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1 – Apresentação
O Roteiro de Diagnóstico de Museus, aqui apresentado, objetiva simplificar os roteiros convencionais por meio da organização dos dados em fichas. O diagnóstico pelo preenchimento e análise de fichas facilita a aquisição dos dados em campo, pois orienta a visita e não deixa o pesquisador preterir nenhum aspecto relevante. Facilita ainda a identificação das informações a posteriori, para elaboração do projeto, uma vez que os dados sobre determinado assunto estão agrupados em um mesmo local, com suas respectivas fontes. 
Numa situação ideal, equipe especializada deveria ser contratada para o preenchimento de cada ficha, porém esta é uma realidade nem sempre possível em nosso país. Assim, um roteiro em forma de fichas facilita aos funcionários do próprio museu realizar um diagnóstico expedito, identificando os pontos críticos e direcionando melhor os recursos, normalmente escassos, na contratação de consultorias especializadas. No caso de museus com maiores recursos, com quadro completo de funcionários efetivos ou terceirizados, o roteiro pode servir de parâmetro para gestores avaliarem os dados imprescindíveis que devem constar em um relatório final do gênero.
As fichas se estruturam da seguinte forma: Cabeçalho, onde pode-se reproduzir o nome da instituição ou o título do diagnóstico/projeto em desenvolvimento (revitalização, reforma, fundação, etc. do museu “x”). Símbolo, logomarca da instituição, empresa responsável ou símbolo do projeto. Campo de Título Geral, que conterá o título da etapa em desenvolvimento, seguido do seu descritivo. Campo de Título Específico, apresentando o título da ficha em questão. Por fim, os campos com os conteúdos da ficha.
Este roteiro baseou-se em diversas publicações, destacando algumas. “Tópicos em Conservação Preventiva volume 01”: este primeiro manual trata-se de uma tradução e adaptação do modelo de diagnóstico de museus utilizado pelo Getty Conservation Institute, originalmente intitulado “The Conservation Assessment: A Proposed Model for Evaluating Museum Environmental Management Needs”, organizado por Kathleen Dardes. A abordagem cartesiana do manual, seccionando o diagnóstico em etapas, permite uma melhor organização dos processos, complexos por natureza. Outros roteiros também merecem destaque: Manual “Como gerir um museu” (ICOM, 2004), Museologia: Roteiros Práticos (MAL, 2004) e Roteiro de Diagnóstico dos Espaços da Rede de Museus da UFMG.
Por fim, nossas próprias contribuições foram acrescentadas, sendo este roteiro anexo ao Modelo de Referência para Gestão de Projetos de Museus e Exposições, parte integrante da nossa tese de doutorado homônima defendida pela Escola de Belas Artes da UFMG. Neste livro, no capítulo sobre Conservação Preventiva, desenvolvemos um estudo aprofundado das principais questões que envolvem o tema, sendo este capítulo embasamento teórico para a aplicação do roteiro a seguir. 
Este roteiro não se afirma como palavra final, devendo ser sempre complementado, melhorado e adaptado pelos pesquisadores, de acordo com a situação e demanda específica do museu a ser investigado. Esperamos, com este trabalho, colaborar para a simplificação dos diagnósticos museológicos, capacitando os gestores a realizá-los e avaliá-los corretamente. A avaliação (check) é parte integrante do Ciclo PDCA (Figura 1), o ciclo da qualidade. Diagnósticos e avaliações periódicas devem fazer parte da rotina de todas as instituições culturais, em especial as detentoras de acervos. Somente assim garantiremos que o ciclo da qualidade mantenha-se girando... 
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Figura 1 - Ciclo PDCA    
Fonte: da autora, 2010
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2 – Formação de Equipe

As áreas profissionais parecem verdadeiras ilhas (GOULART In: OLIVEIRA, 2002), onde cada categoria elabora a sua própria história, seu próprio vocabulário e seu próprio proceder em relação ao museu, que é, por natureza, interdisciplinar. Segundo DE MASI, o intercâmbio entre as disciplinas consiste em condição sine qua non para o sucesso de empreendimentos em equipe cujo trabalho envolva criatividade e interdisciplinaridade. Somente através de uma abordagem interdisciplinar nivelaremos linguagens e conhecimentos, em prol de um diagnóstico museológico completo e de qualidade. Além de uma equipe interdisciplinar é preciso contar ainda com a multiplicidade de técnicos de uma mesma categoria profissional. Valores diversos estão em jogo, valores estes que condicionam o nosso olhar, por maior que seja nossa integridade intelectual e por mais isentos que nos proponhamos ser. A diversidade será, assim, benéfica e bem vinda, precedendo o diálogo e lançando mão da troca de olhares. Pode, ainda, encontrar nas metodologias de gestão a sistematização necessária para potencializar as negociações dialógicas entre disciplinas. 
Para atingir este objetivo e integrar as populações na sua ação, a museologia utiliza-se cada vez mais da interdisciplinaridade, de métodos contemporâneos de comunicação comuns ao conjunto da ação cultural e igualmente dos meios de gestão moderna que integram os seus usuários. (Declaração de Quebec, ICOM, 1984)
Reafirmada a importância de uma equipe interdisciplinar e variada, partimos para a seleção dos profissionais que comporão a mesma. O primeiro passo consiste na identificação dos funcionários da própria instituição, sua formação, capacitação e disponibilidade para integrar a equipe de diagnóstico. Em seguida, devem ser listados os profissionais complementares, a serem agregados ao empreendimento por contratação, voluntariado ou empréstimo. Uma vez consolidada a equipe, escolhe-se um Coordenador Geral, que ficará responsável por gerenciar os trabalhos. Deve ser um profissional de amplo relacionamento, que conheça profundamente a instituição e saiba como proceder para a realização de cada etapa dos trabalhos. Por fim, parte-se para a atribuição de responsabilidades e distribuição das atividades. 

 





3 – Compreensão do Ambiente Organizacional

As instituições culturais – museus e espaços de exposição – alvos deste diagnóstico, podem ser consideradas organizações, dentro da terminologia estabelecida pelo PMBOK – Um Guia do Conjunto de Conhecimentos em Gerenciamento de Projetos, elaborado pelo PMI (Project Management Institute). A organização exerce grande influência sobre o diagnóstico, mesmo quando este é inteiramente terceirizado. Decorre deste fato a importância do Coordenador Geral do processo de avaliação ser uma pessoa de livre acesso aos diversos setores da instituição, bem relacionada, com pleno domínio dos seus trâmites legais e operacionais. Compreender o ambiente organizacional auxiliará tanto na elaboração do diagnóstico, quanto nas tomadas de decisões posteriores, visando à implementação de melhorias e à elaboração de novos projetos. Envolve não somente as questões subjetivas institucionais, mas também um panorama geral da organização (bens patrimoniais, acervo, etc.). 

O levantamento se inicia com a obtenção dos documentos e dos dados da instituição, seu histórico, missão e políticas (exposição, armazenamento, situações de emergência, etc.). Tais informações irão balizar os elementos a serem priorizados no processo investigativo. Em seguida, faz-se necessário elencar os equipamentos e os bens móveis e imóveis associados ao museu, para quantificação e organização dos cronogramas de trabalho, recursos financeiros e humanos, fases de diagnóstico, etc. Concluído o levantamento físico expedito, parte-se para a descrição dos usuários do museu e da estrutura organizacional dos seus funcionários, identificando os recursos humanos, os aspectos estruturais de sua organização (matricial, funcional, etc.), suas rotinas e procedimentos, dentre outros elementos pertinentes que permitirão compreender melhor o ambiente institucional. A opinião e expectativas dos funcionários do museu esclarecerão para a equipe as razões que levaram à demanda por avaliação, determinando os objetivos a serem alcançados ao seu final. Igualmente importante é a identificação das partes interessadas (ou não), na realização e sucesso do diagnóstico e suas consequências. 
Uma vez encerrada esta análise, de caráter predominantemente qualitativo, parte-se para as próximas etapas, com abordagens mais quantitativas e objetivas. 












































4 – Avaliação de Desempenho e Avaliação Pós-Ocupação
Entende-se por avaliação de desempenho (AD) de um museu a elaboração de diagnósticos que possam quantificar a sua capacidade de atender, satisfatoriamente, às necessidades para as quais foi projetado, considerando-se diversos aspectos tecnológicos e funcionais. Já na avaliação pós-ocupação (APO), ou avaliação retrospectiva, abordam-se metodologias de análise deste mesmo ambiente por meio de técnicas que levam em conta o ponto de vista de especialistas/avaliadores e dos usuários dos ambientes – leigos ou não (funcionários, visitantes, monitores, etc.), pontuando diversos aspectos a serem qualificados a partir de quem se apropria do espaço em questão. Portanto, avaliação de desempenho e avaliação pós-ocupação se complementam. A primeira, construindo um retrato objetivo da tecnologia e funcionalidade do lugar. A segunda, através da subjetividade do observador e do usuário, extraindo dados qualitativos que possam ser quantificados e, uma vez compostos, subsidiar recomendações e diretrizes de modificação e reformas no objeto da avaliação. Permitem ainda, dentro de uma visão sistêmica e realimentadora, o aprofundamento na compreensão da arquitetura museal e expográfica, tendo-se em vista futuros projetos similares. De diagnóstico a diretrizes, de avaliação presente a subsídio para novas propostas: a avaliação de desempenho e pós-ocupação consiste em poderosa ferramenta de gestão, promotora de melhoria no ambiente construído. 
5 – Avaliação Pós-Ocupação

