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INTRODUCAO

Esta Lista de Terminologias tem por objetivo introduzir conceitualmente alguns dos termos
empregados nos materiais produzidos para o Cadastro Estadual de Museus de Sao Paulo (CEM-
SP), especialmente os presentes no Instrumento de Qualificagdo Cadastral (IQCs) Basico, no
Instrumento de Qualificagdo Cadastral em Niveis e nos Parametros Cadastrais dos trés eixos
estruturantes do CEM-SP: Gestdo e Governanga, Salvaguarda de Acervos e Comunicagdo e
Servicos ao Publico.

Espera-se que, com o uso adequado das terminologias, o leitor tenha melhores condi¢des para
efetuar o preenchimento dos IQCs na plataforma virtual do CEM-SP em conformidade com os
conceitos metodoldgicos que envolvem o Cadastro. Dessa forma, o CEM-SP acentua seu carater
informativo, aprimorando ndo apenas a avaliagdo das instituicdes museoldgicas paulistas, mas
também contribuindo para a sustentabilidade e a qualificagdo de servigos prestados a
populagdo.

A selegdo e conceituagao dos termos foi realizada pelo Grupo de Trabalho do Cadastro Estadual
de Museus, composto por profissionais da Unidade de Preservagdo do Patrimdnio Museoldgico
da Secretaria de Cultura e Economia Criativa do Estado de Sdo Paulo (UPPM/SEC), do Grupo
Técnico de Coordenacdo do Sistema Estadual de Museus (GTC SISEM-SP), por colaboradores da
Organizagdo Social de Cultura Associacdo Cultural de Apoio ao Museu de Portinari (ACAM
Portinari) e por especialistas de Museologia convidados, levando em considera¢do ndo apenas
os elementos considerados fundamentais para o atendimento aos respectivos parametros
cadastrais, mas também respeitando as especificidades técnicas e institucionais dos museus
paulistas.

Assim como o CEM-SP, esta Lista de Terminologias deve ser encarada como um documento em
processo constante e participativo de avaliagdo e aprimoramento, de forma que versdes
atualizadas e revisadas poderdo ser produzidas de acordo com as necessidades dos utilizadores.



AGCAO DE FORMAGAO

As agdes de formagdo sdo atividades que proporcionam possibilidades de aperfeicoamento
tedrico e prético sobre determinado tema.

AGCAO EDUCATIVA

A acdo educativa faz parte da comunicagdao museoldgica e pode ser compreendida como as
formas de mediacdo entre o sujeito e o bem cultural. “A educagdo, em um contexto mais
especificamente museoldgico, esta ligada a mobilizagdo de saberes relacionados com o museu,
visando ao desenvolvimento e ao florescimento dos individuos, principalmente por meio da
integracdo desses saberes, bem como pelo desenvolvimento de novas sensibilidades e pela
realizacdo de novas experiéncias” (DESVALLES; MAIRESSE, 2013, p.38-39) com 0s visitantes do
museu.

ACAO EXTRAMUROS

As acOes extramuros sdo estratégias de comunicagao museoldgica que pretendem extrapolar as
limitagbes fisicas e conceituais das agbes dos museus e estabelecer uma ponte entre o
patrimdnio conservado num espagco limitado (edificio, territério) com o que esta fora, por meio
de diferentes formas de mediagcdo com o publico e em espagos diversificados (SANTANA; YAGUI,
2015, p. 117).

ACAO PARTICIPATIVA

Sdo acgOes realizadas com compartilhamento de atribuicbes para se alcangcar os objetivos
almejados, envolvendo a participacdo direta de todos os atores, num processo que busca o
empoderamento dos envolvidos. Tais ag¢bes estimulam a participagdo da comunidade no
cotidiano da instituicdo. Pode-se considerar como agdo participativa, por exemplo, a realizagdo
de exposigdes por meio de curadoria compartilhada, audiéncias e consultas publicas, reunides,
encontros da comunidade do entorno e a organizagdo de eventos e festividades.

ACERVO MUSEOLOGICO

O conjunto formado pelos testemunhos materiais, dos mais variados suportes, formatos,
materiais e origens, e imateriais dos povos e seu ambiente que sdo selecionados
intencionalmente por seu valor de representatividade e memaria (SAO PAULO, Resolugio SC 105
de 4-11-2014). A tipologia de um acervo deve dialogar de forma coerente com a natureza do
museu que o preserva, no intuito de maximizar o exercicio de suas demais fun¢des bdasicas, tais
COmo a pesquisa e a comunicagao.

