CARTA DO VOLUNTARIO DE MUSEUS E PALAcCI0S DO IMC
Identificacao

O Instituto dos Museus e da Conservagao, I.P. (IMC) é o organismo do Ministério da
Cultura responsavel pela definicdo da politica museoldégica nacional e pela
concretizacdo de um conjunto de medidas que visam fomentar a capacidade dos
museus e palacios para melhor cumprirem as suas relevantes tarefas de servico
publico.

Criado em 2007, o Instituto dos Museus e da Conservacdo, I.P. tem sob a sua
tutela directa 33 estruturas museoloégicas distribuidos pelo pais, com coleccdes de
referéncia nacional ao nivel das Artes Plasticas, Artes Decorativas, Arqueologia e
Etnologia.

Voluntariado nos Museus e Palacios do IMC

O IMC pretende incentivar a participagcédo da sociedade civil no desenvolvimento das
actividades e servicos dos Museus / Palécios, proporcionando aos voluntarios os
beneficios de formacdo cultural e de desenvolvimento de competéncias, a0 mesmo
tempo que a possibilidade de integracdo em projectos institucionais de referéncia,
sem prejuizo de experiéncias anteriores e em curso que reforcam a participacao de
voluntarios nos museu / palacios.

Voluntarios nos Museus e Palacios

Ser voluntario nos museus/palacios do IMC constitui uma oportunidade de
exceléncia para participar em ac¢des de salvaguarda do patrimonio que constitui a
heranca cultural nacional, na aquisicdo de competéncias profissionais
especializadas, na construcdo de oportunidades privilegiadas de aprendizagem, no
desenvolvimento de competéncias comunicacionais, no contacto directo com os
agentes culturais e na participacdo em eventos culturais e sociais, dando a cada
voluntario a possibilidade de conhecer por dentro o mundo da cultura e de se
integrar numa comunidade activa, criativa e dinamica.

Espera-se que o Voluntario dé a sua opinido sempre que achar necessario. As suas
sugestdes sdo indispensaveis para o sucesso deste projecto. A sua participacdo ira,
por certo, fazer com que os espacos dos museus/palacios dependentes do IMC
sejam cada vez mais locais apraziveis em que o0s visitantes podem encontrar um
acolhimento personalizado e eficaz.

Estrutura do Manual

Procurando enquadrar este programa no espirito da lei e nos seus moldes praticos
de funcionamento, foi elaborado um pequeno manual com a seguinte estrutura:

Objectivos ou intencdes do projecto;

Perfil do voluntario;

Formacéo inicial;

Funcdes e obrigactes dos voluntarios;
Conteudo funcional do trabalho voluntario;
Esquema compensatorio;
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1. Objectivos do projecto

a) Reforcar a capacidade de acolhimento ao publico, por parte dos museu /
palacios dependentes do IMC, contribuindo para melhorar a prestacdo dos
diversos servicos

b) Contribuir para o desenvolvimento ou a aquisicdo de competéncias
profissionais especializadas por parte de cada voluntario, fomentando
deste modo a apeténcia e o gosto pela investigacdo e pela formacéo na
area dos museus / palacios.

¢) Valorizar o contributo individual de cada voluntério, colocando formacdes
especificas e percursos profissionais diversos ao servico do
desenvolvimento e da melhoria das instituicdes e da sociedade.

d) Contribuir para a constante valorizagdo intelectual e pessoal dos
voluntarios, através de um processo formativo ao longo da vida.

e) Constituir uma experiéncia que possa vir a abranger o universo dos 33
museus e palacios dependentes do Instituto dos Museus e da Conservacao
e exemplo de boas-praticas neste dominio para outras entidades e
instituicBes culturais.

2. Perfil do voluntario

Podem exercer a actividade de voluntariado nos museus / palacios do IMC os
cidaddos maiores de idade, designadamente jovens & procura do primeiro
emprego, adultos e seniores que demonstrem disponibilidade e motivacdo para
o efeito.

O voluntario deverad demonstrar motivacéo pelo trabalho em museus / palécios,
sentido critico e de responsabilidade para com o servigco, disponibilidade e
espirito de equipa.

Poderdo constituir condi¢cbes preferenciais no processo de seleccdo de
voluntarios, conhecimentos de linguas estrangeiras e habilitagbes académicas e/
ou experiéncia profissional em areas relacionadas com a histéria, historia da
arte, antropologia, sociologia, marketing e comunicacdo, relacfes publicas,
relacdes internacionais, comunicacdo social, educacdo, arquitectura e design,
informética, entre outras que possam revestir de interesse para o desempenho
das funcdes de voluntario a definir pela Direccdo de cada Museu / Palacio.