Nos primórdios da institucionalização dos museus, a palavra final era determinada pelos seus profissionais, técnicos e curadores, detentores da “verdade absoluta” que, sacralizados em seu saber fazer, monopolizavam os conhecimentos que determinariam toda a vida da instituição: acervo, exposições, enfoque, temário, etc. Aos poucos, o avanço teórico e reflexivo do tema nos conduziu a uma revolução no modo de viver e pensar o museu. Movimentos como a Nova Museologia destacaram o papel capital que têm os usuários em todos os seus âmbitos. Profissionais e visitantes trabalham, agora, em conjunto, para refletir e construir o espaço museológico. Se o museu possui prioritariamente função social, os usuários são a parte atingida desta sociedade a qual o museu serve e para o qual, essencialmente, foi criado. A Declaração de Caracas (ICOM, 1992) recomenda que os museus assumam sua responsabilidade como gestor social, com propostas que contemplem o interesse do seu público. Esta nova concepção gerou a demanda por novos departamentos, programas, projetos e campos do conhecimento, envolvendo: formação de conselhos, criação de setores para acolhimento ao visitante, marketing e publicidade, associações de amigos e colaboradores, serviços educacionais e culturais e, em especial, os estudos de usuários ou pesquisas de público. 

Praticamente todos os manuais mencionados em nossa bibliografia abordam, de uma maneira ou de outra, o usuário do museu, tanto interno (funcionários, colaboradores, etc.) quanto externo (visitantes). Levantam inúmeras questões pertinentes na gestão do museu, tais como: perfil do visitante, demandas, gostos, preferências culturais, padrões de visita, atitudes e comportamentos, opiniões e sentimentos in loco, impacto cognitivo, impacto econômico, etc. (ICOM, 2004) As pesquisas podem ter natureza qualitativa ou quantitativa, bem como caráter descritivo (perfil de público), avaliativo (metas cumpridas, qualidade dos programas, etc.) ou teórico. (CARVALHO, 2005) Como instrumentos, lançam mão de questionários (presenciais, virtuais, encaminhados por correio), grupos focais, livros de registro de visitantes, painéis e caixas de comentários, dentre outros. Metodologias e textos da área encontram-se amplamente disponíveis, com destaque para as publicações do CECA – Comitê de Educação e Ação Cultural do ICOM e do IBRAM – Instituto Brasileiro de Museus. A VSA – Visitor Studies Association – e o The Visitor Studies Group consistem em organizações exclusivamente dedicadas ao tema, com a realização de eventos e publicações. Não cabe a nós replicarmos um processo amplo, já tão bem pesquisado e estabelecido, visto ainda que o alvo deste roteiro reside nos aspectos arquitetônicos e expográficos. Para avaliá-los, utilizamos a metodologia denominada avaliação pós-ocupação, tendo como principal marco teórico os trabalhos desenvolvidos pela Profª Sheila Ornstein, da USP. Esta forma de avaliação, consagrada no ambiente acadêmico e no mercado de arquitetura, demonstra extrema eficiência no diagnóstico de edificações em uso. Na publicação de referência deste roteiro – “Ambiente Construído & Comportamento: a avaliação pós-ocupação e a qualidade ambiental” – ORNSTEIN (1995) detalha os principais métodos e técnicas, dos quais destacamos as observações, os questionários e as entrevistas.
Observações: Podem ser reconhecimentos exploratórios (walkthrough), bem como observações mais prolongadas, com a permanência dos pesquisadores nos espaços a serem avaliados e/ou através de câmeras, minimizando o impacto causado pela ação presencial. 
Questionários e Entrevistas: Enquanto os questionários delineiam de forma mais objetiva os assuntos a serem investigados, as entrevistas concedem espaço para aspectos não observados pelo pesquisador, sendo importante realizar, ao menos, entrevistas-chave antes de se elaborar um questionário. Os questionários podem ser abertos (respostas por meio de textos) ou fechados (múltipla escolha, etc.). 

Outras formas de mapeamento são mencionadas por ORNSTEIN, inclusive métodos pouco usuais, como o uso de jogos e simulações, com excelentes resultados se bem aplicados. Para fins deste trabalho, concentramos na elaboração de fichas de questionário. Estas fichas também podem servir de base para as observações e a elaboração de roteiros para as entrevistas. Os dados compilados posteriormente devem gerar gráficos, planilhas e textos, que irão subsidiar, juntamente com a avaliação de desempenho, a implementação de melhorias e a elaboração de projetos para a instituição. O primeiro questionário, expedito, tem como público alvo o visitante em geral. O segundo, mais completo, está voltado para funcionários, visitantes regulares e/ou uma pesquisa mais aprofundada entre os visitantes.  A seleção de perguntas e adaptação dos questionários irá varia de acordo com as características do museu. Os questionários gerais irão, ainda, auxiliar na identificação dos pontos críticos. A partir desta identificação, pesquisas e questionários específicos sobre um assunto/problema poderão ser elaborados. 

























6 – Avaliação de Desempenho



As fichas de AD abordam prioritariamente o levantamento climático da instituição e encontram-se subdivididas em quatro categorias: macroclima, mesoclima, microclima e aspectos construtivos. Macroclima refere-se às características climáticas do lugar onde o museu se encontra (se possível, estação climática mais próxima), contemplando: temperatura, umidade relativa, pluviometria, movimentação de vento e ar, qualidade do ar e radiação solar incidente. Mesoclima refere-se às questões relativas ao entorno imediato do museu, a saber: topografia, vegetação e paisagismo, construções do entorno, calçamento e tráfego, fontes d’água. Microclima elenca as características da edificação per si e seus dados internos: arquitetura e materiais, desempenho estrutural, temperatura, umidade, ventilação e filtração do ar, luz natural e luz artificial. Por fim, outros aspectos construtivos da edificação: acessibilidade, segurança contra pragas, prevenção e detecção de incêndios, segurança física. Os pontos críticos, identificados na APO deverão ser priorizados na AD, podendo gerar formulários mais detalhados e específicos sobre os mesmos. 
























































7 – Avaliação das Coleções

O objetivo deste roteiro consiste na avaliação das coleções para fins de gestão do museu, implementação de melhorias e elaboração de projetos, com ênfase em arquitetura e expografia. Assim, não foram elaborados questionários aprofundados específicos acerca do valor simbólico, monetário ou histórico das coleções, nem sobre seu estado de conservação. Estas informações serão acrescentadas nas fichas, quando disponíveis, ou através de observação expedita. Avaliações completas devem ser coordenadas por especialistas e podem integrar, como anexo, o diagnóstico. 
Inicialmente, as coleções podem ser caracterizadas pela sua tipologia (temário, foco, conteúdo) e em seguida, pelo seu uso (formas de exibição, etc.). Os cuidados dispensados às coleções fornecerão uma dinâmica geral do funcionamento do museu, com impactos inclusive sobre seus espaços físicos. Havendo a existência de inventários, também anexá-los aos relatórios e fichas. 













8 – Registro Iconográfico

O Registro Iconográfico deve contemplar não somente fotografias da arquitetura e da expografia, mas quando possível, das atividades que ocorrem no museu, com fins de estudo e diagnóstico dos espaços e seus usos. Recomenda-se sua realização por profissional especializado. Cuidados especiais para se evitar distorções na imagem (coloração, contraste, etc.) precisam ser tomados. As imagens não devem ser manipuladas em softwares de edição. Quando imprescindível, registrar manipulações no campo inferior das fichas, seguidas de sua justificativa. Faz-se necessário compreender que o registro iconográfico é um documento e, portanto, exige fidelidade e conformidade. 

A ficha de Registro Iconográfico é composta por três campos. O primeiro é onde a imagem será inserida. O segundo deve conter um mapa (planta baixa do museu, exposição, etc.) onde o ponto de tomada da imagem será registrado, bem como sua direção e, se possível, ângulo. No último campo serão descritas as condições de tomada da imagem: uso (ou não) de iluminação complementar (ex: flash), equipamento e suas configurações (abertura, filtros, lentes, etc.), autor e outros dados relevantes. 



