para camaramunicipal@famalicao.pt , para que o registos d_e
reclamagdes

servico de Arquivo proceda ao respetivo registo e ao posterior
encaminhamento para o servico competente.

ou

Se ndo dispuser de digitalizadora, o servico faz chegar a
reclamagdo a um dos 3 servicos que podem fazer o registo

(preferencialmente ao Arquivo).

212. Entrada de emails: o servico deve reencaminhd-los também para
registo pelo Arquivo.
Nas duas situagdes, o encaminhamento para registo pelo Arquivo deve
conter, no Assunto, a palavra “Reclamagéo”, seguida da indicagéo da via
de entrada. No caso do Livro de Reclamagdes, deve ser identificado o
servico que o detém.
Exemplos:

Reclamagdo-Livro de Reclamagdes | BUA; Reclamagdo-Livro de
Reclamagdes | Piscina de Ribeirdo; Reclamag&o-Email; Reclamagé&o-Livro

de Reclamagdes Eletronico; etc.

22.Se a entrada se realizar através do BUA/SAM ou do atendimento do
Ambiente (servicos com AP):

2.2.. Presencialmente (em suporte de papel):

Na ocasi@o o servico deve comunicar o respetivo nimero de registo ao
municipe/cliente; sugere-se entrega de comprovativo desse registo.

222. Se a entrada se efetuar por email:

Recomenda-se o envio mensagem, pela mesma via, confirmando a recec@o
da reclamagéo, indicando o n° do registo e informando que sera
oportunamente respondida.

2.2.3. No caso de LR:
Responsdavel

O servigo: do servico
que detém o
LR

DGM.001-00 Depois de impresso, este documento considera-se obsoleto
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- inscreve o respetivo nimero de registo e a data em que foi realizado na

folha que permanece no Livro (triplicado);

- dd conhecimento da entrada ao GAP via FutureDoc. GAP

23Se a entrada se realizar através de formuldrio do site, este é

automaticamente redireciona-o para a inbox do Arquivo, para registo.

24Se a reclamagdo for efetuada através de formuldrio do Livro de
Reclamagdes Eletronico, é direcionada pela entidade reguladora

competente para o email camaramunicipal@famalicéo.pt, que procede ao

registo.

25Se a entrada for realizada por carta, rececionada centralmente pelo
Arquivo, este procede ao respetivo registo e faz o encaminhamento para

o servigo competente.

2.6. No caso de a exposi¢cdo conter varios assuntos, da competéncia de
distintos servigos e, por conseguinte, consubstanciando vdrias reclamagoes,
o servigo que regista:

- desdobra os registos em tantos quanto os assuntos em causg;

- em todos os fluxos de encaminhamento coloca a referéncia ao
desdobramento realizado (registo inicial e novos registos, identificando
para que servicos foram encaminhados);

- informa o municipe/cidad@o dos numeros de registo originados pela
exposicdio e de que os diversos assuntos nela visados serdo objeto de
andlise e resposta por parte dos servicos municipais competentes em cada

uma das matérias.

27. No caso de o assunto dizer respeito a mais do que um servico
municipal, o servico que regista:

- identifica qual o principal servico a que o assunto diz respeito (que serd
o servico gestor da reclamagdo, do qual saird a resposta ao
municipe/cidaddo), encaminhando para ele o processo;

- coloca o outro servico em conhecimento.

3. Envio para Tratamento:

DGM.001-00 Depois de impresso, este documento considera-se obsoleto
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Os servigos que registam procedem ao encaminhamento das reclamagdes
para tratamento pelos servicos de acordo com os assuntos que s&o da
competéncia de cada unidade orgdanica.
O servico para o qual o processo € encaminhado faz a Quadro de
verificagdo/confirmagdo de que o assunto é da competéncia municipal. registo de

Logo que uma reclamagdo seja encaminhada para um servigo, este deve
inscrevé-la no separador “Reclamagdes” do quadro de registo de
reclamagdes, sugestoes e elogios disponibilizado na drea de partilha do
Sistema de Gestéo da Qualidade. Este quadro é também disponibilizado,
fora da drea de partilha, aos servigos cujos processos ndo se encontram
integrados no SGQ.

O preenchimento dos diferentes campos deste quadro vai sendo realizado
durante a tramitagéo e tratamento do processos; destina-se a fins
estatisticos, a faciltar o controlo do prazo de resposta
e a monitorizar a implementagdo das agdes que a reclamagdo possa vir

a determinar.

4. Se se concluir que o assunto ndo é da competéncia municipal, o servigo:
- remete a reclamagdo para a entidade competente;

- informa o municipe desse reenvio, indicando-lhe o nimero de registo e a
data em que o mesmo foi efetuado;

- no FutureDoc evidencia a andlise efetuada e indica o nimero de registo
da saida/resposta;

- preenche o quadro de registo de reclamagdes em conformidade.

Feita a confirmagdo de que o assunto é da competéncia municipal, o
servico verifica se ¢ da sua competéncia exclusiva ou se diz respeito a

mais servigos. Coloca essa informagéo no quadro.

5Se se concluir que é necessdrio colher informagdes junto de outros
servicos, porque o assunto ndo é passivel de tratamento auténomo por
parte do servico ou porque tem componentes indissocidveis que sdo da
responsabilidade de diferentes servigos:

O servico gestor envia pedido de informagdes para a(s) unidade(s)
orgdnica(s) competente(s).

Pode efetud-lo através do encaminhamento do fluxo FutureDoc, definindo
um prazo de resposta (necessariamente curto); ou o servico poderd fazé-

lo através de email, que deve ser integrado no processo.

Reclamagdes,
Sugestoes e
Elogios

Oficio

DG 18.04 -
Procedimentos
e Boas Prdticas
no tratamento
de
Reclamagdes
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A responsabilidade da monitorizagio do prazo de devolugéo da
informagdo solicitada e do prazo de resposta ao municipe/cidadé@o (15

dias Uteis) é do servico que detém a gestdo do processo.

6.Andlise da reclamagéo e Informagéo interna:

O servigo responsdvel pela reclamagdo efetua a andlise da mesma, tendo
em conta o seu enquadramento (designadamente a eventual existéncia de
anteriores comunicagdes e respostas da CM sobre o mesmo assunto);
identifica os motivos expostos pelo municipe/cidadéo, analisando todos os
factos com eles conexos e identificando as suas causas (andlise de causas);
e conclui se assiste raz&o (total ou parcial) ao reclamante, se ndo lhe
assiste razéo ou se os factos em questdo s@o inconclusivos. Pronuncia-se
sobre a necessidade de implementacdo de agdes - corregdes, acdes
corretivas ou agdes de melhoria. Esta andlise é objeto de uma informagéo
interna.

No caso de outro servico ser responsavel por uma componente da
reclamagdo, o servico que detém a gestdo tem em conta a informagéo

que lhe foi remetida pelo outro servigo.

7.Proposta de resposta

O servico elabora uma proposta de resposta ao municipe/cidaddo.

Se houver componentes de outro servico, a resposta faz a sua devida
articulagdo, integrando-as numa comunicagcdo que se assume em nome da
CM.

A proposta de resposta ao municipe/cidadd@o obtém validagéo superior
por parte do responsdvel da unidade organica. No caso de envolvimento
de outro servico, deve ser dado conhecimento da proposta ao outro
servigo.

A resposta é estruturada de acordo com os modelos disponibilizados aos
servigos, visando uma imagem institucional coerente e a uniformizagéo de
principios de comunicag@o externa aplicados as reclamagdes.

No caso de LR, a proposta de resposta é validada pelo GAP e a resposta

é subscrita pelo Senhor Presidente da CM.

8. Envio de resposta e arquivo do registo
A via/suporte através da qual se providencia resposta & reclamagéo deve

ser idéntica & utilizada pelo municipe/cidad@o. Assim, por exemplo, se a

DGM.001-00 Depois de impresso, este documento considera-se obsoleto
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reclamagdo deu entrada por email, a resposta deve também ser expedida Oficio
por email
Apds expedicdo da resposta e antes de se arquivar o processo, no
Futuredoc assinala-se o n.° de registo da saida (resposta), a data em que
foi efetuada e a via através da qual foi providenciada (email, oficio/CTT,
etc.).
A reclamacgdo é de seguida arquivada no FutureDoc.
Quadro de
9. Implementagdo de agdes, monitorizagdo e avaliagéo de eficacia registo de
Se da andlise e tratamento da reclamagdo tiver resultado a identificagéo gﬁ;l:;gzié: K
da necessidade de implementacdo de acdes - correcdes, agdes corretivas Elogios

ou oportunidades de melhoria (que deverdo ter sido mencionadas na fase
de andlise), a sua explicitagc@o em detalhe é efetuada no quadro de registo
de reclamagdes.

Neste quadro as agdes a realizar sdo calendarizadas, é efetuada a
monitorizag@o da sua implementacdo e, no final do periodo previsto para
a conclus@o das agdes, é avaliada a respetiva eficacia.

No caso de as agdes estarem finalizadas e se revelarem eficazes, no
quadro o processo de melhoria associado & reclamagéo é dado por
concluido.

Se as agdes néo se revelarem eficazes, s@o identificadas novas agdes.
Nas situacdes em que hd componentes especificas relativas a servicos
distintos, cada servico faz os seus respetivos registos naquele quadro,
assinalando o facto de o processo ser “partilhado” por outras unidades

orgdanicas.

Portal da Queixa
A IT 18.04 Portal da Queixa explicita orientagdes especificas para o caso particular de rece¢éo de
reclamagdes através do Portal da Queixa, atendendo a aspetos particulares determinados pela
articulagdo que é realizada com esse Portal.
O tratamento das exposicdes propriamente dito (designadamente o registo, encaminhamento para o
servico competentes, andlise, informagéo, proposta de resposta, identificag@o de agdes a implementar)

verifica o presente procedimento.
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O seu lugar your place
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Apéndice 1. Analise SWOT (exemplo)

Analise SWOT - Divisdo Cultura / Servico de Museus e Galerias

(Exemplo)

Andlise interna
Pontos Fortes:
- Ingresso gratuito nos espagos

- Quadros internos com formagdo técnica

especifica
- Diversidade dos acervos dos museus

- A existéncia de uma estrutura de trabalho

emrede
- Missoes definidas

- Programas do Servigo Educativo direcionado

para os conteudos curriculares

Analise externa
Ameacgas:

- A existéncia de uma programagao cultural

alternativa forte no territorio

- Rede de transportes insuficiente

Andlise interna

Pontos Fracos:

- Equipas reduzidas

- Resisténcia a mudanca

- Espagos limitados para os servigos
disponiveis (Ex: Servico Educativo, locais de

acolhimento...)