3. Formacéao inicial

a) O exercicio da funcdo de voluntario de museus / palacios sera possivel
através de accdes de formacédo inicial, em duas fases. Uma primeira fase
para transmissdo de conceitos essenciais, normas operativas e
programacdo do Museu / Palacio, e um segundo periodo destinado a
formacdo em exercicio, de acordo com a area de trabalho identificada pela
Direccdo do Museu / Palacio e a que o perfil de cada voluntario melhor se
adapte.

b) CompetirdA a cada Museu / Palacio realizar o processo de selecgdo e
conceber e administrar o programa de formacao dos voluntarios.
4. Funcdes e obrigacdes do voluntario

a) Os voluntarios dos museus / palacios devem trabalhar em equipa, sob a
coordenacdo do Director do Museu / Palacio, ou de um técnico responsavel



por este processo que devera coordenar, acompanhar e avaliar o
funcionamento do programa de voluntariado.

b) Sera solicitada uma assiduidade minima de 6 meses de colaboragdo com o
Museu / Palacio;

c) Serd solicitada uma disponibilidade minima semanal de colaboracdo, a
acertar com o Museu / Palacio no decurso do processo de selecgédo.

d) Serd solicitada pontualidade, cumprimento de assiduidade e
responsabilidade para com o servico.

e) Uso obrigatério do cartdao de identificagdo do servigco de voluntariado, a
emitir pelo Museu / Palacio;

f) Elaborar um relatério escrito quando se registar alguma ocorréncia
anormal ao regular funcionamento do museu / palacio (a entregar a
pessoa responsavel pelo servico de voluntariado no Museu / Palacio);

g) Auxiliar no que for necessario, quando solicitado pelos responsaveis pelos
diversos servicos do Museu / Palacio;

h) Responder a pedidos de esclarecimentos sobre o funcionamento do Museu
/ Palacio, (horarios, actividades, exposicdes temporarias), quando para tal
forem solicitados;

i) Zelar pela preservacao e seguranca das pecas em exposicdo, chamando a
atencao dos visitantes, sempre que necessario;

J) Zelar pela limpeza e manutencéo do espaco do Museu / Pal&cio.

5. Conteudo funcional do trabalho voluntario

Os voluntarios de palacios poderdo desempenhar fungdes nas seguintes areas
de trabalho:

a. Acolhimento ao publico: acolher e encaminhar os visitantes para os
diferentes espacos e servicos e fornecer informacfes de caracter geral do
museu / palacio (edificio e colecgbes), funcionamento e programacdo de
actividades, sempre que para tal sejam solicitados.

b. Digitalizacdo de coleccbes; esta funcdo, que representa oportunidade
privilegiada para o contacto com as pecas do Museu / palacio, consistira na
insercao de informacao relativa as pecas no Programa Matriz — Inventario
e Gestdo de Colecgdes Museoldgicas ou, em opcdo, na digitalizacdo de
fundos fotograficos do Museu / Palacio. Esta funcdo, desenvolvida com o
apoio de Conservadores e Técnicos superiores do Museu / Palacio, exige
capacidade de organizacdao, bem como alguma experiéncia na utilizacdo de
meios informéticos.

c. Inventario e investigacdo documental: recolha e sistematizacdo de
informacdo com vista ao conhecimento aprofundado das coleccbes do
Museu / Paléacio, destinando-se tal informagdo a integrar o Programa
Matriz — Inventario e Gestdo de Colec¢des Museoldgicas, mas também a
producdo de textos e tabelas de pecas a publicar em catalogos e outras
edicbes. O exercicio desta funcdo exige formacdo superior em area
adequada a natureza das colec¢des do Museu / Palacio (historia, histéria
da arte, arqueologia, antropologia).

d. Servicos educativos: sob orientacdo dos técnicos dos servigcos educativos,
esta funcdo consiste em apoiar a preparacdo e implementacdo de
actividades tais como a realizacdo de visitas guiadas, elaboracdo de
materiais de apoio (a nivel de textos, ilustracdo, design grafico ou outro),




dinamizacao de oficinas, organizacdo de conferéncias e debates, realizacdo
de espectéaculos, entre outras actividades.