Bibliografia de Referência Comentada
São inúmeras as publicações acerca do universo museológico e da conservação preventiva. Neste roteiro, compilamos os principais dados e aspectos sobre o tema, objetivando introduzir os gestores na teoria e prática da conservação, alertando-os ainda para os tópicos essenciais que precisam ser levados em consideração na gestão de um museu. Muitas são as fontes utilizadas, destacando-se as que se seguem, podendo as mesmas ser consultadas sempre que o gestor precisar se aprofundar em um determinado tema, por nós aqui pincelado. 

Recomendações do ICOM - International Council of Museums: Manuais, publicações, declarações e cartas do ICOM – International Council of Museums e UNESCO – United Nations Educational, Scientific and Cultural Organization. Em 2006, estas duas instituições publicaram conjuntamente o manual Running a Museum: A Practical Handbook (Como gerir um museu), cuja extensão abrange: o papel dos museus, código de ética profissional, gestão do acervo, inventário e documentação, conservação e preservação do acervo, exposições e mostras, acolhimento ao visitante, educação, gestão do museu, gestão do pessoal, marketing, segurança e prevenção de acidentes, tráfico ilícito, dentre outros. 

Manuais do LACICOR/EBA-UFMG: Trata-se de uma completa série de manuais intitulados “Tópicos em Conservação Preventiva”, patrocinados pelo IPHAN, numa parceria técnica com a Escola de Belas Artes da UFMG: CECOR (Centro de Conservação e Restauração de Bens Culturais Móveis da EBA) e LACICOR (Laboratório de Ciência da Conservação). Composto, ao todo, por dez volumes: 1) Roteiro de Avaliação e Diagnóstico em Conservação Preventiva, 2) Princípios históricos e filosóficos da Conservação Preventiva, 3) Preservação de bens patrimoniais: conceitos e critérios, 4) Reconhecimento de materiais que compõem acervos, 5) Conservação Preventiva: Controle Ambiental, 6) Edifícios que abrigam coleções, 7) Controle de Pragas, 8) Reserva Técnica, 9) Planejamento de Mobiliário, 10) Manuseio, embalagem e transporte de acervos.

Manuais do CPBA – Conservação Preventiva em Bibliotecas e Arquivos: O Projeto Conservação Preventiva em Bibliotecas e Arquivos originou-se em uma experiência de cooperação entre instituições brasileiras e a organização norte-americana Commission on Preservation and Access, atualmente incorporada ao CLIR – Council on Library and Information Resources (Conselho de Recursos em Biblioteconomia e Informação). Em 2001 o CPBA publicou versões atualizadas dos seus cadernos normativos, fonte de conhecimento sistematizado acerca do planejamento e gerenciamento de programas de conservação preventiva. O CPBA conta com o apoio do Arquivo Nacional e Fundação Getúlio Vargas. Ao todo são 53 manuais com os seguintes temas: armazenagem e manuseio (1-9), procedimentos de conservação (10-12), manual de pequenos reparos em livros (13), meio ambiente (14-17), isopermas – uma ferramenta para o gerenciamento ambiental (18), novas ferramentas para preservação (19), administração de emergências (20-25), emergências com pragas em arquivos e bibliotecas (26-29), planejamento e prioridades (30-32), planejamento de preservação e gerenciamento de programas (33-36), programa de planejamento de preservação (37), construção e reformas de bibliotecas (38), preservação de fotografias (39), armazenamento de filmes de acetato (40), cuidado e identificação da base de filmes fotográficos (41), armazenagem e manuseio de fitas magnéticas (42), guarda e manuseio de materiais de registro sonoro (43), reformatação (44-47), microfilmagem (48), do microfilme à imagem digital (49), preservação de materiais impressos (50), resolução digital para textos e critérios de qualidade de imagem (51), preservação no universo digital (52), manual de microfilmagem de arquivos (53). 

Museologia – Roteiros Práticos: Esta série de roteiros, publicada pela USP, tem sua origem no Reino Unido, produzidos pela Museum & Galleries Commission. Possui uma grande quantidade de fichas e roteiros práticos que, de forma simplificada, abordam os principais aspectos vinculados à museologia: 1) Plano Diretor, 2) Planejamento de Exposições, 3) Educação em Museus, 4) Segurança de Museus, 5) Parâmetros para Conservação de Acervos, 6) Planos de Certificação, 7) Gestão Museológica: Desafios e Práticas, 8) Acessibilidade, 9) Conservação das Coleções. 

Livros e Teses: 1) Sobre Conservação Preventiva e Controle Ambiental: Environmental Management (May CASSAR) e The Museum Environment (Garry THOMSON), 2) Sobre Avaliação de Desempenho e Pós-Ocupação: Avaliação Pós-Ocupação do Ambiente Construído (Sheila ORNSTEIN e Marcelo ROMERO) e publicações diversas do Getty Conservation Institute. 3) Sobre exposições e museografia: Cenários da Arquitetura da Arte (Sonia Salcedo DEL CASTILLO). 4) Sobre teoria da conservação preventiva: Tese “Os Domínios da Memória – um estudo sobre a construção do pensamento preservacionista nos campi da Museologia, Arqueologia e Ciência da Conservação” (Yacy-Ara Froner). 
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Responsáveis pela Análise do Ambiente Organizacional
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Expectativas frente à Situação Atual e Partes Interessadas








DIAGNÓSTICO DO MUSEU


COMPREENSÃO DO AMBIENTE ORGANIZACIONAL





Resumir as expectativas geradas a partir do diagnóstico, frente à situação atual do museu. 





Identificar as influências organizacionais, tanto na elaboração do diagnóstico, quando na implementação de melhorias e projetos decorrentes do mesmo. 





Identificar as partes interessadas – stakeholders (pessoas que serão diretamente afetadas – positiva ou negativamente), tanto no diagnóstico, quanto na implementação de melhorias e projetos decorrentes do mesmo. 


 


 


 


 


 


 





 














Veículos


□ Carro    □ Caminhonete    □ Ônibus  


□ Outro  _______________________














Mobiliário


□ Histórico   □ Antigo    □ Novo  


□ Outro  _______________________





Bens Móveis do Museu
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Descrição dos Bens Móveis





Descrever os bens móveis do museu.
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Tipologia Arquitetônica


□ Casa   □ Prédio   □ Galpão  


□ Outra  _______________________














Propriedade


□ Própria   □ Alugada   □ Emprestada  


□ Outra  _______________________





Bens Imóveis – Edifícios do Museu








Estado de Conservação


□ Ótimo  □ Bom  □ Ruim  □ Precário  


□ Outro  _______________________





Data da construção: Ano 


Área construída: m2


Proteção legal: Tombamento, Inventário, etc.


Estilo: Eclético, Modernista, Contemporâneo, etc.





 Descrição 





Descrever, de um modo geral, as características dos bens imóveis do museu. 





Mencionar a existência de instalações de apoio: lanchonetes, restaurantes, toaletes, livrarias, lojas, estacionamentos, bebedouros, telefones públicos, etc. 





Anexar documentação pertinente: IPTU, Certidão de Baixa (“Habite-se”), Escrituras, Informação básica, legislação incidente (urbanística, ambiental, patrimônio cultural, etc.), código de obras incidente, etc. Determinar os diversos parâmetros: taxa de permeabilidade, potencial construtivo, etc. 





No caso de terrenos, anexar levantamento topográfico, geológico, etc. 




































































Missão do Museu








Qual a missão do museu? A missão inclui a conservação das coleções? Quais são as metas? 





Verificar se a missão contempla os seguintes aspectos da Conservação Preventiva: 


Melhorar os cuidados com as coleções; 


Desenvolver um plano de conservação de longo alcance para as coleções; 


Melhorar a manutenção e a conservação do espaço físico/edifício; 


Desenvolver um plano de conservação de longo alcance para o espaço físico/edifício; 


Melhorar as condições ambientais das coleções; 


Aumentar a conscientização dos funcionários em relação às preocupações e técnicas para conservação das coleções.


Educação patrimonial dos visitantes. 
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Histórico da formação do acervo (doação, empréstimo, coleção particular, aquisição, etc.), bem como descrição geral das coleções (numérica, tipologia, etc.). 
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Histórico da Formação do Acervo








Histórico da Instituição








Histórico da instituição que abriga o museu, levando em consideração a sua inserção no entorno, no município e na sociedade. 
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Descrição Geral da Instituição











Descrever a instituição e o museu, em seus aspectos gerais.





  

































































Antecedentes Históricos








Data de Fundação


Data de fundação do museu, bem como outras datas especiais, como data de abertura ao público. 
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Local de Fundação


Jurisdição do museu, cidade e local de fundação.





Registros Institucionais


Data, local, cartório e título do documento de registro. Caso não seja registrada em cartório, identificar outros locais de registro.