- Falta ou insuficiéncia de manutengdo dos
edificios

- Estratégia de promocdo a escala regional,

nacional e internacional insuficiente

Andlise externa
Oportunidades:
- Comunidade Escolar recetiva

- Existéncia de uma programacdo cultural

consolidada no territério

- Possibilidade de recurso a candidaturas para

implementagdo de projetos
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Apéndice 2. Tabela de Indicadores - Servio de Museus e

Galerias

Andlise de Resultados

N2 de atividades realzadss (evertos; atividades de senvigo - Edaf . bl N N Suporte Digital | Valores do N
B0 toe s el b s s ¢ G E-Esafsico | Mowlhwel | acefic | Tinewd | cumms | T L e
Lo vis e % . _— SuporteDigtal | Valores o
B0 E-Esafifoo | Niomhcdvel | adefi | Timesd | CUURA . B Ne

atividades dos Museus e Galerias * ompinel | 2 efsko | trimstre.
i i idades dos Mo %
noy o G-Gestio | C-Ceineto| s | Tinewd | cups | SVEDSEI Voo |y
& Galerias/ 80% efsko | trimstre.
e de fichas de nventir i i " . - SuporteDigtal | Valoresdo
. | ]
B0 canpos o e E-Edaisteo | Niosphodwel | adefinr | Timestd | cULURA efto | vinewe N
Receita gerada com a cedéncia de espagos dos Museus ou "
23.05 | Galerias- R imbito da atividade e dot E-Egafistoo ~ Nospicawel | adefir | Trmestd | CULTURA W_D‘"“ V’_"“’
Museus & Galerias efsco | trimestre
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Apéndice 3. Levantamento Comparativo SGQ -Servigo de

Museus e Galerias (CMVNF) e Divisao Municipal de Museus

(CMP)

Instr

Observagoes

Camara Municipal de Vila Nova de Famalicdo

Camara Municipal do Porto

CM Vila Nova de
Famalicao

CM Porto

SISTEMA DE GESTAO DE QUALIDDE | NORMA NP EN ISO 9001 2015

Definigdo e Monitorizagdo de Indicadores

- PR.18.03 Gestdo de indicadores, riscos e oportunidades
Recurso a Plataforma “Imperium”

G01-03-IMP-02 Quadro de Indicadores: permite
acompanhamento do desempenho da UO;
BSC - Balanced ScoreCard (Quidgest)

- Utilizagao da Plataforma
“Imperium”, que permite
definir e monitorizar os
indicadores

- Estd a ser trabalhado o
alinhamento dos indicadores

Acesso dirigentes das
UO, gestor daUO e
dinamizadores da
qualidade nas UO;
Dirigentes das UO:
acesso de consulta,
Gestor da UO: acesso

Itinerante;

- FR 0252-00 Auto de Entrega de Bens Culturais para
empréstimo;

- FR 0253-00 Auto de Devolugdo de Bens Culturais;

- FR 0279-00 Relatério Verificagdo Bens Culturais e
ExposicBes Itinerantes;

€05-04-1T-15 - Recegdo de espdlios;

€05-04-1T-18 - Fichagem de objetos;

€05-04-1T-19 - Informatizagdo de Fichas;
C05-04-1T-28 - Empré Violoncelo de
€05-04-IMP-23-Ficha de Controlo Mensal de Pestes;

dos

= utilizados para os servigos da | total

k] G
=& Divisio de Cultura, com o
Bl projeto  “Museus  de
z e Famalicdo - Desenvolvimento
§2 Sustentavel na  Prética”

- ?‘ (Objetivo de medir o indice de
22 sustentabilidade dos museus
] municipais — relagio com os
< i 0DS)
o - PR.18.03 Gest3o de indicadores, riscos e oportunidades | G01-01-PT-01_Gestdo do Risco - Tendo em vista a
§ « | Recurso a Plataforma “Imperium” G01-01-IMP-01_Anilise de Contexto e Gestdo do Risco, necessidade de implementar
s g matriz que identifica as partes interessadas internas e e monitorizar agdes para
T2l externas; andlise PESTAL, analise SWOT, Riscos e minimizar o impacto negativo
2 2 Oportunidades; dos riscos identificados na
£ R PGQ (Portal de Gestdo da Qualidade) - Registo e anélise SWOT
el G monitorizagdo de agio para tratar os riscos e as
oportunidades
FR. xxx Questionario de avaliagao de satisfagao (EC) G04-05 - Avaliagio da Satisfagao de Clientes (processo); | - Processo em construgo, A auscultagio de
§ G04-05-1T-01 Estudo de Avaliagdo da Satisfacdo de direcionado aos clientes clientes (através de
4 Clientes da CMP externos, numa primeira fase | inquérito) faz-se

- § g em atividades presenciais anualmente,

E] R alternando entre
| }.} £ intenos e externos.
52 | %

I
% '§' 05 - DG.18.03 Sugestdes e Elogios €01-06 - Gestdo de Reclamac8es (processo); - Registar, acompanhar e As reclamacdes sdo
z E E - PR.18.05 Reclamacdes €01-06-M0-01 Manual de Procedimentos Gestdo de resolver as reclamacdes, tratadas, de forma
] % o Iﬁ - DG.18.04.01 Procedimentos e boas préticas no Reclamagdes elogios e sugestdes. centralizada, pela
(<} [} ?; & ., | tratamento de reclamacdes Portal do Municipe (Pagina Inicial - Portal do Municipe - Sdo tratadas pelo préprio Divis3o de Secretaria-
9 E '3 .DQn - DGM.041.00 Elogios (cm-porto.pt) através da entrada “Fale connosco” servico com a assessoria do Geral (Nucleo de
& £ .g 8 Gabinete de Qualidade Reclamagdes)
& § | Sugestdes, reclamagdes e elogios em:
= E | https://www.famalicao.pt/sugestoes-e-reclamacoes
§ | famalicao
& famalicao
. - PR.18.03 Gestdo de indicadores, riscos e oportunidades | G01-03-IMP-02 Quadro de Indicadores: permite
50 Recurso & Plataforma “Imperium” acompanhamento do desempenho da UO;
é 'g é BSC - Balanced ScoreCard (Quidgest)
=R
33
b3
- Regulamento dos Museus Municipais (ver anexo n2 7) C05-01 — Gestdo de Recursos (processo transversal); O Regulamento dos Museus
C05-01-PT-05 - Empréstimos, cedéncias, doacdes, | Municipais prévio a
- PR xxx Gestdo de Colegdes Museoldgicas (EC) compras, depésitos, apoios e outros; implementagdo do SGQ, tem
- FR 0266.00 Pedido de Captagdo de Imagem dos Bens | C05-01-T-04_Empréstimo e cedéncia de bens culturais a | por base as orientagdes
Culturais e/ou dos Espagos Museoldgicos entidades externas; provenientes da legislagio
€05-01-1T-08_Doagio Depésito e Compra de Bens | especifica atualmente em
- FR xxx Acondicionamento de BC (EC) Culturais; vigor, apresentando-se como
- FR xxx Verificagdo de BC expostos e/ou em reserva (EC) | C05-01-IMP-10 - Facility Report; um instrumento de trabalho
Ty - FR xx Marcagdo fisica dos objetos (EC) €C05-01-IMP-11 - Relatério de Verificagdo; para os museus municipais ao
E - FR xx Controle de humidade e luminosidade (EC) C05-01-IMP-12 - Auto de Entrega; nivel da sua gestdo
£ C05-01-IMP-13 - Guia de Transporte transversal e corrente, com
£ €05-04 — Gestdo dos Museus Municipais (processo); uma particular incidéncia no
b - FR 0247-00 Guia de Transporte C05-04-PT-09 - Incorporagbes; que respeita a “Gestdo de
- § - FR 0248-00 Auto de Entrega de Bens Culturais para | C05-04-PT-10- Inventario; ColegBes”, funciona de forma
2 Incorporago; €05-04-PT-13_Consulta de documentagdo do acervo dos | complementar com o atual
e e - FR 0249-00 Contrato Cedéncia Tempordria Bens | Museus Municipais; $GQ.
= g Culturais Museus Municipais; €05-04-MO-01 - Manual de marcaco de pegas;
4 - FR 0250-00 Auto Entrega Exposicdo Tempordria ou | €05-04-MO-02 - Manual de operacBes do Violoncelo
3 E Itinerante; Montagnana;
g a - FR 0251-00 Auto Devolugdo Exposicdo Tempordria ou | C05-04-MO-03 - Manual de Conservagdo Preventiva;
8
2
a
@
2
g
8

Servico de Gestdo de ColegBes

- FR 0262-00 Relatério Viabilidade de Incorporagdo;

- FR 0272-00 Requerimento para consulta e/ou
reprodugdo de Documentagio;

- FR 0275-00 Auto de Entrega ou Recegdo de Bens
Culturais a titulo de empréstimo (particulares)

- FR 0276-00 Pedido de Acesso s reservas dos Espagos
Museolégicos Municipais

- FR 0277-00 Pedido de Cedéncia de Bens culturais dos
Museus Municipais

- FR 0278.00 Requisi¢3o de Recursos Culturais Itinerantes
— FR 0279-00 Relatério Verificacdo Bens Culturais e
Exposigdes Itinerantes

- FR XXX Relatério de fundamentagdo de abate de bens
culturais (EC)

- ER XXX Livro de registos de abate de bens culturais (EC)

C05-04-IMP-22-Registo  Mensal de Atividade
Equipamentos de Controlo de Temp e HR;
C€05-04-IMP-21-Registo de Intensidade Luminosa e
Radiagdo UV.
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Servigo Educativo