ACESSIBILIDADE

“Possibilidade e condicdo de alcance, percepgdo e entendimento para utilizagdo, com seguranga
e autonomia, de espagos, mobilidrios, equipamentos urbanos, edificacdes, transportes,
informacdo e comunicagdo, inclusive seus sistemas e tecnologias, bem como outros servicos e
instalagdes abertos ao publico, de uso publico ou privado de uso coletivo, tanto na zona urbana



como na rural, por pessoa com deficiéncia ou mobilidade reduzida” (ASSOCIAGAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2015, p. 2). A acessibilidade em museus, sob a perspectiva
comunicacional, visa dota-los de “recursos que promovam a fruicdo plena aos individuos que
necessitem de recursos especiais para acessar o conteddo cultural proposto, tais como
audiodescricdo, legendas, inclusive em outros idiomas, Lingua Brasileira de Sinais (Libras),
Braille e impressdo” (SECRETARIA DA CULTURA DO ESTADO DE SAO PAULO, 2016). Além de
recursos especiais, a acessibilidade comunicacional para todos os publicos de museu envolve
textos, escritos ou falados, claros, objetivos, concisos, com correcdo gramatical e vocabulario
comum. Sob a perspectiva da acessibilidade fisica, busca medidas que garantem que pessoas
com deficiéncia possam usufruir de todos os espagos da instituicdo museoldgica, sejam eles de
uso publico (como salas expositivas, auditérios, sanitarios, cafés, lojas, etc.) ou de acesso
restrito apenas a funcionarios (areas técnicas e administrativas). Rampas de acesso, placas
identificadoras em braile, disponibilizagdo de cadeira de rodas, instala¢do de elevadores, barras
e alcas de apoio em sanitdrios e suportes expositivos adaptaveis a cadeiras de rodas sdo alguns
exemplos que garantem a acessibilidade universal em museus.

ALVARA DE FUNCIONAMENTO DE LOCAL DE REUNIAO

Licenca destinada a reunides publicas com regramento definido em legislacdo local.

AREA DE GUARDA DE ACERVO

Local destinado ao acondicionamento de objetos do acervo que ndo estardo disponiveis ao
publico na exposicdo. A drea de guarda deve oferecer condi¢des bdsicas de seguranca e
conservagao preventiva contra agentes de deterioragdo, e o mobiliario necessario para o
acondicionamento seguro dos objetos, mesmo que o local ndo se configure como uma reserva
técnica totalmente equipada.

AREA TECNICA

Os museus possuem areas técnicas diversas para desenvolverem suas agfes voltadas a
preservacdo, a pesquisa e a comunicagdo. Podemos citar dentre elas: drea educativa, drea de
conservagao e restauro, area de pesquisa, area de curadoria, etc.

ATO DE CRIAGAO

Podem ser considerados ato de criagdo de museus as leis, decretos e portarias estaduais e
municipais, no caso de museus publicos, registro no Cartério de Notas e Oficios ou mesmo ata
de assembleia de criagdo para os demais museus.

AUTO DE VISTORIA DO CORPO DE BOMBEIROS (AVCB)

“Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (A.V.C.B), é o documento emitido pelo Corpo de
Bombeiros da Policia Militar do Estado de Sdo Paulo (CBPMESP) certificando que, durante a
vistoria, a edificacdo possuia condicdes de seguranca contra incéndio (¢ um conjunto de
medidas estruturais, técnicas e organizacionais integradas para garantir a edificagdo um nivel
6timo de protecdo no segmento de seguranga contra incéndio e panico), previstas pela
legislacdo e constantes no processo, estabelecendo um periodo de reavaliagdo” (CORPO DE
BOMBEIROS DA POLICIA MILITAR DO ESTADO DE SAO PAULO).



AVALIAGAO

A avaliacdo é um processo sistematizado de registro e apreciagdo dos resultados obtidos em
relacdo aos objetivos almejados em determinada agdo, para andlise de sua eficiéncia e eficacia.
As informag8es obtidas na avaliagdo servem para o aprimoramento da agdo tanto durante seu
planejamento quanto na execugao.

BANCO DE DADOS

Um banco de dados é um repositdrio digital onde sdo armazenadas informagdes referentes aos
objetos que compdem o acervo de um museu. Existem softwares especificos que servem como
banco de dados, mas aplicativos disponiveis facilmente no mercado, como o Microsoft Excel ou
o Microsoft Access, também podem ser utilizados para tal.