Natureza Administrativa


Pública (federal, estadual, municipal), privada, empresa, OSCIP, associação, sociedade, etc.





Símbolos e Imagens de Representação








Nome da Instituição 


Nome da Instituição responsável pelo museu, setor onde o museu se encontra. Sigla.





Logomarcas/logotipos da instituição e do museu. Símbolos pertinentes à instituição (emblemas comemorativos, bandeiras, adesivos, etc.)





  

































































Endereços eletrônicos do Museu


Sítios na Internet. Redes Sociais. Correios eletrônicos. 








Endereços eletrônicos da Instituição


Sítios na Internet. Redes Sociais. Correios eletrônicos. 





Endereço do Museu


Rua/Avenida, Número, Complemento, Bairro, Cidade, Estado, CEP.


Telefones.





Endereço da Instituição


Rua/Avenida, Número, Complemento, Bairro, Cidade, Estado, CEP.


Telefones.








Nome do Museu 


Nome Jurídico do Museu. Nome Fantasia do Museu. Sigla.





Dados Institucionais
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Temperatura (T) e Diferença de Temperatura (DT)








DT durante o dia: °C


Obs:








T Máxima: °C


Obs:











T Mínima: °C


Obs:





Forma de obtenção dos dados:


□ Medições in loco  


□ Estações meteorológicas


□ Outra ______________________








T  Média Anual: °C


Obs:








DT das médias mensais de T: °C


Obs:








Comentários e Observações








  

































































Variação Mensal Média da UR:


Obs:











Variação Diária da UR:


Obs:








Faixa Típica de UR:


Obs:
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Comentários e Observações








  

































































Nível Típico de UR:


Obs:








Umidade Relativa (UR)








Forma de obtenção dos dados:


□ Medições in loco  


□ Estações meteorológicas


□ Outra ______________________








Variação Sazonal da UR:


Obs:
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Médias Pluviométricas Sazonais:





Obs: Mencionar estações de maiores e menores índices pluviométricos. Obter dados quantitativos, quando disponíveis.














Frequência Diária das Chuvas:


□ Alta   □ Média   □ Baixa


Obs: Mencionar os dias/meses de maior intensidade das chuvas. Obter dados quantitativos, quando disponíveis.








Frequência Semanal das Chuvas:


□ Alta   □ Média   □ Baixa


Obs: Mencionar as semanas/meses de maior intensidade das chuvas. Obter dados quantitativos, quando disponíveis.
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Descrever a intensidade das chuvas: leves com duração moderada, pancadas de chuvas intensas, chuvas torrenciais, etc.





Descrever as características das chuvas: acompanhadas por ventos, penetração de água nas aberturas das paredes da edificação, etc.





Mencionar presença de orvalho, garoa, granizo, etc.














  

































































Frequência Anual das Chuvas:


□ Alta   □ Média   □ Baixa


Obs: Obter dados quantitativos, quando disponíveis.





Pluviometria
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Forma de obtenção dos dados:


□ Medições in loco  


□ Estações meteorológicas


□ Outra ______________________








Médias Pluviométricas Anuais: 











Proteção e Detecção de Incêndios





Descrever os equipamentos e sistemas de proteção e detecção existentes, bem como os planos de: emergência, evacuação de pessoas, remoção de acervo, ações antipânico, etc.





Verificar a manutenção, limpeza e calibragem dos equipamentos e dos sistemas. 





Verificar a adequabilidade dos sistemas utilizados em relação a eventuais danos ao acervo.





Verificar se o corpo de bombeiros, ou outras equipes pertinentes, terão acesso rápido às áreas críticas do edifício para extinguir um incêndio e socorrer pessoas e coleções, portando ainda equipamentos contra incêndio e resgate. Verificar se existem parcerias e se as brigadas conhecem previamente os planos de emergência do museu. 





Descrever se há registros de ocorrência e se os mesmos são corretamente preservados por, no mínimo, cinco anos. 
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Descrever os tipos de ventos: direção predominante dos ventos e suas características, nomenclatura dos principais tipos de ventos, etc.





Descrever a origem dos ventos: planalto, litoral, plataforma marinha, etc.





Descrever a característica dos ventos: úmido, seco, quente, frio, neblina, etc.





Descrever a ocorrência dos ventos: manhã, tarde, noite, estações específicas, etc.





Obter dados quantitativos, quando disponíveis.





Citar a fonte.














  

































































Aspectos Construtivos Pg. 4/5








Movimentação do Vento e do Ar
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□ Outros




















Equipamentos de Prevenção e Fuga


□ Extintores de Incêndio Fixos


□ Extintores de incêndio Portáteis


□ Borrifadores Automáticos (Sprinklers)


□ Sistemas de Extinção a Gás


□ Postos manuais com mangueiras


□ Portas corta-fogo


□ Isolamento entre ambientes


□ Iluminação de Emergência


□ Sinalização de Emergência


□ Plano de Emergência


□ Mapas e Rotas de Fuga 


□ Pisos com antiderrapante


□ Áreas abertas de escape nos andares








 









































Imagem








 





  Mês/Ano














Descrição


Descrever a imagem, quando pertinente (evento, situação, etc.). Descrever informações relevantes sobre a aquisição da imagem: hora, data, local, fotógrafo/autor, condições ambientais, equipamentos, fonte, lentes, manipulações em softwares de edição, etc. 





Para outros tipos de imagens, que não fotografias, citar a fonte e descrever.
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Descrever os padrões de nuvens no céu: céu limpo, nuvens esparsas, nublado, etc.





Descrever a variação dos padrões de nuvem durante o dia e durante as estações do ano.





Mencionar índices de insolação e dados quantitativos, quando disponíveis. 





Realizar simulações, quando possível. 





Citar a fonte. 


  

































































Sistemas de Vigilância


□ Segurança Desarmada


□ Segurança Armada


□ Monitores e Guias


□ Ronda de Segurança


□ Monitoramento por vídeo


□ Parceria com polícia ou empresas


□ Supervisão de saídas de emergência


□ Uso de uniforme pelos funcionários


























Insolação
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REGISTRO ICONOGRÁFICO


























Mapa de Localização da Imagem








 





Qualidade do Ar
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Forma de obtenção dos dados:


□ Medições in loco  


□ Estações meteorológicas


□ Outra ______________________








Poluentes Gasosos: 





Particulados Reativos:











Particulados Rurais:


□ Poeira/Terra  


□ Fumaça/Fuligem


□ Outros: ______________________








Particulados Urbanos:


□ Trânsito  


□ Fumaça/Fuligem


□ Outros: ______________________
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Descrever a fonte dos particulados.





Descrever as características dos particulados.





Descrever os índices dos particulados. 





Descrever variação dos índices dos particulados: diária, mensal, sazonal, anual, etc.





Mencionar presenças biológicas, como insetos alados, juntamente com os particulados.





Obter dados quantitativos, quando disponíveis.














  

































































Presença de Particulados:


□ Alta   □ Média   □ Baixa


Obs: 





Característica do Paisagismo:


□ Denso


□ Alternado (Áreas densas e esparsas)


□ Esparso








Comportamento da Vegetação:


□ Queda de folhas


□ Excreção de Resíduos/Resinas


□ Atraem insetos 











Vegetação produz:


□ Frutos 


□ Nozes 


□ Flores 








Porte da Vegetação:


□ Grande 


□ Médio 


□ Baixo 
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Comentários e Observações





Descrever a vegetação e o paisagismo no entorno da edificação, assim como a existência de vegetação nas proximidades do museu.





Descrever as espécies de plantas. Obter dados quantitativos, quando disponíveis.





Mencionar os insetos e animais que podem ser atraídos pela vegetação existente. Verificar se as espécies existentes podem facilitar a propagação de mofo, bolor, micro-organismos, etc.











  

































































Tipo de Vegetação:


□ Árvores 


□ Arbustos 


□ Vegetação Rasteira 











Vegetação e Paisagismo








Levantamento Climático – Mesoclima Pg. 2/5








Forma de obtenção dos dados:


□ Observação in loco  


□ Projeto Paisagístico


□ Outra ______________________








Presença de:


□ Vidros Refletores/Espelhados  


□ Sons altos/Vibrações sonoras


□ Outra ______________________








Usos das Construções:


□ Residencial   □ Comercial   


□ Industrial      □ Misto








Tonalidade das Construções:


□ Escuras  


□ Tons Médios


□ Claras








Altimetria das Construções:


□ Altas


□ Médias


□ Baixas
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Comentários e Observações





Descrever as características gerais das construções do entorno, intensidade de uso e ocupação, densidade. Mencionar se as edificações atraem atividades benéficas ou perigosas ao museu, geram tráfego, etc.





Se possível, anexar levantamentos ou maquetes eletrônicas. 