- Regulamento dos Museus Municipais (ver anexo n 7)

- PR.23.01 Concegdo e Planeamento de Eventos,
Programas de Mediago Cultural e Atividades do Servigo
Educativo

- 11.23.01 Colaborador do Servico Educativo e das
atividades de Mediacdo Cultural

- FR 0256.00 Ficha de Concecdo e Planeamento

- FR 0258.00 Ficha de Preparagdo de Atividade de Servico
Educativo

- FR 0264-00 Ficha Efeméride

- FR 0267-00 Pedido de Marcagdo de Servico Educativo

- FR 0246-00 Programa Viagens pelo Patriménio Cultural

- PR.23.03 Comunicagdo de eventos, Programas de
Mediagdo Cultural e Atividades do Servico Educativo

-IT.23.03 Pedido Materiais Gréficos

- FR 0263-00 Formulario de Comunicagdo

€05-01-PT-02 ~ Comunicacdo;

€05-01-PT-03 - Producdo

C05-01-1T-11_Inscrigio em visitas, propostas operativas e
outras atividades

€05-01-IMP-21 - Ficha técnica de ag3o_projeto

Servico de
Rececio e
Atendimento

- PR.23.04 Atendimento nas Unidades Museoldgicas

C05-01-PT-04 - Mediagdo e Atendimento
€05-01-IMP-22 - Registo Estatistico
Visitantes_Participantes

- DG 23.03 Normas de funcionamento ~ Programa
Voluntariado nos museus
- PR.23.02 Programa Voluntariado em Museus

- FR 0268-00 Interesse do Voluntario

- FR 0269-00 Oportunidade de Voluntariado

- FR 0270-00 Acordo de Voluntariado

- FR 0271-00 Plano de Trabalho de Voluntariado
- IT.23. XXX Processo de Integracio (EC)

- ORG 23.01 Organograma Divisdo Cultura
- DG.23.01 Gestdo Cultura - Processo Geral da Cultura

- DG.23.02 Procedimentos Museus — Pandemia Covid19

- DG.23.10 Museus e Galerias — Doc. Geral do Servico de
Museus e Galerias

- DG.23.04 Caracterizacdo Casa-Museu Soledade Malvar
- DG.23.05 Caracterizagdo Museu de Arte Sacra da
Capela da Lapa

- DG.23.06 Caracterizagdo do Museu Bernardino
Machado

- DG.23.07 Caracterizagdo do Museu da Industria Téxtil
da Bacia do Ave

- DG 23.08 Caraterizagdo Museu Nacional Ferrovidrio -
Nicleo de Lousado

- PR.23.01 Concepgdo Planeamento
-IT.23.03 Pedido Materiais Gréficos
- IT.23.04 Preenchimento BD_CRM

- FR 0263-00 Formulario de Comunicagdo;

504 - Gestdo de Recursos Financeiros
C05-01-1T-10 - Valores recebidos nos postos de cobranga

Organizagiio interna dos
servigos:

- Descritivo de fungdes

- Guia de polivaléncias

- Calendario de obrigagdes

Gestdo dos servigos:

- Doc. Plano anual de
atividades e orcamento

- Doc. Relatério de atividades
trimestral

- Doc. Relatério de atividades
anual

SIADAP:

- Modelo para a definicdo dos
obijetivos

- Modelo de Registos e
monitorizagdo individual dos
objetivos SIADAP

- Modelo da Ficha individual
dos Objetivos SIADAP

- Modelo para a
monitorizagio geral

-Utilizagdo de plataforma
informatica especifica
transversal 3 CMVNF

Servico de Gestdo
Documental

- PR.23.xx Gestdo Documental (EC)

= IT.xxx-xx Tratamento Documental (EC)

- FR xxx Registo de Unidades Tratadas (EC)

- FR xxx Proposta de eliminagdo (EC)

- FR xxx Controlo de qualidade de Tratamento
Documental (EC)

S03_DMSI_Sistemas Informagdo
SGD (Sistema de Gesto Documental) Porto.Doc

Macroprocesso
transversal 8 CMP

Servico de Mediagdo Cultural

- PR.23.01 Concegdo e Planeamento de Eventos,
Programas de Mediacdo Cultural e Atividades do Servico
Educativo

- 11.23.01 Colaborador do Servico Educativo e das
atividades de Mediagdo Cultural

- FR 0256-00 Ficha de Conceclio e Planeamento
-FR0258-00 Ficha de Preparac3o de Atividade de Servico
Educativo

- FR 0264-00 Ficha Efeméride

- ER 0267-00 Pedido de Marcag3o de Servigo Educativo

- T 30x-xx Organizagio de eventos em parceria (EC)
- FR xo0x Checklist (EC)

- PR.23.03 Comunicacdo de eventos, Programas de
Mediagdo Cultural e Atividades do Servigo Educativo

- IT.23.03 Pedido e Materiais Graficos
- FR 0263-00 Formulario de Comunicagio

- FR 0278.00 Pedido de Cedéncia de Recursos Culturais
Itinerantes

- Mxxx-xx Embalamento dos Recursos Culturais
Itinerantes (EC)

C05-01-PT-01 - Utilizagdo de espagos;
(C05-01-IMP-04 - Pedido de utilizacdo de espaco
municipal

€05-01-PT-02 ~ Comunicacdo;

€05-01-PT-03 - Produgdo

€05-01-PT-04 - Mediagio e Atendimento;
C05-01-PT-05 - Empréstimos, cedéncias, doagdes,
compras, depésitos, apoios e outros;
€05-01-1T-05_Concurso, prémios e apoios
C05-01-T-11_Inscrig3o em visitas, propostas operativas
eoutras atividades
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Servigo de Gestdo de Colecdes | ioe

Servigo Educativo | AgBes dirigidas ao pablico com objetivos

Servico de Mediagdo Cultural | Acdes que contribuem para o acesso da
similares.

Servico de Gestio Documental | gestdo dos processos de trabalho

Estudo e investi consulta e de
isitas-oficinas; oficinas e similares.
a0 patriménio e 3s mani culturais: per eoutras

Legenda - Processos / documentos CMVNF:

EC —Em construgio
PG - Processo de Gestido

PR - Procedimento

IT = Instrucdo de Trabalho
DG - Documento Geral
ORG - Organograma

FR - Formulario

Legenda - Processos / documentos CMP:

IMP — Impresso

IT - Instrugdo de Trabalho

MO — Manual Operacional

PT - Procedimento de Trabalho

com o acervo
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Apéndice 4. Lista de Apresentacao de competéncias SMG e

DMM

SMG - CMVNF

a) Promover a cooperagdo, comunicagdo e apoio aos museus no
ambito do exercicio das diferentes fun¢Ges museoldgicas e da
gestdo interna dos diferentes servigos;

b) Promover o apoio financeiro, técnico e material a institui¢cGes
museoldgicas publicas e privadas para o desenvolvimento da sua
atividade e funcionamento das respetivas estruturas;

c) Assegurar e coordenar a gestdo dos museus municipais e das
galerias municipais e de gestdo partilhada, garantindo a
valorizagdo, o estudo, a divulgacdo e a salvaguarda dos bens
culturais em exposi¢cdo e em reserva, bem como os restantes
servigos e equipas a eles adstritos;

d) Coordenar, programar e dinamizar a atividade museoldgica do
municipio, através de iniciativas municipais e apoio a a¢des das
instituicdes museoldgicas locais;

e) Promover a realizagdo de diferentes atividades de indole
cultural e educativa, nos museus municipais e de gestdo
partilhada, aproximando a respetiva oferta aos diferentes
publicos;

f) Assegurar uma eficiente implementagdo da divulgagdo da
atividade museolégica, com o objetivo de consolidar e projetar a
imagem do concelho;

g) Contribuir para a atuagdo dos museus, promovendo ligagdes e
partilhas, e potenciando sinergias entre museus, publico e
territorio;

h) Fomentar a adogdo e desenvolvimento de padrdes de rigor,
qualidade e ética no exercicio das praticas museoldgicas;

i) Incitar o didlogo e explorar conexdes entre as cole¢des e o
territdrio, respeitando a identidade e a missdo de cada museu,
promovendo a criagdo de programas de atividades conjuntos;

j) Apoiar a elaboragdo de candidaturas comuns a programas de
apoio técnico e/ou financeiro, bem como a aplicagdo de medidas
concertadas no dominio da qualificagdo dos museus de forma
articulada com as politicas locais, nacionais e internacionais;

k) Conceber e dinamizar uma programagdo museoldgica
transversal, descentralizada e inclusiva, privilegiando relagGes e
parcerias com diversos agentes do territério, que promova,
através de experiéncias significativas e transformadoras, o
pensamento critico e criativo;

I) Garantir a execugdo do Plano de Atividades definido
anualmente para os museus e galerias municipais, assegurando
o cumprimento do processo de curadoria.
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DMM - CMP
a) Administrar 0s
equipamentos e

infraestruturas dos museus
municipais;

b) Implementar a estratégia
museoldgica municipal,
assegurando a salvaguarda e
restauro das colegbes e
acervos;

c) Recolher, inventariar,
conservar, estudar, difundir e
valorizar o patrimdnio

material e imaterial da
cidade;

d) Organizar, produzir e
acolher exposicoes

temporarias e permanentes
que contribuam para a
valoriza¢do da identidade e
diversidade locais;

e) Proporcionar uma
programacgao cultural
diversificada e inclusiva,
contribuindo para o

enriqguecimento cultural e
intelectual dos cidaddos.