BASE DE DADOS

Uma base de dados corresponde aos dados organizados em arquivos que podem ser lidos pelos
Sistemas de Gerenciamento de Bancos de Dados (SGBD) ou exportadas para outros formatos de
leitura (como o PDF). A base de dados permite que as informagdes sobre os objetos do acervo
sejam acessadas de acordo com a necessidade do usudrio, cujo trabalho pode ser facilitado a
partir de mecanismos de busca ou filtragem.

CANAIS DE COMUNICACAO

Canais de comunicagdo sdo os veiculos por meio dos quais realizamos a difusdao de informacdes,
podendo ser: jornais, revistas, luminosos, outdoors etc (visuais); radio, carros de som, alto-
falantes, etc (auditivos); televisdo, cinema, etc (audiovisuais); mostras, feiras, brindes, etc
(funcionais); e sites, redes sociais, etc (virtuais).

CANAIS DE DIVULGACAO

Entende-se por canais de divulgagdo as ferramentas utilizadas para apresentar ao publico os
servigos disponiveis no museu, como site, boletins, newsletter, convites, dentre outros.

CANAIS DE RELACIONAMENTO

Sdo canais que servem tanto para construir quanto para manter relacionamento com o publico-
alvo, com o intuito de divulgar seu servico, obter feedback (retorno) do publico, responder
duvidas e receber sugestdes e reclamagdes. Podemos considerar como canais de
relacionamento o atendimento por telefone, as redes sociais (Facebook, Linkedin, Twitter), o
chat online e outros mecanismos de comunicagdo simultanea (Skype, Whatsapp, bate-papo do



Facebook); e-mail, canais de reclamagdo (Ouvidoria, Servico de Atendimento ao Cliente-SAC) e
pagina de duvidas frequentes (FAQ).

CONSERVACAO PREVENTIVA

Processo interdisciplinar que engloba questdes ambientais do museu, sua arquitetura, seus
planos de seguranca e manutengdo e a maneira de manusear as cole¢des para as demais
atividades da instituicdo - tais como a pesquisa e a comunicag¢do. Visa evitar ao maximo, por
meio de um conjunto de procedimentos estabelecidos pela equipe da institui¢do, o processo de
deterioracdo dos objetos museoldgicos, ou estabilizar as perdas estruturais dos mesmos.

DIAGNOSTICO DE CONSERVAGAO DE ACERVO

O diagnostico de conservagdo de acervo corresponde ao registro das condigbes de higiene e
limpeza dos objetos, bem como seu atual estado fisico, identificando eventuais ameagas e danos
estruturais ou estéticos as pegas, tais como escamacgdo, corrosdo, quebras, rachaduras,
despigmentacdo, etc. Geralmente, o diagndstico de conservagdao de acervo é registrado nas
fichas catalogréficas dos objetos.

DISSOCIAGCAO

A dissociagcdo é um agente de deterioragdo do acervo museoldgico gerado a partir da
desorganizagdo dos procedimentos de gestdo de acervo de uma instituicdo museoldgica,
resultando na perda de objetos da cole¢do ou de suas respectivas informagdes. Geralmente,
estas perdas decorrem da remocao ou retirada de etiquetas e rétulos, inexisténcia de cdpias de
seguranca e backups dos registros das colecdes, erros de registro, extravio de pegas,
inexisténcia de acfes de documentagdo museoldgica, etc.

DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

A documentagdo museoldgica é uma das principais ferramentas para a gestdo de acervos em um
museu. Corresponde a um sistema de informagdes referentes aos objetos de um acervo,
permitindo que a instituicdo museoldgica colete, pesquise, organize e disponibilize informagdes
sobre sua identificagdo, classificagdo, estado de conservagao, histdrico, localizagdo, etc. Manter
a documentacdo museoldgica do acervo atualizada permite o acesso facilitado as informagdes
sobre o patrimonio cultural e evita manuseio desnecessario dos objetos.

ESTATUTO

Conjunto de normas acordadas pelos socios e fundadores de pessoa juridica, com o intuito de
regulamentar o funcionamento de uma instituicdo, bem como apresentar os direitos e
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obrigacdes de seus membros integrantes. Normalmente sdo instrumentos do Direito Privado
referindo-se a associacdes e organiza¢des, mas também podem ser instituidos em instituicdes
publicas mediante leis ou decretos.