  

































































Distância das Construções:


□ Adjacentes  


□ Próximas


□ Distantes








Construções do Entorno
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Forma de obtenção dos dados:


□ Levantamento in loco


□ Órgãos públicos/Legislação Urbana


□ Outra ______________________








Estacionamento do museu:


□ Próximo ao museu  


□ Longe do museu


□ Sem estacionamento











Drenagem de água no calçamento:


□ Existente  


□ Não existente


□ Insuficiente








Comportamento quanto à água:


□ Permeável  


□ Impermeável


□ Misto
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Comentários e Observações





Descrever o comportamento dos veículos próximo ao museu: permanecem com o motor ligado enquanto esperam visitantes/excursões, emitem gases próximo à edificação, produzem vibração, interferem na integridade do calçamento, etc.





Descrever a presença de grandes estacionamentos, avenidas e rodovias nas proximidades do museu. Analisar o impacto sobre o edifício e coleções. 








  

































































Tipo do Calçamento:








Calçamento e Tráfego
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Forma de obtenção dos dados:


□ Observações in loco  


□ Órgãos públicos/Legislação/Mapas


□ Outra ______________________








Tráfego permitido próximo ao museu:


□ Automóveis    □ Ônibus


□ Taxis                □ Caminhões


□ Outro ______________________














Fontes Naturais:


□ Rio/Cachoeira


□ Córrego/Nascente


□ Outras ______________________








Fontes Artificiais:


□ Espelho d’água  


□ Fontes


□ Outras ______________________
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Descrever as fontes de água existentes. Verificar se a rega dos jardins é automática ou manual, bem como se há correto escoamento e captação de água pluvial. Verificar se a limpeza de calçadas e revestimentos é realizada com jatos d’água. Relatar rotinas e frequências. 





Descrever os sistemas de drenagem, irrigação, esgoto, etc.











  

































































Presença Permanente de Água:


□ Sim  


□ Não


□ Sazonal








Fontes de Água








Levantamento Climático – Mesoclima Pg. 5/5








Forma de obtenção dos dados:


□ Observações in loco  


□ Órgãos/Legislação/Projetos Urbanos


□ Outra ______________________








Proximidade das fontes de água:


□ Adjacentes  


□ Próximas


□ Distantes








Presença de:


□ Tanques de Retenção


□ Sistemas de Irrigação


□ Estação de Tratamento de Esgoto











Topografia
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Forma de obtenção dos dados:


□ Observações in loco  


□ Órgãos/Levantamentos Topográficos


□ Outra ______________________








Tipo de solo:








Impacto na Ventilação (quando houverem):


□ Desvio de Ventos  


□ Barreira de Ventos


□ Corredores de Ventos











Impactos no Edifício (quando houverem):


□ Concentração de água  


□ Sombreamento


□ Outros ______________________





Tipologias (quando pertinente):


□ Montanhas


□ Morros


□ Fundo de Vales
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Topografia Geral do Entorno:


□ Acidentada  


□ Plana


□ Mista








Cobertura: Material, estrutura, espessura, forro, existência de isolamento (acústico, térmico), cor, opacidade, isolado ou ventilado, etc.








Paredes Externas: Material, estrutura, espessura, altimetria, existência de isolamento (acústico, térmico), cor, opacidade, proteção contra radiação solar (vegetação, beirais, terraços, varandas), etc.








Comentários e Observações





Descrever o formato e a tipologia arquitetônica da edificação, predomínio de paredes internas ou externas, altura e dimensão dos volumes, implantação do edifício, volumes internos, etc.





Descrever se as recomendações de manutenção dos materiais e da própria edificação têm sido cumpridas e se existem documentos e manuais que regulem esta manutenção. 

































































Paredes Internas: Material, espessura, cor, densidade, pé direito, altimetria, existência de isolamento (acústico, térmico), etc.
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Características do Edifício – Arquitetura e Materiais








Forma de obtenção dos dados:


□ Observações in loco  


□ Projetos Antigos/As Built


□ Outra ______________________








Piso: Material, estrutura, espessura, existência de porão, isolamento (acústico, térmico), cor, etc. 





Vãos: Tipos de vãos, dimensões médias, material utilizado nas vedações (esquadrias, vidros), etc.











Temperatura (T) e Diferença de Temperatura (DT)








T Mínima: °C


Obs:





T Máxima: °C


Obs:











DT durante o dia: °C


Obs:








DT das médias mensais de T: °C


Obs:








Comentários e Observações





Verificar se as temperaturas internas do edifício, bem como de sua superfície, acompanham de perto as flutuações da temperatura externa, ou se existe um retardo substancial (6 a 12 horas) entre os picos de temperatura externa e interna. 





Verificar se os picos de temperatura interna do ar são significativamente mais altos ou mais baixos do que os picos de temperatura externa do ar, ou ainda se ambos coincidem ou são aproximadamente iguais.





Descrever detalhadamente os sistemas e equipamentos de controle e monitoramento da temperatura do edifício, anteriormente listados neste roteiro, no levantamento dos bens e equipamentos do museu. 





Descrever se os registros são corretamente preservados por, no mínimo, cinco anos. 




































































T  Média Anual Interna: °C


Obs:








Forma de obtenção dos dados:


□ Medições in loco  


□ Monitoramento Ambiental


□ Outra ______________________
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Paredes: Fissuras, buracos, permeabilidade, manutenção, proteção contra chuvas, eficiência das vedações, vazamentos, encanamentos, indícios de umidade, etc.








Calhas e Captação Pluvial: características, dimensionamento correto (bitolas e perímetros), materiais, manutenção, estado de conservação, eficiência em afastar a água do edifício, vazamentos, entupimentos, etc.








Comentários e Observações





Verificar se banheiros e cozinhas possuem vedação e exaustão eficientes. 





Verificar se os procedimentos de limpeza envolvem lavagem com água ou panos úmidos.





Descrever os sistemas e equipamentos de controle e monitoramento da umidade no edifício. 





Mencionar sinais e patologias decorrentes da água: ferrugem, corrosão, esboroamento de argamassa, madeira em decomposição, manchas, poças, presença de mofo ou bolor, etc. 





Descrever se os registros são corretamente preservados por, no mínimo, cinco anos. 













































































Telhado: presença de goteiras, drenagem, acúmulos ou poças; possui manutenção, vistorias, acesso fácil; materiais impermeáveis, estado de conservação, ciclo de vida, etc.
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Umidade








Forma de obtenção dos dados:


□ Observações in loco  


□ Monitoramento Ambiental


□ Outra ______________________








Fontes Internas de Umidade:


□ Fontes/Espelhos d’água 


□ Banheiros/Cozinhas


□ Outra ______________________








Piso: Permeabilidade, fissuras ou buracos, vazamentos, empoçamentos, etc.











Filtração do Ar





Verificar se os vãos são protegidos por telas contra insetos, cortinas ou outros mecanismos de filtração do ar. Verificar se a arquitetura, bem como a museografia, não colaboram para a entrada, acúmulo e retenção de particulados não filtrados. Verificar a existência de filtros do ar em equipamentos de ventilação mecânica e similares. 





Mencionar a manutenção e calibragem dos equipamentos. Descrever se os registros são corretamente preservados por, no mínimo, cinco anos. 



















































































Ventilação Mecânica





Verificar se existem formas de controle mecânico da ventilação, tais como ventiladores, exaustores, etc. Analisar o impacto que possuem sobre a ventilação da edificação. 





Descrever se os registros são corretamente preservados por, no mínimo, cinco anos. 













































































Ventilação Vertical





Verificar se a disposição ou o formato dos andares e das estruturas verticais, tais como poços de escadas, pórticos de entrada e pátios fechados permitem uma ventilação vertical eficiente. 





Mencionar se a ventilação vertical é obstruída por objetos, portas fechadas, etc. 
















































































Ventilação Horizontal





Verificar se o formato dos ambientes, bem como a distribuição e abertura dos vãos, permitem uma ventilação horizontal eficiente. Verificar se existem mecanismos de controle da ventilação (persianas, janelas, portas, claraboias, etc.), bem como se existe alguma norma ou política de controle destes mecanismos. Verificar se a ventilação horizontal é obstruída por estes mecanismos. Verificar se a ventilação horizontal é obstruída por objetos, acessórios ou instalações das exposições. 
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Ventilação e Filtração do Ar








Material de Vedação das Aberturas


□ Vidro 


□ Madeira


□ Outra ______________________








Comentários e Observações





Verificar o impacto da luz natural dentro do ambiente do museu.





Verificar a distribuição das aberturas nos espaços do museu. 





Mencionar a existência, ou não, de regulamentos ou normas para o controle dos sistemas de proteção das aberturas. 