Apéndice 5. Modelo de Relatério de Atividades

Trimestral/Anual

Relatério de atividades [colocar trimestre ou ano)

[Nome do Servico/Gabinete]
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1.  ATIVIDADES REALIZADAS E PARTICIPANTES
(Inclui atividades organizadas, coorganizadas e cedéncias - com publico e que implique interacéo)

1.1. Servigo Educativo
(Inclui pegas do més; visitas orientadas; viagens pelo patriménio cultural; arqueologia experimental;
palestras educativas; caminhadas culturais; comemoragéo do dia da bolota..)

e Visitas orientadas
(referir quantas visitas orientadas foram realizadas e quantos pessoas participaram)

e Visitas Programa “Viagens pelo Patriménio Cultural”
(referir quantas visitas orientadas foram realizadas no ambito do programa e quantos pessoas
participaram)

e Outras atividades
(referir quantas visitas orientadas foram realizadas e quantos pessoas participaram)

o Acgdes Arqueologia Experimental
(referir quantas ag¢des de arqueologia experimental foram realizadas e quantos pessoas
participaram)

e Acdes “Peca do Més”
(referir quantas agées com a pega do més foram realizadas e quantos pessoas participaram)

e Palestras Educativas
(referir quantas palestras foram realizadas e quantos pessoas participaram)

e Caminhadas Culturais
(referir quantas caminhadas foram realizadas e quantos pessoas participaram)

e Comemoragdes
(referir qual a comemoragd@o - ex. Dia da Bolota - e quantas agdes foram realizadas e quantos
pessoas participaram)

1.2. Atividades de Mediagao Cultural
(Inclui exposigdes; conferéncias; roteiros..)

e Exposicdo permanente
(Referir o numero de visitantes livres, sem agendamento)

e Exposicdo tempordria X
(Referir qual a exposicdo, datas e breve descricGo com contexto, assim como o numero de

pessoas que visitaram a exposicao durante o periodo em andlise)

e Exposicdo itinerante X
(Referir qual a exposicdo, o requerente, datas e breve descricGo com contexto,)

e Conferéncia X
(Referir qual a conferéncia, data e breve descrigGo com contexto, assim como o numero de pessoas
que participaram)

e Roteiro X
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(Referir qual o roteiro, data e breve descricGo com contexto, assim como o numero de pessoas que
participaram)

Quadro de Indicadores (valores totais)

Visitas orientadas

Visitas Programa “Viagens pelo
Patriménio Cultural”

[Outras Atividades]

Acdes Arqueologia Experimental

Acbes “Peca do Més”

Palestras Educativas

Caminhadas Culturais

Comemoragdes

[outros que se apliquem]

Totais Servico Educativo

Exposicdo permanente

Exposicdo temporaria X

Exposicao itinerante X

Conferéncia X

Roteiro X

[outros que se apliquem]

Totais Servico de MediagGo Cultural

Total geral

[Nota: quer no descritivo, quer no quadro dos indicadores, cada servico deverd acrescentar as
atividades realizadas que ndo estejam contempladas e que se encaixem nas duas grandes dreas
tematicas - servico educativo e servico de mediacdo cultural - ou retirar o que ndo se aplicar.
Quando ndo se aplicar o formato ou o n.° de participante a alguma acdo (ex. peca do més)
colocar N/A (nao aplicavel)]
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2. AGOES DE SALVAGUARDA E VALORIZAGAO DO PATRIMONIO CULTURAL

2. Intervengdes arqueoldgicas
(referir, listando - como no ponto 11 e 1.2 - e descrevendo, a designacdo da intervengcéo arqueoldgica

de plantas e cortes das dreas escavadas e registo fotogrdfico; digitalizagao e vectorizagGo de
desenhos de campo..)

22. Processos de classificac@o do patriménio
(referir, listando - como no ponto 11 e 12 - e descrevendo, a designagdo do processo e as agoes
increntes aos diferentes processos de classificagdo dos imdveis de interesse cultural ¢ comércio com
histéria e outros que se apliquem...)

¢ Classificac@o de imovel de interesse cultural

e Comércio com Histéria

e [outros que se apliquem]

2.3. Estudo e investigagdo
(referir, listando - como no ponto 11 e 1.2 - e descrevendo, os artigos desenvolvidos para publicagGo
e outros que se apliquem)

2.4. Incorporacoes
(referir, listando - como no ponto 1.1 e 1.2 - e descrevendo, os artigos desenvolvidos para publicacdo
e outros que se apliquem)

2.5. Inventdrio e documentagdo
(referir, listando - como no ponto 11 e 1.2 - e descrevendo, a designagdo do processo e todas as
acoes associadas necessdrias a esse processo, tais como limpeza, marcacao e descrico sumdaria -
GA -; documentagao de imoveis e processos de prote¢do legal do patrimonio cultural imaterial (Lista
do inventdrio Nacional do PCI) - GPC);

e Acervo documental

e Acervo museoldgico

2.6. Agoes de conservagdo preventiva e interventiva
(referir, listando - como no ponto 11 e 1.2 - e descrevendo, as agdes de desinfestacdo; agdes de
limpeza..)

2.7. Seguranga
(referir, listando - como no ponto 11 e 1.2 - e descrevendo, as agdes de preservagdo, prote¢do,
vigilancia e dete¢do dos Museus e seus acervos)

2.8. Interpretacdo e exposicdio
(referir, listando - como no ponto 11 e 1.2 - e descrevendo as agdes e exposicoes desenvolvidas)

2.9. Revis@o e atualizag@o do Plano Diretor Municipal (PDM)
(referir as agées relacionadas com O pProcesso)

210.Pareceres
(referir, listando - como no ponto 11 e 1.2 - e descrevendo, as agdes relacionadas com pareceres
de processos de classificagdo dos imdveis de interesse cultural, comércio com histdria e outros
finalizados ou em curso)
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211. Comunicacgéo e presenga online
(referir n° de visitas, publicagdes, noticics e newsletters remetidas pelas plataformas online que
dispéem, nomeadamente website, perfil Google business, entre outras)

2.2.Reportagens e entrevistas
(referir, listando - como no ponto 11 e 12 - e descrevendo sumariamente, as agdes de promogao -
Porto canal, entre outros)

213 Rubricas temdticas online
(referir listando e descrevendo sumariamente, as rubricas publicadas no facebook; FamalicGo ID..)

e lLugares de memodria
¢ |Dentifica-me
e Expressdes Artisticas
e Lendas e Tradigdes Famalicenses
e Neste dia
e Imagens que falam
e Famalicao ID Bastidores
e Famalicao ID 3D
e [outros que se apliquem]

2.14.Publicagdes sem rubrica prépria
(referir, listando - como no ponto 11 ¢ 1.2 - ¢ descrevendo sumariamente, as publicagbes sem
rubrica prépria no facebook; Famalicgo ID..)

2.15.Candidaturas
(referir, listando - como no ponto 11 e 1.2 - e descrevendo sumariamente as candidaturas
submetidas)

216.Capacitacdo
(referir, listando - como no ponto 11 e 12 - e descrevendo sumariamente as agdes de capacitacdo
desenvolvidas e/ou frequentadas)

2.17.Voluntariado

(referir, listando - como no ponto 11 e 12 - e descrevendo sumariamente as agées de voluntariado
no éGmbito do Programa de Voluntariado nos Museus)
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Quadro com Indicadores

[Designacdo da acdo]

[outros que se apliquem - acrescentar linhas]

[Designacdo da acdo]

Total parcial

[outros que se apliquem - acrescentar linhas sempre que necessario]

[Designacdo da agdo]

Total parcial

[outros que se apliquem - acrescentar linhas sempre que necessdrio)

[Designacdo da agéo]

Total parcial

[outros que se apliquem - acrescentar linhas sempre que necessaArio]

[Designacdo da agéo]

Total parcial

[outros que se apliquem - acrescentar linhas sempre que necessdrio)

[Designacdo da agéo]

Total parcial

[outros que se apliquem - acrescentar linhas sempre que necessdrio]

[Designacao da acao]

Total parcial

[outros que se apliquem - acrescentar linhas sempre que Necessario)

[Designacdo da a¢do)

Total parcial

[outros que se apliqguem - acrescentar linhas sempre que necessdrio]

[Designacdo da acao]

Total parcial

[outros que se apliqguem - acrescentar linhas sempre que necessdrio]

[Designacdo da agao]

Total parcial

[outros que se apliquem - acrescentar linhas sempre que necessario]

[Designagdo da agao]

Total parcial

[outros que se apliquem - acrescentar linhas sempre que necessdrio]

[Designacdo da agéo)]

Total parcial

[outros que se apliquem - acrescentar linhas sempre que necessdrio)

[Designacdo da agéo]

Total parcial

[outros que se apliquem - acrescentar linhas sempre que necessdrio)

271




Total parcial

[Designacao da acto]
[outros que se apliquem - acrescentar linhas sempre que necessario]
Total parcial

[Designacdo da agéo]
[outros que se apliqguem - acrescentar linhas sempre que necessdrio]
Total parcial

[Designacdo da agéo]
[outros que se apliqguem - acrescentar linhas sempre que necessdrio]
Total parcial

[Designagéo da agéo]
[outros que se apliquem - acrescentar linhas sempre que necessdrio]
Total parcial
Total geral

[Nota: quer no descritivo, quer no quadro dos indicadores, cada servico deverd acrescentar as
atividades realizadas que ndo estejam contempladas e que se encaixem nas grandes agoes -
intervengdes arqueoldgicas; inventario e documentagdo.. - ou retirar o que ndo se aplicar quer
ao nivel das grandes agdes, quer ao nivel da listagem]

3. APOIOS A PROJETOS INTERNOS E EXTERNOS
(referir, listando como no 11 e 1.2 e descrevendo, todos os apoios concedidos (cedéncias de
espago, bens e equipamentos). quer aos servicos da camara - apoios internos -. quer a entidades
externas - juntas de freguesia, associagdes..)

3.1. Apoios internos

e [designagdo e descrigdio da agdo e indicagdo do servigo que solicitou apoio]

o [.]

3.2. Apoios externos
e [designacdo e descricdo da agdo e indicagdo da instituicdo/entidade que solicitou
apoio]

o [

Quadro com Indicadores

[a titulo de exemplo]
Ordenamento e Gestdo Urbanistica

[a titulo de exemplo]

Desporto

[acrescentar linhas sempre que se aplicar]

Total parcial
[a titulo de exemplo] )
Junta de Freguesia de Mogege
[outros que se apliquem]

Total parcial
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[ Total geral | |

[Nota: quer no descritivo, quer no quadro dos indicadores, cada servico deverd acrescentar os
apoios concedidos, quer internos quer externos, inserindo as linhas necessdrias para o efeito].

Vila Nova de Famalicdo, ...