e. Assistente de exposicdo; acompanhamento das diversas fases de uma
exposicdo, através do apoio a equipa técnica, conservadores e comissarios
durante a montagem e desmontagem da exposi¢cao. De igual forma podera
prestar informacdes de caracter geral sobre as coleccbes, a exposicdo, 0s
servicos prestados nesse ambito, (designadamente através do
reencaminhando do Vvisitante para programas de visitas guiadas e
actividades-satélite), ou alertando para eventuais problemas
museograficos que surjam no decurso da exposi¢do, como dificuldades de
circulagdo de publico, iluminagdo incorrecta, legendas ou textos
incompletos, entre outros

f. Design e comunicacdo: apoiar as estratégias de divulgacdo do Museu /
Palacio, designadamente através da colaboracdo i) na preparacdo de
instrumentos de divulgacdo em diversos suportes (radios, televises,
jornais e internet); ii) nos processos de edicdo de materiais de divulgacao
(brochuras, cartazes, folhetos, convites, desdobraveis, produtos
audiovisuais e multimédia etc); iii) nos processos de comunicacdo das
actividades do palacio (mailing, newsletter, correio directo e Kkits de
imprensa).

g. Apoio a conservacdo preventiva: apoio ao conservador ou técnico
responsavel nos diversos aspectos relacionados com a conservagao
relacionados com a conservacéo das colec¢des, apoio ao preenchimento de
relatérios de verificagdo do estado de conservacdo das pecas (condition
reports). Verificacdo dos niveis de HR, temperatura, luminosidade, bem
como dos fluxos de visitantes e condi¢cdes de circulacdo nas areas
expositivas. De igual modo podera acompanhar os trabalhos de limpeza
das &reas expositivas, verificando a correcta aplicacdo dos cuidados
necessarios.

h. Apoio a manutencdo de espacos e equipamentos: de acordo com as
necessidades do Museu / Palacio, esta funcédo correspondera a manutencao
e limpeza dos seus espagos (jardins, espacgos publicos, espacos técnicos)
ou, em opcado, ao apoio a conservacdo e correcto funcionamento de
equipamentos museolégicos, tais como iluminacdo de exposicdes,
aparelhos de controlo e monitorizagcdo ambiental, etc.

i. Apoio a bibliotecas e arquivos documentais do Museu / Palacio

j. Poderao ainda ser atribuidas outras func¢des, de acordo com as prioridades
de actuacao e a especificidade de cada Museu / Palé&cio.

6. Beneficios

O Instituto dos Museus e da Conservacéo, |.P. faculta aos voluntarios o acesso a
um conjunto de vantagens que cada Museu / Palacio, de acordo com o seu
Regulamento interno, adequara as suas necessidades especificas:

a) Trabalhar em grupo, com possibilidades de aprendizagem de um modo
ludico e dindmico;

b) Contacto directo e permanente com uma grande diversidade de
publicos;

c) Contactar com artistas, comissarios de exposicfes nacionais e
estrangeiros e outros agentes culturais;

d) Adquirir conhecimentos mais aprofundados sobre os conteudos
cientificos de cada Museu / Palacio.



e) Participar em conferéncias e debates realizados no ambito das
exposicdes organizadas pelos museus / palacios do IMC;

f) Acesso aos Centros de Documentacdo / Bibliotecas dos museus /
palacios, para consulta de catalogos e bibliografia especializada;

g) Prémio de assiduidade, com possibilidade de frequéncia de acc¢des de
formacgao concebidas especificamente para os voluntarios dos museus /
paléacios do IMC;

h) Convites para inauguracdes e conferéncias de imprensa das exposicdes
temporarias dos museus / palacios dependentes do IMC;

i) Possibilidade de se constituirem em grupo e de participarem nas visitas
guiadas e outras actividades programadas pelos museus / palacios do
IMC;

j) Certificacdo das funcdes desempenhadas em cada museu / paléacio,
através da emissdo de documento comprovativo;

k) 10 acessos gratuitos/ano nas exposi¢bes dos 33 museu e paléacios
dependentes do IMC para o voluntario e para mais 3 elementos da sua
familia, mediante a apresentacdo do cartdo de voluntério;

) Apdlice de seguro para acidentes de trabalho, nos termos da legislacéo
em vigor;

m) Oferta de 1 catalogo de cada exposicdo do museu / palacio onde é
exercido o trabalho voluntério;

n) Oferta de 20 % de desconto nos produtos do IMC a venda nas lojas dos
museus / palacios;

0) Oferta de 1 produto do IMC a venda nas lojas dos museus / palacios no
valor de 25 €, ao fim de 1 ano de trabalho de voluntario.