EXPOSIGAO DE LONGA DURAGAO
Exposicdo de longa duragdo é aquela com tempo médio de duragdo superior a cinco anos.
EXPOSIQAO ITINERANTE

Exposicdo produzida com o intuito de circular por diferentes espagos fisicos e institucionais,
como museus, escolas, ruas, estacdes de metrd, etc.

EXPOSIGAO TEMPORARIA

Exposicdo tempordria é aquela com tempo médio de duragdo inferior a um ano.

|

FORGAS FiSICAS

As forcas fisicas sdo agentes de deterioracdo do acervo museoldgico gerados por meio de ac¢des
mecanicas, colisdes, vibragdes tensdes, friccdes e abrasdo. Geralmente, estes danos podem ser
causados por conta de transporte, manuseio e armazenamento incorretos, problemas de
infraestrutura no edificio, etc. Dentre os danos mais comuns causados pelas forgas fisicas,
destacam-se perfuragdes, fissuras, rasgos, desprendimentos, quebras, deformacgdes, entre
outros.

|

HIGIENIZACAO

Conjunto de procedimentos ligados a conservacdo museoldgica que visam a limpeza de objetos
expostos ou acondicionados em dreas de guarda ou reservas técnicas, evitando o depdsito de
poeira, fuligem ou outras impurezas, bem como a agdo de agentes de deterioragao.

IMPRENSA OFICIAL

A Imprensa Oficial, no ambito da constituicdo brasileira, corresponde a qualquer 6rgao de
imprensa legalmente autorizado pelo Poder Publico a emitir periddicos e outras publicagdes que
divulgam decisbes e comunicados oficiais. Geralmente, a imprensa oficial esta associada aos
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Didrios Oficiais das trés instancias de governo no Brasil. No ambito municipal, além dos Didrios
Oficiais, ha também, em casos de cidades menores, veiculos de imprensa como Jornais de
Municipio, cadernos oficiais, etc. A oficializagdo de decisdes referentes aos museus sera
realizada nas imprensas oficiais em instancias paralelas as suas administracdes. Por exemplo, as
decisdes tomadas referentes a um museu pertencente a administracdo do Governo do Estado,
serdo publicizadas no Didrio Oficial do Estado.

INSTANCIA PARTICIPATIVA

E a instancia, instituida por ato normativo, que envolve a participagio e o didlogo com diferentes
membros da sociedade civil nos processos decisérios de questdes concernentes ao museu. Tais
instancias podem ser refletidas na forma de conselhos deliberativos, conselhos consultivos,
conselhos curatoriais, comités técnicos, conselhos de jovens, conselhos cientificos ou féruns da
comunidade, compostos por profissionais da drea convidados ou que pertengam a regido do
entorno do museu, auxiliando na identificagdo de suas demandas e na elaboragdo de estratégias
para seu atendimento. O Plano Nacional Setorial de Museus definiu como acdo a ser
desenvolvida até o ano de 2020, a sensibilizagdo dos “gestores em seus diversos niveis por meio
do estabelecimento de parcerias e intercambio com conselhos, féruns e outras instancias de
participacdo social” (PLANO NACIONAL SETORIAL DE MUSEUS, 2010, p. 105).

INSTRUMENTO DE CONTROLE DE VISITANTES

Instrumentos de controle de visitantes sdo ferramentas que auxiliam na contagem do nimero de
visitantes do museu. Podem ser adesivos, emissdo de bilhetes de entrada, pulseiras, livro de
visitas, etc.

INVENTARIO DE ACERVO

“Nos museus, um inventdrio [de acervos] é muito utilizado para se fazer controle de objetos [de
uma colegdo ou de colecdes]. Devem ser padronizados e, em geral, exigem poucas informagdes
sobre os objetos que, no entanto, sdo fundamentais para identifica-los e localiza-los. Todo
procedimento de inventario deve ser datado e seus responsaveis, identificados” (FABBRI et. al.,
2010, pag. 104).

LIVRO DE TOMBO

Livro de tombo ou de registro € um documento em forma de livro onde sdo registrados todos os
objetos que compdem o0 acervo de um museu ou outra instituicdo patrimonial. Congrega
informagdes como: nimero de registro, nome do objeto, data do objeto, data de entrada na
colegdo, forma de aquisicdo, nome do doador (quando houver), origem, procedéncias e
observacgdes. E importante que o livro de tombo ou de registro obedeca a principios juridico-
administrativos que lhes atribua valor legal.
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MANEJO DE ACERVO

Conjunto de procedimentos relacionados ao manuseio e a interacdo direta do profissional de
museu com seu acervo, que pode variar de acordo com sua tipologia ou especificidade. Estdo
associados ao manejo o uso de equipamentos especificos para transporte de objetos, montagem
de exposicOes e atividades relacionadas a conservagdo (materiais de apoio, luvas, jalecos,
mascaras), assim como a orientagdo de posturas profissionais adequadas.