273



Apéndice 6. Modelo de Plano de Atividades e Orcamento

Plano de Atividades e Or¢amento [colocar ano]

[Nome do Servigo]
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1. EVENTOSEATIVIDADES

(Inclui eventos e atividades organizadas e coorganizadas previstas. Em cada um dos subitens, deverdo indicar as
atividades discriminadas por pontos, com uma breve descri¢do, objetivos e publico-alvo)
1.1. Festas e Romarias

1.1.1. Festas Antoninas
1.1.2. Festa de Maio
1.1.3. Devesa Sunset
1.1.4. H3a Cultura

1.1.5. [outros subitens]

1.2. Atividades de Mediagdo Cultural

(Inclui exposi¢des; conferéncias; debates; roteiros; espetdculos — cinema, teatro, danga — previstas. Em cada um dos
subitens, deverdo indicar as atividades discriminadas por pontos, com uma breve descri¢éo, objetivos e publico-alvo)
1.2.1. Conferéncia x

1.2.2. [outros subitens]

1.3. Servigo Educativo

(Inclui pegas do més; visitas orientadas; arqueologia experimental; palestras educativas; caminhadas culturais;
comemoragdo do dia da bolota, previstas... Em cada um dos subitens, deveréo indicar as atividades discriminadas por
pontos, com uma breve descri¢cdo, objetivos e publico-alvo)

1.3.1. Pegas do Més
1.3.2. Visitas Orientadas x
1.3.3. [outros subitens]

1.4. Projetos Educativos
(ex. Viagens pelo Patrimdnio Cultural. Deverd colocar-se uma breve descri¢do, objetivos e publico-alvo)
1.4.1. Programa “Viagens pelo Patriménio cultural. A Descoberta...”
1.4.2. [outros subitens]

1.5. Efemérides

(inclui Dia Internacional dos Museus e Noite Europeia dos Museu, Dia Internacional dos Monumentos e Sitios; Jornadas
Europeias do Patrimdnio; 25 de Abril... Em cada um dos subitens, deverdo efetuar uma breve descri¢do, objetivos e
publico-alvo)

1.5.1. Dia Internacional dos Museus e Noite Europeia dos Museus

1.5.2. Jornadas Europeias do Patriménio

1.5.3. Dia Internacional dos Monumentos e Sitios

1.5.4. 25 de Abril

1.6. [outros itens que se apliquem]

1.6.1. [outros subitens que se apliquem)
1.6.2. ..

Previsdo orcamental
Previsdo Contrato

Descrigd@o das necessidades Valor previsto .
horas (%) continuado
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1.1. [desi do do item] 00,00 € Sim/N3o

1.1.1. [designagdo do subitem] 0,00

Necessidades discriminadas 0,00

1.1.2. [designagdo do subitem]

Necessidades discriminadas

1.2. [desi &o do item] 00,00 €
1.2.1. [designagdo do subitem] 0,00
Necessidades discriminadas 0,00

Valor Total 00,00 €

2. AGOES DE SALVAGUARDA E VALORIZAGCAO DO PATRIMONIO CULTURAL

2.1. Intervengdes arqueoldgicas
(referir listando e descrevendo, a designagdo da intervengdo arqueoldgica e as agdes associadas tais como o processo
de escavagdo, registo dos materiais recolhidos, desenho de plantas e cortes das dreas escavadas e registo fotogrdfico;
digitalizagdo e vectorizacdo de desenhos de campo, previstas designando-os por subitens. O subitem deverd
corresponder, ao nome do local onde se efetuard a intervengdo. A titulo de exemplo: Intervengdo arqueoldgica | S.
Miguel-o-Anjo))
2.1.1. ..

2.2. Inventario e documentagdo

(referir, listando e descrevendo, a designagdo do processo e todas as agdes previstas associadas necessdrias a esse
processo, tais como limpeza, marcagdo e descri¢do sumdria— GA -; documentagdo de imdveis e processos de protegcdo
legal do patriménio cultural imaterial (Lista do inventdrio Nacional do PCI) — GPC. O subitem deverd corresponder ao
nome do processo);

221 ..

2.3. Classificagdo do patriménio
(referir, listando e descrevendo, a designagdo dos processos previstos e as acdes inerentes aos diferentes processos
de classificag@o dos imdveis de interesse cultural e comércio com histéria e outros que se apliquem. Né&o sendo possivel
identificar, colocar de forma genérica.)
2.3.1. Classificagdo de imével de interesse cultural
2.3.2. Comércio com Histéria

2.3.3. [outros que se apliquem]

2.4. Conservagdo preventiva e interventiva

(referir, listando e descrevendo, as agdes previstas no Gmbito da conservagd@o preventiva e interventiva, tais como:
desinfestagdo; agdes de limpeza, restauro...)
24.1. ..

2.5. Estudo e investigagdo
(referir, listando e descrevendo, os artigos desenvolvidos para publicagdo e outros que se apliquem, previstos)
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251 ..

2.6. Revisdo e atualizagdo do Plano Diretor Municipal (PDM)
(referir as agdes previstas relacionadas com o processo. Ndo sendo possivel discriminar, colocar de forma genérica e
referir sempre que solicitado)
26.1. ..

2.7. Pareceres

(referir, listando e descrevendo, as agdes previstas relacionadas com pareceres de processos de classificagdo dos
imdveis de interesse cultural, comércio com histéria e outros finalizados ou em curso. NGo sendo possivel discriminar,
colocar de forma genérica e referir sempre que solicitado)

2.7.1. ..

2.7.2. ..

2.8. Rubricas online
(referir listando e descrevendo sumariamente, as rubricas previstas no facebook; Famalicéo ID...)
2.8.1. Lugares de memoria
2.82. ..

2.9. Candidaturas
(inclui candidaturas PROMUSEUS; prémios APOM e outros)
2.9.1. PROMUSEUS

2.10. EdigOes
(inclui booklet rede de museus; volumes de colegdes tais como “Ser e fazer museu no século XXI...)
2.10.1.Booklet

2.10.2....

2.11. Formagdo | Capacitagdo
(inclui acdes de formacdo e/ou de capacitagdo que se pretendam promover: Capacitacdo Servico Educativo;
Capacitagdo CRM; Formagdo RVCC)
2.11.1.[designagdo do subitem]

2.11.2...
Previsdo orcamental
. B ) Previsdo Contrato
Descrigd@o das necessidades Valor previsto )
horas (%) continuado

2.1. [desi 3o do item] 00,00 € Sim/N3o
2.1.1. [designagdo do subitem] 0,00

Necessidades discriminadas 0,00
2.2. [desi do do item] 00,00 €
2.2.1. [designagdo do subitem] 0,00

Necessidades discriminadas 0,00

Valor Total 00,00 €

277



3. APOIOS APROJETOS INTERNOS E EXTERNOS

(referir, listando e descrevendo, os apoios normalmente concedidos, quer aos servicos da cémara — apoios internos -,
quer a entidades externas — juntas de freguesia, associagées. Inclui as cedéncias de espago. Ndo sabendo quais de
forma descriminada, deverd ser colocada de forma genérica como apoios internos ou externos e referindo sempre que
solicitados)

3.1. Apoios internos
3.1.1. [designagdo e descri¢do da agdo e indicagdo do servigo que solicitou apoio]
3.1.2. [.]

3.2. Apoios externos
3.2.1. [designagdo e descrigdo da agdo e indicacdo da instituicdo/entidade que solicitou apoio]

Previsdo Orgamental

o . . Previsdao Contrato
Descrigé@o das necessidades Valor previsto )
horas (%) continuado

3.1. [desi do do item] 00,00 € Sim/Ndo
3.1.1. [designacdo do subitem] 0,00

Necessidades discriminadas 0,00
3.2. [desi do do item] 00,00 €
3.2.1. [designagdo do subitem] 0,00

Necessidades discriminadas 0,00

Valor Total 00,00 €

4. OUTRAS NECESSIDADES AO FUNCIONAMENTO DOS SERVICOS

4.1. Bens e servigos

411, ..
4.12. ..

4.2. [Outros itens que se apliquem]
4.2.1.

Previsdo orcamental

- . . Previsdo Contrato
Descrigd@o das necessidades Valor previsto .
horas (%) continuado
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4.1. [desi do do item] 00,00 € Sim/N3o

4.1.1. [designagdo do subitem] 0,00
Necessidades discriminadas 0,00

4.2, [desi do do item] 00,00 €

4.2.1. [designagdo do subitem] 0,00
Necessidades discriminadas 0,00

Valor Total 00,00 €

NOTAS AO PREENCHIMENTO:

Nota 1: o presente modelo tem 3 niveis
12 nivel | Corresponde as tipologias “macro” dos eixos de atuagdo da Divisdo
29 nivel | Agdo
39 nivel | Atividade

Assim, devera sempre obedecer-se a estes niveis com numeragdo (ex.: 1; 1.1,; 1.1.1.)

Nota 2: cada servigo devera acrescentar as atividades previstas que ndo estejam contempladas e que se encaixem na
agdo, ou retirar o que ndo se aplicar quer ao nivel da acdo, quer ao nivel da atividade.

Nota 3: quando ndo existir valor associado colocar ndo aplicavel.

Nota 4: se ndo houver contratagdo externa e depender dos servigos internos, colocar requisitar aos servigos
competentes da CMVNF. Exemplo: obras; substitui¢do sistema elétrico; sistema AVAC...]

Nota 5: quando se aplicar o abrigo dos contratos continuados colocar SIM na coluna Contrato continuado e, se
possivel, a designagdo do mesmo.

Nota 6: retirar, no final o que se encontra a azul.

Nota 7: os conteidos dos quadros da previsdo orcamental deverdo passar na integra para o separador 1 do
documento do DOC 2: Modelo —Tabela de previsdo, execucdo e gestdo de despesas - Plano de atividades e orgamento
(EXCEL), sem retirar a numeragao sem retirar a numeragao.