Verificar se existe controle ou registro do impacto da iluminação natural, mecanismos de monitoramento e verificação da mesma (Ex: Cartões Blue Wool). Mencionar se os equipamentos recebem calibragem e manutenção periódicas. Descrever se os registros são corretamente preservados por, no mínimo, cinco anos. 







































































Tamanho Médio das Aberturas


□ Grandes  


□ Médias


□ Pequenas








Tipo de Proteção das Aberturas


□ Persianas  □ Cortinas  □ Telas


□ Filtros   


□ Outra ______________________











Proteção das Aberturas


□ Sim


□ Não


Obs:











Detalhes Arquitetônicos Relevantes


□ Paredes Espessas                       □ Toldos   		              	□ Brise Soleil


□ Marquises			   □ Claraboias		              □ Aberturas Embutidas


□ Beirais	 		   □ Respiradouros	              □ Outros_____________


□ Marquises ou Toldos


□ Brises Soleil
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Luz Natural
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Comentários e Observações





Descrever ocorrências registradas na edificação, no que tange ao seu desempenho estrutural, bem como reparos, reforços e reformas na estrutura. 







































































Resposta Estrutural à Atividade Sísmica





Verificar se já houve algum abalo sísmico ou movimentação de terra na região e quais foram os seus impactos sobre a edificação. Verificar que partes do edifício são vulneráveis a um colapso ou deslocamento grave em caso de abalo sísmico ou movimentação de terra.





Verificar a incidência de abalos sísmicos e movimentação de terra na região. 




































































Desempenho Estrutural








Incidência de Sobrecarga


□ Equipamentos/Exposições


□ Visitantes


□ Outra ______________________








Resistência Estrutural aos Ventos





Verificar se a estrutura e os telhados resistem às tempestades e ventanias, mantendo-se estanques e firmes. 





Verificar se as aberturas mantêm-se estanques e firmes em ventanias e tempestades. 





Verificar se os elementos ou estruturas com projeção externa (toldos, marquises, balcões, etc.) resistem à tempestades e ventanias. 




































































Capacidade de Carga Suportada


□ Grande  


□ Média


□ Baixa
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Aspectos Construtivos Pg. 2/5








Registros de Controle de Pragas


□ Sim


□ Não


Obs:











Armadilhas para Monitoramento


□ Sim


□ Não


Obs:








Programa de Controle de Pragas


□ Sim


□ Não


Obs:











Programa de Detecção de Pragas


□ Sim


□ Não


Obs:








Segurança contra Pragas








Proteção contra insetos, roedores, pássaros e animais








Comentários e Observações





Descrever, caso exista, o Programa de Detecção, Monitoramento e Controle de Pragas. 





Descrever normas de comportamento e uso dos espaços: não fumar, não alimentar-se, etc. 





Mencionar se existem consultorias periódicas sobre o assunto, com profissionais especializados, a exemplo dos conservadores e biólogos.





Verificar se há histórico de infestação ou outros problemas vinculados a determinado tipo de elemento daninho. Mencionar em quais áreas estes problemas ocorreram. Descrever se os registros são corretamente preservados por, no mínimo, cinco anos.
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□ Outros
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Prevenção em Exposições





Verificar se o leiaute das exposições privilegia a segurança no que tange aos incêndios: facilidade de vigilância, compreensão fácil do deslocamento nos espaços e visibilidade das rotas de fuga. 





Mencionar a distribuição de mapas do museu para os usuários, bem como a existência de sinalização de emergência e locomoção adequada nas exposições (ex: mapas fluorescentes para situações de emergência). 







































































Resistência Interna à Propagação do Incêndio





Verificar se os seguintes itens são resistentes ao fogo: paredes e seus acabamentos, instalações elétricas e de outros tipos, pisos e seus acabamentos, tetos e seus acabamentos. Verificar se o fogo poderia se propagar, tanto vertical, quanto horizontalmente, de sala em sala, de andar em andar, sem interrupção. Verificar adequação técnica das escadas e circulações verticais. Verificar se exposições, reserva técnica e outros espaços foram projetados de forma isolada, interrompendo ou retardando a propagação do fogo. 










































































Resistência Estrutural ao Fogo





Verificar se os materiais estruturais são resistentes ao fogo, bem como a resistência dos seus revestimentos e acabamentos. 










































































Prevenção e Detecção de Incêndios
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Sistemas de Proteção Existentes


□ Chaves, fechaduras e trancas


□ Grades em vãos e tubulações


□ Iluminação de Segurança


□ Acendimento automático de luzes


□ Sensores de Presença


□ Câmeras


□ Escaninhos para bolsas e pertences


□ Proibição de fotografar ou filmar


□ Estacionamento controlado


□ Perímetro externo controlado (acesso)


□ Muros ou cercas


□ Armadilhas


□ Prendedores de objetos do acervo
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Disposição Interna dos Espaços e Facilidade de Observação





Verificar se a disposição dos corredores públicos e espaços de exposição permitem a supervisão visual dos visitantes do museu por funcionários, monitores e guardas. Mencionar a existência de pontos cegos de visão e controle, bem como espaços desocupados e esconderijos. 




































































Resistência Física à Penetração de Pessoas vindas do Exterior





Descrever os Sistemas de Proteção Existentes e os Sistemas de Vigilância. Verificar se pisos, paredes, telhados, janelas e vãos resistem à tentativa de arrombamento, demolição ou outra forma de entrada forçada. Mencionar se existe alguma rotina, monitoramento ou norma quanto à segurança física e controle dos espaços: áreas de acesso restrito, controles de acesso e chaves, procedimentos para entregas, senhas para espaços e computadores, etc. Mencionar a capacitação, treinamento, processo de seleção e contratação dos funcionários. 





Descrever se existem registros de ocorrências e se os mesmos são corretamente preservados por, no mínimo, cinco anos. 


 




































































Segurança Física
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Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:

















  Mês/Ano
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Caracterização das Coleções








Tipo de Coleções Existentes


□ Arqueologia               	        □ História  	            □ Bibliotecas e Arquivos


□ Meios Eletrônicos	                     □ Geologia 	            □ Militar


□ Antropologia e Etnografia	        □ Mineralogia	            □ Instrumentos Musicais


□ Arte Clássica e Decorativa         □ Paleontologia	            □ História Natural


□ Artes Visuais e Gráficas	        □ Máquinas 	            □ Ciências


□ Sons e Imagem 		        □ Tecnologia	            □ Outras_______________





Comentários e Observações





Descrever as coleções de modo em geral: material, constituição, número, estado de conservação (avaliação expedita, quando possível), classificação de risco, etc.





Descrever se a coleção é inventariada, bem como as suas formas de catalogação. 








  

































































Comentários e Observações





Descrever os usos e os modos como são usadas as coleções. 





Descrever com que frequência as coleções participam de exposições itinerantes.





Descrever com que frequências as coleções são emprestadas para outras instituições, bem como cedidas para fins culturais (Ex: empréstimo de objetos para realização de festividades).





Descrever se os registros de uso são corretamente preservados por, no mínimo, cinco anos. 





  

































































Tipos de Uso


□ Exposição Permamente	    □ Exposição Temporária     □ Exposição Itinerante


□ Pesquisa Acadêmica	    □ Educação		               □ Divulgação


□ Empréstimos	                 □ Outros Usos______________________________   
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Uso das Coleções








Políticas e Procedimentos de Manuseio





Descrever as políticas e procedimentos (escritos e observados) para manusear, administrar e/ou utilizar as coleções. Verificar se existem procedimentos que colocam em risco a segurança das coleções e/ou usuários. Apontar os responsáveis por estas políticas, bem como quem desenvolve, implementa, fiscaliza e autoriza modificações nestas políticas e procedimentos. 





Verificar se backups, inventários e outros documentos importantes possuem cópias guardadas em outro local externo ao edifício e dependências do museu, preferencialmente distante do mesmo. (Por exemplo, em caso de enchente ou desastre, construções do entorno também podem ser afetadas e os documentos de reserva, igualmente perdidos juntamente com os do museu.)





Descrever se existe previsão regular de verbas para conservação das coleções, se esta verba é adequada às necessidades existentes, bem como a aplicação da verba nos últimos cinco anos. 














  

































































Treinamento de Funcionários e Profissionais





Descrever se os profissionais responsáveis, ou funcionários da instituição, recebem ou já receberam treinamento nas seguintes áreas: procedimentos de conservação das coleções; manuseio, exposição e armazenamento dos objetos contidos nas coleções; colocação de etiquetas e marcas nos objetos que fazem parte das coleções; técnicas para embalar e desembalar; regras gerais de manutenção e limpeza. 





  

































































Responsável pelas Coleções





Descrever os responsáveis por manter e cuidar das coleções. Verificar se a descrição da função dessa pessoa reflete essas atividades. Verificar se o responsável é um especialista em conservação ou possui atribuição/formação/treinamento na área. Descrever se a instituição terceiriza o serviço de conservação das coleções. Descrever quando, como e quem realizou este serviço no passado. 