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

O Manual de Recursos Humanos é um instrumento que estabelece as diretrizes, normas e
procedimentos referentes ao processo de Gestdo de Pessoas, regulamentando a provisdo
(recrutamento e selegdo), a aplicacdo, o sistema de recompensas, a manutengdo, o
desenvolvimento, o monitoramento e a avaliagdo de recursos humanos.

ORGANOGRAMA

Consiste numa representagao grafica da estrutura institucional, que ilustra de forma clara e
transparente os departamentos de determinada instituicdo e seus respectivos funcionarios e
ligagdes hierarquicas.

PATRIMONIO CULTURAL

O Patrimdnio Cultural corresponde ao conjunto de testemunhos do homem em integragdo ao seu
meio. Engloba:

e Patrimdnio Cultural Material (ou tangivel): sitios, monumentos, conjuntos de edificios
ou cidades histdricas, paisagens culturais e testemunhos materiais do homem (tais
como obras de arte e acervos de arte, histdria e ciéncia, artesanatos, documentos,
patrimdnio cinematografico, acervos digitais etc);

e Patrimbnio Cultural Imaterial (ou intangivel): praticas, representagdes, expressdes e
conhecimentos que as comunidades reconhecem como bens culturais. Tradicdes
passadas através da oralidade, eventos festivos, ritos e crencas, musicas e cangdes,
tradi¢gdes culinarias, literatura e jogos tradicionais sdo alguns exemplos que se
enquadram no conceito de patrimonio cultural imaterial.

PESQUISA DE PERFIL DE PUBLICO

A pesquisa de perfil de publico visa a coleta de dados referentes ao publico visitante como
idade, procedéncia, formagao, etc., contribuindo para uma compreensdo mais ampla das



praticas de visitagdo em determinada instituicdo. Os dados coletados devem ser analisados e
trabalhados com o intuito de estabelecer estratégias para ampliagdo e diversificagdo do publico.

PESQUISA DE SATISFACAO DE PUBLICO

A pesquisa de satisfacdo de publico é uma ferramenta, que pode ser manual - por meio do
preenchimento de um questionario - ou digital - por meio da utilizagdo de recursos tecnoldgicos
como totens interativos ou aparelhos de microcomputador, entre outros -, que visa avaliar o
grau de satisfagdo dos visitantes de uma instituicdo museoldgica em relagdo as suas condic¢des
técnicas e de infraestrutura. A acessibilidade ao edificio, o acesso fisico dentro das
dependéncias da instituicdo, condic¢des de limpeza e servigos (como café, loja e recep¢ao), bem
como o atendimento ao visitante nos espacos expositivos sao alguns exemplos de elementos que
compdem a pesquisa de satisfagdo de publico.

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Por Planejamento Estratégico podemos entender um processo continuo de planejamento e
gestdo que se dedica a vdrias etapas: “(1) execugcdo de uma andlise do ambiente; (2)
estabelecimento de uma diretriz organizacional; (3) formulacdo da estratégia organizacional; (4)
implementacdo da estratégia organizacional; e (5) exercicio do controle estratégico” (CERTO, S.
e PETER, P, 1993, p.13). Nos museus, 0 planejamento estratégico associa-se diretamente ao
instrumento denominado plano museoldgico, cuja implantagdo estd condicionada a execugado
eficiente de todos os programas que o compdem.

PLANO DE MANUTEN(;AO PREDIAL

O plano de manutencdo predial € um documento institucionalizado que contempla uma série de
medidas e procedimentos que visam fornecer orientagGes bdsicas para a conservagao preventiva
das edificagfes de um museu. A manutencgdo predial contempla também procedimentos basicos
de vigilancia sanitdria, como um calendario regular de combate a pragas e insetos, assim como
0s equipamentos utilizados em todos os setores da instituicdo (areas expositivas, areas técnicas
ou administrativas) e conservac¢do das dreas externas ao museu (anexos, jardins, etc.).