Nota 8: Quando ndo for possivel discriminar as atividades no ambito das acdes (ex.: pareceres), mas for algo que
fagam todos os anos, devera contemplar-se informando que sempre que aplicavel e for solicitado, serdo emitidos
pareceres no ambito de X, Y ou Z. Independentemente do tipo de pareceres, existem gastos em % de tempo utilizado
nessa atividade que é convertido pelos servicos competentes em valor monetédrio e que ird contribuir para o
orgamento final.
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Apéndice 7. Modelo de Gestao de Despesas

Apéndice 7.1. Modelo de gestdo despesas - separador 1 - 12 parte

'EXECUGAO ORGAMENTAL GESTAO ORGAMENTAL
Prevsso de horas R Datada
Orgamento o Valor exeatado | . Centrode Valortotal | Valor parcial | WEd < .
PROPOSTAS a vabrprovado | Totlatal | ndages | Obsengdes [ o oiciade | omhn | semya | eS| NE | (eisio | | vadaio | Obsenagdes
pessoal) intema) dafatura
EVENTOS E ATIVIDADES
AO: 1.1, Festas e Romarias
1.1 Antoninas

o) [Dscriminar necessidaces lstando]

o)

112 Devesa Sunset

a) [Dsscriminar necessidades Istando]

o

[AcAo: 1.2. Athidades de Mediagdo Cutural

121 Conferéncia X

3) Dscriminar necessidades stando]

o)

a) [Dsscriminar necessidades istando]

o

[AcA0: 1.3. Senvigo Educativo

131

a) [Dscriminar necessidades istando)

o)

[Outros tens quese
o) Dscrminar necessidades stando]

o)

[AgA0: 1.4. Projetos Educativos

oL imonio. Adescoberta

o) Dscriminar necessidades stando]

o)

o) [Dscriminar necessidades Istando]

g

[AGRO: 1.5 Efemerides

1.5.1. Dia Intemacional dos Museus

a) [Dscriminar necessidades Istando]

g

[Outras athidades que se apliquem]
[Discriminar necessidages listando)

[10utros tens]

EVENTOS E ATIVIDADES |TOTAL|
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Apéndice 7.2. Modelo de gestdao despesas - separador 1 - 22 parte

EXECUGRO ORGAMENTAL ‘GESTAO ORCAMENTAL
Previsiode horas 5 . (] Datada
Orgamento Valor exeautado| Centrode Velortatal | Valorpardial ol I iy
PROPOSTAS Valor provado Totdaud | Indcxges | Obsenvagdes o o Fommecedor | NF | (requsicio wldzgio
custosdirtos) ) adescontar Custos daatiidade | cmVA | semVA nens) fatwa |
ACAQ: .. Intervengoes Arquealdgicas
2.1 Intevengio arquelégica X

o [Discrininr recesidgesistando]

)
}mﬂmmz
o pscinne

|1

|
F Acdo de limpeza
o) Discrininr

o Dscrinina ecessidades sando]

o (Diciming
|

282 IDentfica-me.

) Discriminar

[ACAC: 2.3, Candidaturas

129.1,ProMuseus

3D
o).

292, préios oOM
o [Dscriier
oL

).

11,2 [Outras v
o) Disciminr
[).
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Apéndice 7.3. Modelo de gestdao despesas - separador 1 - 32 parte

'EXECUGAO ORCAMENTAL (GESTAQ ORGAMENTAL
Prevsso de horas . 5 RQ Datada
| Centrode. Valortotal | Valor parcial L. | NIFda 5 =
PROPOSTAS et Valor aprovado Totalatual | Indicagdes | Observagdes 0 = Fomecedor | NIF | (requisigio valdagio | Obsenvagies
oustos dietos) adescontar Custos daatiidade | comNA | semiVA wema) | ™ | atowa
AO: 3.1. Apoios Internos
311 o)

o) Discriminar necessdades stando]
o).

|
32, Apoios Externos
2. o)
o) Discrm
o).
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Apéndice 7.4. Modelo de gestdo despesas - separador 1 - 42 parte

EXECUGAO ORGAMENTAL ‘GESTAO ORGAMENTAL
revisho dehoras . ) R Datada
Orgamento Valor executado | Centrode Valortotal | Valor parcial | NEda
FROPOSTAS oo |8 e NI oo | ™ | dasviade | combn | semwn | TOmbrINE] bembiho | | vehiacho | Obseraghes

intera) datatwra

0: 41. Bens e Sevios
J&-1.1 Aquisigho de mobilirio
) (Dicriminar necessidades lstando]
o)

412, (Outros itens]
) Dicriminar necessidades stando]
..

. S S

Apéndice 7.5. Modelo de gestao despesas - separador 2

Lista dos Centros de Custos do Servico de (ano x)
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Apéndice 7.6. Modelo de gestdo despesas - separador 3

Centros de custos a eliminar Centros de custo a criar Propostas de Eixos a criar Proposta de Projetos a criar

Apéndice 7.7. Modelo de gestao despesas - separador 4

Notas ao preenchimento

Nota 1

« Este documento excel tem trés folhas/separadores principais que contribuem para a gestdo do Plano de
Atividades e Orgamento:

Separador 1 - Gestdao Orcamental (grelha) para colocar os valores.

Separador 2 - Centros de Custo do ano anterior (grelha) para cada colocar os centros de custos utilizados no
ano anterior;

Separador 3 - Gestdo dos Centros de Custo do ano a que corresponde a proposta do plano (grelha) para cada
servigo colocar os centros de custo a eliminar e os centros de custo a criar. Caso se justifique, é aqui que
deverdo propor e fundamentar, na coluna adequada, a criagdo de novos “Eixos” e novos “Projetos” que
serdo aprovadas superiormente;

Nota 2

* As agbes e atividades que se encontram na grelha do separador 1 sdo exemplos de cada um dos servigos.
Assim, cada servigo devera retirar as que ndo se aplicam a sua realidade e acrescentar as que se aplicam e|
ndo estejam contempladas, obedecendo sempre a sua integragdo dentro do indicador correto.

Nota 3

* A grelha do separador 1 - Gestdo Or¢camental - encontra-se dividida em trés partes:

Parte 1 - cor azul - reflete a previsdo or¢amental para cada uma das agdes e atividades e inclui propostas
de atividades constantes no Plano Anual de Atividades e Or¢camento divididas pelos indicadores da Cultura
constantes na Plataforma Imperium, custos diretos (orgamentos associados) e custos indiretos com pessoal
(previsdo de horas, em %, a gastar com cada atividade. Um ano de trabalho, independentemente das
atividades, corresponde a 100%.

Parte 2 - cor verde - reflete a execugdo orcamental com o valor aprovado para cada item, o valor
executado; o total atual (apds a utilizacdo de alguma verba); as indicages (onde se pode colocar para que
item foi alocado o valor caso seja diferente do item atribuido inicialmente e se foi alocado a algum contrato
continuado) e observagdes (é aqui que podera colocar-se qual o contrato continuado ao qual foi adjudicado
o valor). O seu preenchimento comega apds a recegdo do plano com as atividades aprovadas e com os
cortes orgamentais efetuados e ao longo dos procedimentos de despesa;

- reflete a gestdo orgamental com a indicagdo do centro custo, do n.2 do FDoc com o
pedido de autorizagdo para o procedimento de despesa; a data de realizagdo da atividade; o valor total com
IVA; os valores parciais sem IVA; o fornecedor com respetivo NIF, a RQl, o NIF da fatura e a data da validagdo
da fatura.
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Apéndice 8. Sistema de organizagdao de agOes, projetos e

atividades

SISTEMA DE ORGANIZAGAO E GESTAO DE AGOES / PROJETOS / ATIVIDADES

(Proposta de modelo a utilizar — Apresentago de alguns exemplos / casos préticos)