Descrever as pessoas que possuem autorização para manusear as coleções e sob quais circunstâncias/demandas. 





Descrever, para cada item a seguir, quem são os responsáveis: manutenção das coleções armazenadas, colocação de etiquetas e marcas no material das coleções, limpeza, conservação e restauração dos materiais das coleções, preparo dos materiais das coleções para exposições ou empréstimos, embalagem e desembalagem do material das coleções. 
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Cuidados Dispensados às Coleções








Políticas de Saída das Coleções da Instituição





Descrever as frequentes razões para saídas das coleções da instituição: exposição, empréstimo, pesquisa, testes, restauração, análises de conservação, usos em festividades, atividades educativas, etc. 





Descrever as políticas e rotinas associadas à saída das coleções. 





Identificar quem são os responsáveis pela autorização de saída, bem como a existência de registros escritos acerca das condições – antes e depois – das coleções. Descrever os critérios de autorização de saída das coleções, bem como quem se responsabiliza por eles. 





Verificar se a instituição toma por empréstimo objetos de outras coleções, bem como: se há uma análise – antes e depois – destes objetos; se há uma verificação das condições ambientais destes objetos em seu local de origem; se há avaliação da possibilidade de interferência destes objetos nas coleções existentes (ex: infestação por pragas); qual a finalidade dos empréstimos.





Descrever a existência de contratos, avaliação de conservação ou diretrizes específicas para empréstimo, ou recebimento de empréstimos, das coleções e objetos. 





  

































































Cuidados Dispensados às Coleções








Controle das Condições das Coleções





Descrever os procedimentos adotados pela instituição para relatar as condições das coleções. Descrever como é o processo de avaliação, bem como se o registro iconográfico faz parte do processo de documentação destas avaliações. 





Descrever se há procedimentos especiais, exclusivos a alguns tipos de coleções, tais como: preparação, dissecação, amostragem, taxidermia, etc.
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Segurança e Manutenção


Descrever os sistemas e rotinas de segurança das áreas de armazenamento, bem como a existência de controle e registros de acesso, planos de emergência, rotinas, etc. 





Descrever como é o acesso ao acervo armazenado e com que frequência o mesmo é acessado para limpeza e inspeção. Listar os materiais utilizados no processo e os responsáveis pela atividade. Descrever como é a limpeza da RT: frequência, materiais, responsáveis, etc. 





Relatar se os conservadores, funcionários e responsáveis pela limpeza já identificaram algum dano causado pela manutenção das áreas de reserva.








Organização das Coleções


Descrever se a área da RT atende às demandas do museu, se os objetos estão empilhados ou as estantes sobrecarregadas: avaliar o dimensionamento da capacidade de reserva da área. 





Descrever os mobiliários: disposição, otimização, materiais, estado de conservação, adequação ao tamanho e peso dos objetos, identificação, instruções de uso e manutenção, frenagem e travamento de rodízios, etc. 





Descrever a organização das coleções: cultura, material, tipo de objeto, tamanho, etc. Descrever a forma de embalagem dos objetos: individual, coletiva, material, descrição, etc. Descrever se os objetos estão suspensos do chão. 





Relatar a existência de inventários e mapas de localização e anexá-los, quando existentes. 

















Políticas e Sistemas de Armazenamento








Reserva Técnica


Descrever a Reserva Técnica (RT): localização em relação ao museu, localização em relação ao edifício, cômodos e suas funções, etc.





Descrever como é a disposição dos mobiliários, locomoção de pessoal e de peças do acervo dentro das áreas de armazenamento. Descrever como é o acesso aos objetos e se existem equipamentos (escadas, etc.) que auxiliam nesta atividade. 





Descrever se há compartilhamento de funções do espaço e áreas separadas para quarentena, manuseio/embalagem de peças, etc. 





Identificar possíveis fontes de risco nas proximidades: áreas úmidas, tubulações aparentes, equipamentos, lixeiras, aberturas, fontes de poluição, etc.


 





Responsáveis Técnicos pela Avaliação Pós-Ocupação








Acidentes e Problemas de Segurança


Relatar o histórico de acidentes e problemas de segurança ocorridos no museu: danos à saúde de visitantes e funcionários, roubos, vandalismo, bombardeio, atividades ilegais, conflito armado, etc. 





Descrever as providências e ações após cada ocorrido. 





Descrever se os registros são corretamente preservados por, no mínimo, cinco anos. 











Preparo Institucional


Descrever a existência de planos de segurança, emergência civil, emergência natural, etc. Identificar os responsáveis pela segurança e emergência no museu, em todos os níveis. Identificar a existência de recursos financeiros destinados em orçamento para emergências. 





Descrever os sistemas de segurança e emergência: vigilância física, vigilância eletrônica, equipamentos, parcerias com a polícia, etc. Relatar se há a correta e prévia disponibilização do Plano de Emergências para policiais, bombeiros, funcionários, monitores, etc. 





Descrever o tipo e qualidade de treinamento dos funcionários mediante problemas com segurança, desastres, acidentes, etc. Descrever os procedimentos para se lidar com situações emergenciais: relatórios, diários de registro, procedimentos padrão, resgate e conservação de acervo danificado, etc. Descrever se os registros são corretamente preservados por, no mínimo, cinco anos. 











 





Desastres Naturais


Relatar o histórico de desastres naturais ocorridos no museu.





Descrever se a área é sujeita a: inundações, deslizamentos de terra, furações, tempestades, raios, ventos, tufões, etc.





Descrever as medidas preventivas e/ou corretivas previstas para cada situação, bem como parcerias com polícia, corpo de bombeiros, defesa civil, etc. 





Descrever se os registros são corretamente preservados por, no mínimo, cinco anos. 
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Expectativa futura de aquisição de acervos


□ Compra


□ Troca


□ Doação


□ Geração de acervo pelo próprio museu


□ Geração de acervo pelos usuários


□ Repasse de outras instituições


□ Outros











Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:

















Formas atuais de aquisição de acervos 


□ Compra


□ Troca


□ Doação


□ Geração de acervo pelo próprio museu


□ Geração de acervo pelos usuários


□ Repasse de outras instituições


□ Outros
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Responsáveis Técnicos pela Avaliação das Coleções








  Mês/Ano














Estruturas Organizacionais








DIAGNÓSTICO DO MUSEU


COMPREENSÃO DO AMBIENTE ORGANIZACIONAL











Resumir como a organização se estrutura e realiza suas atividades. Sendo possível, incluir fluxogramas, matrizes, cargos e funções. Comentar a existência, ou não, de normas, rotinas, processos, manuais de gestão, etc. 


 


 


 


 


 


 





 














Comentários


 


 Acrescentar versões anteriores dos documentos mais importantes, a exemplo do Plano Diretor, para que se possa identificar a evolução dos processos e suas razões. 


 


 


 


 





 














Documentação do Museu – Check List








□ Plano Diretor  


□ Regulamento da Instituição 


□ Regulamento do Museu


□ Rotinas e Processos de Trabalho 


□ Atas e Registros 


□ Relatórios Diversos do Museu


□ Dados de Monitoramento Ambiental


□ Inventário do Acervo Exposto, Coleções e Reserva Técnica


□ Diagnósticos Anteriores


□ Organogramas, fluxogramas e planilhas


□ Livros, panfletos, mapas e publicações


□ Outras documentações pertinentes
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COMPREENSÃO DO AMBIENTE ORGANIZACIONAL











Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:

















Responsáveis Técnicos pela Avaliação de Desempenho








DIAGNÓSTICO DO MUSEU


AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO














Equipe de Diagnóstico








Histórico do museu, levando em consideração a sua inserção na instituição que o abriga (quando for o caso), no entorno, no município e na sociedade. 








  

































































Coordenador Geral





Nome:


Contatos:


Função:


Atividades:





 Compreensão do Ambiente Organizacional





Nome:


Contatos:


Função:


Atividades:





Avaliação de Desempenho





Nome:


Contatos:


Função:


Atividades:





Avaliação Pós-Ocupação





Nome:


Contatos:


Função:


Atividades:





Avaliação das Coleções





Nome:


Contatos:


Função:


Atividades:





Registro Iconográfico





Nome:


Contatos:


Função:


Atividades:

















 


 


 


 


 





 














Responsável pela Instituição


Responsável legal pela instituição ou pelo setor onde o museu se encontra.





Responsável pelo Museu


Responsável legal pelo museu. Diretor ou Presidente. 