PLANO DE SEGURANGCA (OU PLANO DE EMERGENCIA)

O plano de seguranca ou plano de emergéncia é um documento institucionalizado que
contempla uma série de medidas e procedimentos que visam a seguranga dos visitantes, dos
funciondrios da instituicdo, do acervo museolégico e da edificagdo em caso de ocorréncia de
sinistro. O documento deve conter todas as informagdes de gerenciamento de salvaguarda,
riscos e contingéncias e deve ser de conhecimento de todos os funciondrios.

PLANO MUSEOLOGICO

O plano museoldgico expressa uma estrutura de pensamento adotada pelo museu e o seu
perfil institucional. Ele permite a gestdo do museu de forma qualificada e possui visdo
processual, auxiliando no planejamento e tragando os caminhos a serem percorridos. Define-
se, a partir da elaboracdo do plano museoldgico, a missdo, visdo e valores, além dos
programas a serem desenvolvidos pela instituicdo. Para mais informagdes, consultar o Artigo
23 do Decreto N° 8.124, de 17 de outubro de 2013, que regulamenta dispositivos da Lei n°
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11.904, de 14 de janeiro de 2009, que institui o Estatuto de Museus, e da Lei n° 11.906, de 20
de janeiro de 2009, que cria o Instituto Brasileiro de Museus - IBRAM.

POLITICA

Politica tem dois sentidos: obtencdo e manutencdo de poder ou decisdo e agdo do poder
(exemplos: politica de cultura de um municipio, politica de compra de uma empresa). Para a
acao do poder, ha instrumentos de politica, como leis, regulamentos, programas ou declaragdes
que dao diretrizes para a agdo que estd em foco. Assim, para museus, politica “é uma
declaracdo de principios, aprovada pela instancia superior dos museus, que orienta o
desenvolvimento de um plano de acdo detalhado” (MUSEUM AND GALLERIES COMISSION, 2001,
p.21) para varias finalidades, entre elas, atendimento ao publico, exposi¢cdes, programacao
cultural, capacitacdo de funcionarios, inclusdo e acervo.

POLITICA DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

A politica de atendimento ao publico é composta por normas e diretrizes que dao norte as a¢des
de atendimento e servigos prestados ao publico do museu. Tal politica deve prever questdes
como: hordrio de venda de ingresso, permanéncia maxima apds horario de fechamento do
museu, a¢des que ndo sdo permitidas ao publico dentro da institui¢do, diretrizes de gratuidade,
diretrizes de agendamento, dentre outros.

POLITICA DE ACERVO

A politica de acervo é um documento no qual é formalizado um conjunto de normas de conduta
profissional e diretrizes que estabelecem pontos sobre o tratamento do acervo de uma
instituicdo museoldgica e como ele serda usado em relagdo as suas atividades-fim (pesquisa,
exposi¢do, etc.). O documento deve contemplar ainda procedimentos de entrada de objetos,
respeitando as caracteristicas, missdao e objetivos do museu, bem como procedimentos de
saida, seja temporariamente (como empréstimos institucionais) ou permanentemente (como
descarte).

POLITICA DE DESENVOLVIMENTO E CAPACITAGCAO DOS FUNCIONARIOS E
TERCEIRIZADOS

A politica de desenvolvimento e capacitagdo dos funcionarios e terceirizados € uma declaragao
de principios e diretrizes, aprovada pela instancia superior do museu, que deve orientar a
capacitagdao necessdria para o desenvolvimento de funcionarios e terceirizados, por meio de
cursos, workshops, estagios técnicos, etc., como forma de atendimento aos interesses
institucionais, bem como de valorizagdo da equipe.

POLITICA DE EXPOSICOES DO MUSEU

A politica de exposicdes do museu é uma declaracdo de principios e diretrizes, aprovada pela
instancia superior do museu, que deve orientar o desenvolvimento de um plano de acgdo
detalhado relativo as exposi¢cdes do museu. A politica apresenta, por exemplo, a organizacdo e
utilizacdo de todos os espagos e processos de exposicdo do museu, intra ou extramuros, de
longa ou curta duragdo, as linhas tematicas, a realizagdo de exposicdes com obras do acervo do
museu e/ou de terceiros, dentre outros.
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POLITICA DE INCLUSAO E DIVERSIDADE

Politicas de inclusdo e diversidade sdo declara¢des de principios e diretrizes que orientam a
instituicdo sobre questdes referentes a inclusdo social e o respeito a diversidade. Enquanto
espagos democrdticos de valorizagdo, preservagado e fruicdo do patrimonio cultural, os museus
devem possuir diretrizes de atendimento a publicos e a inser¢do, em seus quadros funcionais, de
profissionais respeitando as suas diferengas sociais, fisicas, culturais ou econdmicas,
independentemente de sua raga, origem, credo religioso ou orientag¢do sexual.