PRAZOS INDICADORES
LOCALIZAGAO DOS FERRAMENTAS DE APOIO / RESPONSAVEL PELO ‘
SERVICO ACOES / PROJETOS / ATIVIDADES - RESPONSAVEL | |01/ 05 DE APOIO OBSERVACOES IMPLEMENTACAO | oot AMENTO ea
apligue)
LDla Internacional dos Museus
Técnicos X, ¥ 1.1.De acordo com o PR 23.01 Concegdo | 4 meses — até final 30-05-202¢
:o :mcn;::?:roc : :Lnne:menm do evento em 1.1.Pasta partilhada | DIM B Sy Chefiado SC,IV.QO de | _node
Técnico F formulario 0256-00 Ficha de Concecio e Museus e Galerias atividades
S N 1.2 Pasta partilhada | DIM Plancamento. Chefe da Divis3o de realizadas
2. Verificado de conformidade da concegdo e Cutura
planeamento feventes
13.pasta partilhada | DIM | 1.2, Com Acesso Cultura atividades de
1.3, Preparago do Debate “Acessibilidade(s) e bem- pebate servigo
estar 1.3.De acordo com a informag3o dada educativo e de
individual e social” 1.4.Pasta partilhada | DIM no site da ICOM e 0 modelo j4 existente. medigdo
1.4 Preparagia do dossier do DIM No dossier j& tem material oficial do cuktural) nos
15 Pasta partilhada | DIM ICOM. Jan/Fev Museus e
g L5 Providendar, 3pss reunido da RMVNF, envio do Galerias
2 dossier a todas as Unidades Museolgicas e a Ficha de 16.Pasta partilhada | DIM 1.4 No dia seguinte 4 reuniso, Para sair
§ Efeméride do email da Rede {ver exemplo).
1.7.Drive da Rede de Museus e | Intranet | Gestdo Documental | Cultura - NS visitantes
-3 1.6 Anlise das propostas {museus de gestio Pasta partihada | DIM | | Intemo | Ficha Efeméride 0264-00 dos Museus e
£ municipal) atendendo 3 miss3o do Museu ¢ a0 tema DIM2023GrelhakstatisticaM Galerias
2 do DIV 15. 05 questiondrios deverdo seguir os
E 18. Pasta partilhada | DIM | mesmos moldes dos anteriormente.
=) 1.7. Providendiar os instrumentos de avaliaglo DIM2023GrelnatstatisticaRMV | utilizados e adequar as questdes 3
S NE realidade do programa implementado,
H De acordo com o cronograma do Dassier
& 1.8 Providendar envio dos instrumentos de avaliacio 19. pasta partilhada | DIM Galerias
e 35 unidades museologicas 1.6. Para sair do email da Rede de
® Museus (ver exemplo de email
1.9, Compilagdo e andlise dos elementos de avaliagio -Grau de
1.7. Nos quinze dias depois da recegio satistado dos
dos dados de avaliagio participantes
1.10. Encerrar evento com relatério nas atividades
dos Museus
Galerias
2. Atividade xox
210
1. Planeamento das atividades constantes no Plano do Técnicox L pasta partihadade cada um | o, 4140 como PR23.01 Concecao | Processos individuas | Chefia do Servigo de
8 Sarico Edueat formuliri ioed & dos museus | Senvigo Educativo | - b A il w tifcark tuidas 1 mé e Galeri
2g nigo Educativo em formulrio préprio e de acardo aneamento v1.odf e utilizando o concluidos 1 més tuseus e Galerias e
X com o Procedimento Intermo formuldrio 0256.00 Ficha de Concegoe | antesdadatade | Chefe da Divis3o de
9 2 Planeamento e o formuldrio 025200 inicio de Cultura
58 Ficha de Atividad
- 1.Conduso do processo de doagdo dos Bens Culturais
Suwag da Fébrica Oliveira & Ferreira ao Museu da Industria Chefia do Servigo de
§ S .§ Textil : g 6 meses—até final | Museus e Galerias e
ZEE Téenicox 1.1Pasta partilhada | MIT timo email enviado 2 sk de agosto Chefe da Divisio de
3%} é Ccutura
206
w
8 oE |1 Realitar o processo de catalogagio e descrigio oS e RS SRS O S et doServin de
S g arquivistica dos  documentos do  Fundo Técnicos x,y | 1.Pasta partilhada | MBM presenca do Coordenador Cientificoe | S€M Prazos arasilnials
E E = Documental do Museu Bernardino Machado Chefia da Servico de Museus e Galerias, Py
L) para monitorizagio
s a
ag¥ Chefia do servigo de
& - Museus e Galerias e
g 3 ] g | 124 skearcs doumentes de organizagio iema dos Tecnicox 1. Pasta partilhada dos Museus | 1. Indicar os nomes dos responsiveise | 4 meses—atéfinal | Chefe da Divisio de
R *ice (st de flestes equiade substitutos quando aplicivel de junho cuitura
BE 5" | pomatencas) L " L =
$88%
23
835 Chefia do servigo de
§ 5 1. Preparar video promocional do DIM Téenico X 1. Drive da Rede de Museus e 1. Reservar maquina, esolicitar | 1 més - até a0 final | Museus e Galerias e
S Pasta partihada | DIM viatura de servico de marco Chefe da Divisdo de
=8 Cutura
w
w g - 1. Preparar e colocar na pasta partilhada de cada 1. Modelo da Ficha individual 1. Esta ficha devera conter todos os. P T
2 & | museuaficha indwidual dos Objetivos SIADAP; dos Objetivos SIADAP itens a considerar por parte dos 1 més - até 2o final %
82 g8 colaboradores no cumprimento de cada | de dezembro Meoscdaies
zhE g Téenico X objetivo Chefe da Divis3o de
G822 cutura
Sz
<
8wl . N . Chefia doservigo de
o= 1. Assegurar o preenchimento e posterior 1 Modelo disponivel napasta | 1. Aremeter mensalmente 30 Servigode | . ooye o e Pk ks
228 3 g 3 b ia 15 do mé luseus e Galerias
g envio do formulirio de registo de partilhada Museus e Galerias para o email lapse Chefie da Divis3o de.
EiEis Téanico X Iemc redemuseus@famalicao.pt g Divisse
ghe visitantes da Casa de Camilo g Cutura
=

i) SERVICO DE

CONSERVAGAO E
RESTAURO

1. Realizar agio de formagio, no Museu da
Inddstria Téxtil, sobre cuidados a ter na
manutengio e limpeza das  maquinas
pertencentes & exposigdo permanente

Técnicos Xe ¥

1. Apresentar ficha com
proposta de conteddos e
abjetivos - Colocar na Pasta
ada | MIT

1. Aps

3 meses —até a0

presengas

final

Chefia do Servigo de
Museus e Galerias e
Chefe da Divisio de
Cultura
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Apéndice 9. Relagdo dos Servicos e competéncias dos

respetivos responsaveis

Servigo

Descri¢gdo das competéncias do responsavel

Servico de Mediagdo
Cultural

Responsavel pela coordenagdo das agGes que contribuem para o acesso da
comunidade ao patriménio e as manifestagdes culturais: exposi¢des;
conferéncias; concertos entre outros. Permite a comunidade, utilizando
estratégias e recursos diversos, a interpretacdo do patrimdnio e a construgdo
do conhecimento de forma ativa e participada. Garante, nos museus, o
cumprimento da fungdo museoldgica educagdo, uma das indispensaveis
fungBes inerentes ao conceito de museu, que se articula com as restantes
fungbes museoldgicas (Ref.)

Servico Educativo

Responsavel pela coordenacgdo das agGes dirigidas ao publico com objetivos
educativos: visitas orientadas; visitas-oficinas; oficinas, entre outros. Garante,
nos museus, o cumprimento da fungdo museoldgica educagdo, uma das
indispensaveis fungbes inerentes ao conceito de museu, que se articula com as
restantes fungdes museoldgica

Servico de Gestdo de
Colegdes

Responsavel pela definigdo das politicas e os procedimentos que se relacionam
com a aquisi¢do, a documentagdo, a investigacdo, a preservacdo e o acesso as
colegbes, bem como uma administragdo ética e adequada desses quando
exibidos ou emprestados a terceiros, usados na programacgdo de museus ou em
investigacdo académica. A gestdo de colegdes inclui os aspetos legais de
propriedade e disposi¢do dos bens culturais e a administracdo adequada de
imagens ou substitutos dos originais, incluindo a criagdo e o uso das respetivas
imagens eletrénicas dentro do museu e na Internet.

Servigo de Gestao
Documental

Responsavel pela uniformizagdo dos processos de trabalho através da avaliagdo
e normalizagdo documental, procedendo a uma representa¢do da informagdo
de forma estruturada, promovendo maior eficiéncia na sua recuperagdo e
garantindo, com isto, a sua sustentabilidade, salvaguarda, integridade e
interoperabilidade entre sistemas.

Servico de
Normalizagao (apoio
a implementagao do
SGQ)

Responsavel pela elaboragdo e implementagdo de um conjunto de
procedimentos, instrugdes de trabalho e formuldrios que tém como principal
objetivo, definir regras orientadoras comuns, adaptadas as necessidades dos
museus, que disciplinam ag¢Ges e contribuem para um correto funcionamento
dos diferentes servigos, permitindo a melhoria continua dos servicos e a
diminuigdo do erro.

Servico de
Comunicagao

Responsavel por garantir o planeamento e estratégia de divulgagdo dos Museus
de Famalicdo e das suas atividades e eventos, através de meios digitais e
impressos. Em articulagdo direta com o Gabinete de Comunicagdo do
Municipio, centraliza as necessidades das unidades museoldgicas ao nivel da
difusdo da atividade para o publico ao nivel da concegdo do design grafico, da
produgdo de materiais graficos e de notas de imprensa. Garante, igualmente, a
dinamizagdo dos canais de comunicagdo digitais, nomeadamente website e
redes sociais.

Servigo de Gestao
Administrativa e
Financeira

Responsavel por planear, organizar, orientar e controlar as atividades e os
recursos existentes — humanos, materiais, financeiros, espago e tempo -
visando atingir determinados objetivos, mediante uma gestdo financeira
equilibrada. Implica um acompanhamento permanente de forma a avaliar o
desempenho da execugdo do plano, bem como proceder aos ajustes e
corregGes necessarios.

286



Servigo

Descri¢gdo das competéncias do responsavel

Servico de Recegao e
Atendimento

Responsavel pela colocagdo da informagdo disponivel ao publico, assim como
por receber e orientar os visitantes. Deve assegurar a gestdo dos contactos
telefénicos e emails e efetuar o registo dos utilizadores.

Servico de
Conservagao e
Restauro (proposta
de criagdo)

Responsavel pela elaboragdo de um plano estratégico, pela realizagdo de
exames de diagnostico, elaboragdo de planos de intervengdo de conservagdo e
restauro, intervengdo de conservagdo e restauro e respetiva documentagao,
conservagao preventiva, aconselhamento e assisténcia técnica, e
desenvolvimento de agdes de formagao.
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Apéndice 10. Relagao de Servigos e tarefas associadas

Servigo

Listagem de fungoes *

Servico de Mediagdo
Cultural

- Efetuar a verificagdo de conformidade do Procedimento de Concegdo e
Desenvolvimento de atividades de mediagdo cultural;

- Preencher o formulario de conce¢do e planeamento das atividades de
mediagdo cultural;

- Garantir a realizagdo das atividades de mediagdo cultural;

- Sensibilizar para a avaliagdo das atividades de mediagdo cultural a partir da
leitura de Quick Response Code (QRCode);

- Facultar a informagdo sobre as atividades e respetivos utilizadores
necessarios ao preenchimento da Base de Dados estatistica;

- Facultar a informagdo necessaria a redagdo do relatdrio de atividades;

- Divulgar e promover as atividades de mediagdo cultural no sitio Web e Rede
Social;

- Facultar informagdo sobre as atividades de mediagdo cultural para a
respetiva divulgacdo e promogdo nas plataformas municipais — Sitio Web;
Redes Sociais e Agenda Cultural;

- Efetuar o levantamento e informar sobre as necessidades e expectativas do
publico no desenvolvimento de novas atividades;

- Garantir o registo das atividades em diferentes suportes;

- Prestar apoio técnico, mediante orientagdo do coordenador cientifico, na
concecdo e realizagdo dos projetos das exposi¢oes tempordrias;

- Cooperar com o coordenador cientifico na realizagdo de publicagbes
(catalogos e edigcGes diversas);

- Desenvolver, de acordo com indicagdes do coordenador cientifico,
conteldos, pelo estudo e investigagdo de areas tematicas distintas, de apoio
as exposicdes e publicacGes;

- Garantir o correto procedimento de empréstimo de exposi¢oes itinerantes.