POLITICA DE PROGRAMACAO CULTURAL

A politica de programacdo cultural do museu é uma declaragdo de principios e diretrizes,
aprovada pela instancia superior do museu, que deve orientar o desenvolvimento de um plano
de acdo detalhado relativo a sua programagdo. A politica apresenta, por exemplo, principios
referentes a tipologia de programacdo realizada pelo museu, temadticas, abrangidas,
temporalidade de sua realizagdo, gratuidade da programacgao, dentre outros.

PROCEDIMENTOS DE ENTRADA DE ACERVO

Conjunto de a¢des relacionadas a entrada de objetos no acervo de uma instituicdo museoldgica.
Os procedimentos podem variar de museu para museu, bem como as formas de entrada das
pecas (tais como coleta, doagdo, permuta, legado, empréstimo, transferéncia, comodato,
compra, etc.).

PROCEDIMENTOS DE SAIDA DE ACERVO

Proposta: Conjunto de agles relacionadas a saida de objetos do acervo de uma instituicdo
museoldgica. Os procedimentos podem variar de museus para museu, bem como os casos para
a saida das pegas (tais como permutas, empréstimos para exposi¢des temporarias, alienagao de
objetos, etc.).

PRODUGAO CULTURAL

A producdo cultural corresponde ao ato de planejar, elaborar e executar projetos e produtos
culturais, seguindo critérios artisticos, sociais, politicos e econdmicos.

PROGRAMA

“Um Programa € definido como um grupo de projetos relacionados, que tem definicBes
estruturais e conceituais unissonas, e duragdo temporal sistematizada, e que sdo gerenciados de
modo coordenado para a obtencdo de beneficios estratégicos e controle que ndo estariam
disponiveis se eles fossem gerenciados individualmente” (COMITE EDUCATIVO DA SECRETARIA
DA CULTURA DO ESTADO DE SAO PAULO, 2015, p. 7).

PROGRAMA DE COMUNICAGCAO

O programa de comunicagdo € definido como um grupo de projetos relacionados, voltados a
comunicagdo institucional, que tem definicdes estruturais e conceituais unissonas, e duragdo
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temporal sistematizada, e que sdo gerenciados de modo coordenado para a obtencdo de
beneficios estratégicos e controle que ndo estariam disponiveis se eles fossem gerenciados
individualmente. “Abrange acfes de divulgacdo de projetos e atividades da instituicdo, de
disseminacgdo, difusdao e consolidagdo da imagem institucional nos ambitos local, regional,
nacional e internacional” (BRASIL, Decreto n° 8.124, de 17 de outubro de 2013).

PROGRAMA DE CONSERVAGAO

O programa de conservagao corresponde a um conjunto de projetos relacionados, responsavel
por estabelecer estratégias de conservagao preventiva e corretiva do acervo de uma instituicdo
museoldgica. O documento tem definicdes estruturais e conceituais unissonas, e duragdo
temporal sistematizada, e que sdo gerenciados de modo coordenado para a obtencdo de
beneficios estratégicos e controle que ndo estariam disponiveis se eles fossem gerenciados
individualmente.

PROGRAMA DE DIVERSIFICACAO DE PUBLICOS

O programa de diversificagdo de publicos € um conjunto de projetos relacionados, cujo objetivo
visa o desenvolvimento e a implantacdo de estratégias para a ampliagdo dos tipos de publicos
tradicionalmente atendidos por uma instituicao museoldgica. O programa deve identificar quais
publicos sdo mais beneficiados pelas atividades do museu e prever projetos, atividades e agdes
que visem atender grupos até entdo pouco ou nada contemplados. A¢des voltadas para grupos
de idosos, deficientes fisicos e/ou intelectuais ou pessoas em situacao de vulnerabilidade social
sdo alguns exemplos de propostas para diversificagdo de publicos em museus.

PROGRAMA DE GESTAO DE ACERVOS

O programa de gestdo de acervos é definido como um conjunto de projetos relacionados,
voltados para o planejamento e execucdo de agdes que zelam pela formagdo e seguranca do
acervo de uma instituigdo museoldgica. O programa deve prever questdes de conservagao
preventiva e restaurativa do acervo, acesso aos objetos e as informagdes geradas e obtidas por
meio da documentagdo museoldgica, etc.