Servico Educativo

- Efetuar a verificagdo de conformidade do Procedimento de Concegdo e
Desenvolvimento de eventos, atividades de mediagdo cultural e atividades
de Servigo Educativo;

- Elaborar as propostas do Servigo Educativo a integrar o Plano Anual de
Atividades e Orgamento;

- Preencher o formulario de concegdo e planeamento das atividades e a Ficha
de Preparagdo de Atividade

- Realizar as oficinas previstas anualmente;

- Orientar as visitas as exposicoes;

- Sensibilizar para a avaliagdo das atividades a partir da leitura do QRCode;
- Recolher evidéncias do nivel de satisfagdo dos utilizadores;

- Aferir e informar sobre as necessidades e expectativas do publico no
desenvolvimento de novas atividades;

- Garantir o registo das atividades em diferentes suportes.
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Servico de Gestdo de
Colegbes

- Efetuar a verificagdo de conformidade dos Procedimentos da Gestdo de
Colegdes;

- Elaborar os processos de incorporagdo e alienagdo de bens culturais no
acervo, de acordo com o Regulamentos dos Museus Municipais;

- Desenvolver e atualizar o inventario dos bens culturais que constituem o
acervo na plataforma In Patrimonium Net e a sua disponibilizagdo online no
Famalicdo ID;

- Documentar os bens culturais do acervo de acordo com as normas técnicas
mais adequadas a sua natureza e caracteristicas;

- Garantir as condi¢Ges de conservagdo preventiva e seguranga dos bens
culturais do acervo em exposi¢do, em reserva e em circulagao;

- Informar sobre necessidades de conservagdo e restauro dos bens culturais
em exposicao e em reserva;

- Elaborar os processos de cedéncias e depdsitos de acordo com o
Regulamento dos Museus Municipais.

Servico de Gestao
Documental

- Gerir o processo de catalogagdo e descri¢do arquivistica dos documentos;

- Providenciar as condi¢cGes de seguranga necessarias a realizagdo do
processo de descri¢do e catalogagdo arquivistica dos documentos;

- Assegurar o correto acondicionamento dos documentos;

- Garantir a disponibilizagdo online, na plataforma Famalicdo ID, a informagdo
sobre os documentos do acervo museolégico;

- Controlar e registar o acesso ao arquivo do museu

Servico de Normalizagdo
(apoio a implementagdo
SGQ)

- Elaborar e implementar procedimentos, instrugdes de trabalho e
formularios

- Adaptar, melhorar documentos pré-existentes e ja utilizados no SMG ou
outros considerados necessarios, e que se encontrem em uso por outros
servigos, para posterior validagdo pela Diregdo Geral Municipal

- Articular com a equipa da Direcdo Geral Municipal, responsdvel pela
coordenacdo global do processo de implementagdo do SGQ

Servigco de Comunicagdo

- Efetuar a assessoria de imprensa, elaborar o design grafico e produzir
materiais, gerir e atualizar da Agenda Cultural impressa e online, e
monitorizar do das noticias nos diferentes meios de comunicagdo - clipping;

- Planear, gerir e produzir os contelddos para as paginas nas redes sociais e
monitorizar e analisar as suas métricas;

- Gerir, monitorizar e analisar a informagdo no Google Business e na
Wikipédia.

- Mediar dos pedidos com o GAP (Gabinete de Apoio a Presidéncia), no que
diz respeito a divulgac¢do de atividades realizadas;

- Monitorizar a informag¢do em plataformas web;

- Divulgar a atividade da Galeria Municipal.

Servico de Gestao
Administrativa e
Financeira

- Solicitar ao coordenador cientifico os contributos a integrar o Plano Anual
de Atividades e Orgamento;

- Elaborar o Plano Anual de Atividades e Orgamento;
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- Efetuar a verificagdo de conformidade do plano de seguranga (extintores,
alarme de incéndio, alarme de intrusdo, verificagdo de portas e ar
condicionado);

- Assegurar o correto procedimento de cedéncia de espagos e de recursos
materiais;

- Assegurar uma eficiente gestdo (controle de gastos; gestdo da despesa;
verificagdo de prazos de execugdo);

- Assegurar o procedimento de faturagdo — Recegdo, verificagdo e
langamento de faturas;

- Gerir o economato; a correspondéncia; a distribuicdio de material de
divulgacdo (cartazes...); e o arquivo do material de divulgagdo;

- Recolher a informagdo sobre as atividades e utilizadores, necessaria aos
relatdrios;

- Elaborar os relatérios trimestrais e os relatdrios anuais;

- Gerir os recursos humanos da unidade museoldgica — escalas de servico
(semana, fim-de-semana e trabalho extraordinario); férias; compensagdes;

- Assegurar a gestdo do sistema de comunicagdo interna - FutureDOC (FDoc);
- Garantir o preenchimento das fichas de atividade;
- Preencher a Base de Dados (BDCRM) na sua totalidade;

- Informar mensalmente por email sobre o preenchimento e atualizagdo da
Base de Dados;

- Organizar os pontos de venda de produtos da loja do museu;

- Executar o procedimento de vendas (emitir recibos, fecho de caixa, emitir
guia de contabilidade, depositar dinheiro, enviar FDoc com comprovativos do
fecho e do depdsito);

- Gerir o stock das publica¢des e artigos para venda (verificagdo; reposi¢do...);

- Gerir os processos de ofertas de artigos (preparacdo das ofertas e
preenchimento de formulario);

- Organizar o depdsito (espago contiguo ao arquivo);

- Gerir os bens moveis (preparar os processos de recolha de bens -
danificados, substituigdo ou transferéncia-; comunicar por Fdoc aos servigos
competentes; atualizar folha de carga);

- Gerir a manutengdo dos consumiveis e do edificio (comunicar necessidades
via FDoc aos servigos competentes - avarias de torneiras; lampadas....);

- Efetuar o correto procedimento da gestdo documental dos Recursos
Humanos (registo de saidas em servigo; pedido/alteragdo de férias; registo
mensal de trabalho suplementar; entre outros)

- Organizar na recegdo a informagao disponivel ao publico;

- Acolher e orientar os visitantes/utilizadores livres ou sem marcagao;
Servico de Recegdo e - Acolher e encaminhar participantes com marcagdo para o servigo requisitado;
Atendimento - Gerir os contactos telefénicos;

- Assegurar o preenchimento do formulario de registo de visitantes;

- Sensibilizar para o preenchimento de sugestdes e/ou elogios, quando aplicavel.

- Elaborar um plano estratégico para cada unidade museolégica no ambito da
conservagio e restauro;

Servigo de Conservagdo e - Implementar processos de gestdo ambiental dos edificios;

Restauro - Participar em atividades de investigagdo;
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- Desenvolver agdes de formagdo, envolvendo todas as equipas dos diferentes
museus e aconselhar, divulgar a aplicagdo de boas préticas, quer ao nivel da
Conservagao Preventiva e interventiva.
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Apéndice 11. Organograma do Servigo de Museus e Galerias /

Atribuicao de fungoes

Organograma - Servio de Museus e Galerias / Atribuigdo de fundes

Coardenagio Cientifica

Técnico X Técnico X Técnico X e Técnico Y
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Apéndice 12. Questionario de avaliagdo de satisfacao -

atividades de organizacao conjunta

Questiondrio de Avaliacdo de Satisfacdo

(Atividades de organizagdo conjunta)

Atividade/Evento:

Local: Data: / /
Idade: anos

Sexo: Masculino O Feminino O Nacionalidade (Pais):

Residéncia: Distrito: Concelho Freguesia

1 - Em que formato participou na atividade/evento? Presencial O Online O

2 - Por favor, classifique com uma cruz (X) de 1 a 5 as afirmag¢des apresentadas abaixo, em que
1 - Muito insatisfeito e 5 Muito satisfeito

Organizagdo da atividade/evento

Informagdo recebida

Clareza da Informagdo recebida

Adequagdo da informagdo recebida
de as necessidades sentidas

Dura¢@o

Facilidade de acesso

Material fornecido

Acompanhamento técnico

o|jo|boyojojo|o|o

I o o A o B R
X|0|0|0|0(0|(0|0 |w
0 o o o o o
0 A I o B S

Cumprimento de normas de
seguranca e de funcionamento

Atendimento no(s) dia(s) da atividade/evento (s6 aplicivel em caso de ter participado
presencialmente na atividade/evento)

Profissionalismo demonstrado ‘ Oa | O l O | O I O
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Informacdo prestada Od O O O Od

Clareza da Informag¢do prestada O O O

Simpatia, educagdo e

disponibilidade o o o o
Outros servicos prestados e oferecidos (s6 aplicdvel em caso de ter participado
presencialmente na atividade/evento)

1 2 3 4 5

Servigo de coffee break O O ] O O

Visitas orientadas [} O [} O O

Estadia O O O O O

Servico de transporte O O O O O

Jantar O O ] O O

Outro O O m} O O

Se Outro. qual?

3 - A atividade/evento cumpriu as expectativas iniciais? Sim O N&o O

Ajude-nos a melhorar. Deixe-nos as suas sugestoes:

Obrigado pela sua colaboragdo
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Apéndice 13. Questionario de avaliagdo de satisfacao

atividades de organizacao propria

Questiondrio de avaliacdo de satisfacdo

(Atividades de organizagdo prépria)

Unidade Museolégica:

Atividade: Data / /
Idade: Sexo: Masculino O Feminino O Nacionalidade (Pais):
Residéncia: Distrito: Concelho Freguesia

Agrupamento Escolar/Instituicao (quando aplicavel):

Escola Ciclo Ano

Por favor, classifigue com uma cruz (X) de 1 a 5 os itens apresentados abaixo sendo que
1 - Muito insatisfeito e 5 - Muito satisfeito

Hordrio de atendimento

Atendimento

Duracao da atividade

Acessibilidades

Decorrer da atividade

Interesse despertado pela atividade

Linguagem utilizada

O|0|0|0|0(0|0|O

OO0 o|o|o(o|(go|gi|s
OO0 0|0 |00 |0|0 |w
OO0 oo oo |(o|g|s
OO0 0|0 ,|0(0|0|0 |«

Fspaco onde se realizou a atividade

Ajude-nos a melhorar. Deixe-nos as suas sugestoes:

Obrigado pela sua colaboragdo
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