PROGRAMA EDUCATIVO

O programa educativo é definido como um grupo de projetos relacionados, visando ao
planejamento e execu¢do de agdes educativas, que tem definigbes estruturais e conceituais
unissonas, e duragdo temporal sistematizada, e que sdo gerenciados de modo coordenado para
a obtencdo de beneficios estratégicos e controle que ndo estariam disponiveis se eles fossem
gerenciados individualmente.

PROJETO

“Um Projeto é um esforgo tempordrio empreendido para criar um conjunto de servigos,
produtos ou conhecimentos, visando a um resultado especifico, ou seja, possui um foco de
intencdo. Um projeto pode ser replicado quantas vezes for necessario” (COMITE EDUCATIVO DA
SECRETARIA DA CULTURA DO ESTADO DE SAQO PAULO, 2015, p. 7).
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QUADRO PERMANENTE

Conjunto de cargos de natureza efetiva de um museu e que sdo considerados essenciais para o
exercicio das atividades-meio e das atividades-fim da instituigdo museoldgica, levando em
consideragdo suas especificidades técnicas, administrativas e infraestruturais.

REGIMENTO INTERNO

O Regimento Interno é um documento com normas estabelecidas que regulamentam o
funcionamento interno da instituicdo, apresentando hierarquias e as competéncias de cada area
e de titulares de cargos de natureza especial, como diretorias, membros de conselho, etc. E
importante que seja elaborado por uma comissdo paritaria ou com integrantes que representam
0os varios segmentos. Sua fungdo é detalhar a operacionalizacdo de procedimentos,
consideradas as normas estatutdrias, podendo ser aplicado para o regramento de conselhos ou
mesmo departamentos da institui¢do.

REGISTRO LEGAL DE DOCUMENTO

Procedimento legal de reconhecimento de um documento da instituicdo museoldgica por parte
das representacbes do Poder Publico. De forma geral, associamos o registro legal de um
documento ao seu reconhecimento em Cartérios de Registro de Titulos e Documentos, que sao
organismos constitucionalmente delegados pelo Poder Publico para reconhecer a legitimidade
de determinada documentagdo. Neste sentido, além de ser um mecanismo fundamental para a
administragdo da instituicdo museoldgica, o registro do documento em questdo corresponde a
uma importante ferramenta de seguranga para 0 museu, por garantir o seu reconhecimento
enquanto verdadeiro e sem prazo de validade.

REGULARIZACAO CADASTRAL DAS EDIFICACOES

O cadastro de edificagdes de cada municipio atestard a situagdo do imdvel perante a legislagao
edilicia vigente. Um dos documentos gerados a partir deste cadastro &, por exemplo, o
Certificado de Regularidade da Edificagdao, que “é o documento equivalente ao Auto de
Conclusdo, ao Habite-se, ao Auto de Vistoria e ao Alvara de Conservacdo. Pode ser utilizado para
instruir pedidos de Licenga de Funcionamento, Aprovacdo de Reformas e para comprovar a
regularidade do imdvel perante o INSS, a fiscalizagdo municipal e o Cartério de Registro de

Imoveis” (SECRETARIA MUNICIPAL DE LICENCIAMENTO).

RESERVA TECNICA

“Nos museus, corresponde a drea de segurancga, pois abriga todos os objetos de uma colegdo
museoldgica que ndo estdo em exposicdo. [...] sdo espagos que recebem atencgdo especial e, em
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geral, sua gestdo é compartilhada entre as dreas de documentacdo museoldgica e de
conservagdo preventiva. As reservas técnicas sao locais adaptados para que haja rigido controle
climatico (temperatura, umidade, umidade relativa, emissao de luz) e de seguranga” (FABBRI et
al, 2010, pag. 106).

SERVICO EDUCATIVO

Area técnica composta por um ou mais membros do quadro permanente de uma instituigio
museoldgica, responsavel pelo planejamento e execugdo de programas, projetos e agdes
educativas.

TRANSPARENCIA DE GESTAO

A transparéncia, como um dos principios da governancga publica, consiste na democratizagao do
acesso as informacgdes relevantes acerca da gestdo publica e da utilizagdo de recursos publicos
por parte dos governantes, que sejam compreensiveis a todos os cidaddos, possibilitando sua
participacdo no governo, ou seja, o controle social. As praticas de transparéncia na gestdo de
museus devem obrigatoriamente atender as exigéncias da Lei de Acesso a Informacdo (Lei
Federal 12.527, de novembro de 2011).
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