Situações Críticas
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Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:





Nome:


Cargo:


Formação/Registro Profissional:


Responsável por: 


Contatos:


Assinatura:

















  Mês/Ano














Aspectos Construtivos Pg. 1/5








Acessibilidade








Luz Artificial








Lâmpadas


□ Incandescentes


□ Fluorescentes


□ Outra ______________________








Comentários e Observações





Descrever o sistema de iluminação artificial do museu: geral, localizada, tipos de suporte, tipos de lâmpadas, interruptores, dimerizadores, timers, cortinas automatizadas ou não, filtros, etc.





Verificar se existe programação de iluminação sazonal, de acordo com a demanda e necessidade de cada estação/período do ano. Verificar se existe programação específica para cada horário do dia, automatizada ou não. 





Avaliar a iluminação artificial de acordo com o acervo, no que tange às questões de conservação preventiva e demandas dos usuários. Verificar a existência de tabelas e padrões a serem consultados pela equipe de manutenção. 





Descrever o processo de manutenção da iluminação artificial, contemplando não somente a troca de lâmpadas queimadas, mas a avaliação de eficiência das mesmas. 





Verificar a existência de filtros, sua manutenção e troca, bem como o processo de especificação dos mesmos de acordo com o tipo de iluminação. 





Efetuar medições, quando possível, mantendo sempre os equipamentos calibrados e com manutenção correta. Verificar a ocorrência de monitoramento e registros. Descrever se os registros são corretamente preservados por, no mínimo, cinco anos. 










































































Suportes


□ Lustres    □ Luminárias  □ Spots  


□ Treliças/Trilhos


□ Outro  ______________________








Levantamento Climático - Microclima/Edificação Pg. 7/7








DIAGNÓSTICO DO MUSEU


AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO














Forma de obtenção dos dados:


□ Observações in loco  


□ Projetos antigos/as built/relatórios


□ Outra ______________________








Políticas Educacionais


□ Acervo especializado  


□ Monitores preparados


□ Programações específicas








Infraestrutura Interna


□ Sinalização (braile, áudio, etc.) 


□ Cadeiras de Roda


□ Carrinhos motorizados











Equipamentos Externos


□ Calçadas acessíveis e rampas 


□ Elevadores


□ Sinalização podotátil








Caso responda “parcial” na pergunta anterior, quais áreas são inacessíveis? Por quê?
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Comentários e Observações





Descrever a existência de acessibilidade em todos os âmbitos: locomoção, física, acesso ao acervo, etiquetagem em braile, disponibilização de áudio, visitas guiadas na linguagem dos sinais, acervos e objetos específicos para pessoas com deficiência, treinamento educacional e psicológico dos funcionários, central de acolhimento ao visitante com deficiência, acessibilidade intelectual (legendas e descrições especiais preparadas de acordo com a faixa etário do usuário, deficiência cognitiva, portadores de síndromes, etc.), publicidade e divulgação em todos os âmbitos sociais, preços diferenciados, presença de funcionários e voluntários com deficiência no museu. 





Descrever as instalações destinadas a pessoas com deficiência: vagas exclusivas em estacionamento, elevador acessível, rampas de acesso, sanitários adaptados, sinalização, etc. 








  

































































O edifício possui acessibilidade


□ Sim  


□ Não


□ Parcial








Equipamentos de Detecção Existentes


□ Detectores de Fumaça


□ Termômetros e detectores de calor


□ Alarmes


□ Notificação automática de Bombeiros

















Profissionais disponíveis no museu








Prevenção e Detecção de Incêndios
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Profissionais disponíveis no museu








□ Designers





Nome:


Formação/Função no Museu:


Disponibilidade:


Contatos:





□ Biólogos/profissionais responsáveis por controle de pragas





Nome:


Formação/Função no Museu:


Disponibilidade:


Contatos:





□ Cientistas da Informação/Bibliotecários/Arquivistas 





Nome:


Formação/Função no Museu:


Disponibilidade:


Contatos:





□ Pedagogos 





Nome:


Formação/Função no Museu:


Disponibilidade:


Contatos:





□ Especialistas (estruturas, controle ambiental, segurança, limpeza, etc.)





Nome:


Formação/Função no Museu:


Disponibilidade:


Contatos:





□ Outros profissionais (antropólogos, jornalistas, sociólogos, artistas, etc.):





Nome:


Formação/Função no Museu:


Disponibilidade:


Contatos:





Nome:


Formação/Função no Museu:


Disponibilidade:


Contatos:





 


 


 


 


 


 





 














DIAGNÓSTICO DO MUSEU


COMPREENSÃO DO AMBIENTE ORGANIZACIONAL











□ Diretores 





Nome:


Formação/Função no Museu:


Disponibilidade:


Contatos:





□ Curadores





Nome:


Formação/Função no Museu:


Disponibilidade:


Contatos:





□ Funcionários 





Nome:


Formação/Função no Museu:


Disponibilidade:


Contatos:





□ Museólogos 





Nome:


Formação/Função no Museu:


Disponibilidade:


Contatos:





□ Historiadores





Nome:


Formação/Função no Museu:


Disponibilidade:


Contatos:





□ Conservadores





Nome:


Formação/Função no Museu:


Disponibilidade:


Contatos:





□ Arquitetos





Nome:


Formação/Função no Museu:


Disponibilidade:


Contatos:





 


 


 


 


 





 














Histórico do Museu








Acesso ao Público








Horário de Funcionamento


Dias da semana e horários de funcionamento do museu.  Feriados em que o museu se encontra fechado à visitação. 





Ingresso


□ Gratuito       □ Pago      Valor: R$    


Mencionar descontos e dias gratuitos.








Estudo de Usuários (Pesquisa de Público)


□ Possui   


□ Não possui   








Situação de Acesso


□ Aberto   □ Fechado   □ Visita agendada  


□ Outro  _______________________
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 Descrição 





Descrever as informações básicas acerca dos usuários, disponíveis na instituição, a saber: número de usuários por ano, nacionalidade, gênero, faixa etária, escolaridade, etc. 






























































Como você avalia a iluminação?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião








Equipamentos e Instalações do Museu








Instalações


□ Sistema de Ar Condicionado


□ Sistema de Ventilação


□ Sistema de Segurança


□ Sistema de Prevenção de Incêndios


□ Sistemas Informatizados


□ Registros eletrônicos de acesso


□ Outros








Equipamentos 


□ Ar Condicionado


□ Ventilação mecânica


□ Desumidificador


□ Umidificador


□ Filtros de Ar


□ Filtros de Luz


□ Higrômetro


□ Luxímetro


□ Psicômetro


□ Termohigrógrafo   


□ Ultraviômetro


□ Outros
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Descrição





Descrever equipamentos e instalações. Mencionar se estão em uso ou não, recebem manutenção e calibragem, estado de conservação, etc. 

































































Comente no verso se desejar


Tipo de iluminação (artificial, natural), se há incidência solar direta na área de trabalho, manutenção, troca de lâmpadas, etc.











Como você avalia a sala?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião








DIAGNÓSTICO DO MUSEU


AVALIAÇÃO PÓS-OCUPAÇÃO











Comente no verso se desejar


Tamanho, adequação para a atividade realizada, etc.














Como você avalia o mobiliário?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião











 


 











Comente no verso se desejar


Ergonomia, manutenção, limpeza, qualidade, etc.














Avaliação do Museu pelo Usuário Pg. 8/8 – Área de Estudo/Trabalho/Laboratório








Como você avalia a temperatura da sala?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião





 





 


 











Comente no verso se desejar


Existência ou não de ar condicionado, temperatura no verão, temperatura no inverno. Se possível, mencione sua sensibilidade geral quanto ao calor/frio.














Como você avalia a interferência de ruídos na sala?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião








 


 











Comente no verso se desejar


Origem dos ruídos (internos à sala, internos ou externos ao edifício, trânsito, etc.), intensidade dos ruídos, frequência dos ruídos.














Como você avalia a qualidade ambiental da sala?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião





 





 


 











Obrigado pela sua colaboração!


Se desejar, escreva no verso do questionário elogios, críticas, sugestões, comentários e perguntas. Para receber nosso retorno, informe também seu telefone ou e-mail.























Como você avalia o sistema de segurança (vigias, câmeras, etc.) do museu?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião





Comente no verso se desejar


Presença de pessoal uniformizado, eficiência do monitoramento dos espaços, controle de entrada dos visitantes, etc. 

















Como você avalia a sinalização de emergência do edifício?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião








DIAGNÓSTICO DO MUSEU
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Comente no verso se desejar


Clareza, manutenção, adequação normativa, etc. 














Como você avalia a segurança do museu em relação a roubos/invasões?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião











 


 











Comente no verso se desejar


Resistência dos materiais, eficiência dos equipamentos de segurança (trancas, grades, alarmes, etc.)














Avaliação do Museu pelo Usuário P. 7/8 – Segurança do Museu








Como você avalia o museu em relação a acidentes (quedas, escorregões, etc.)?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião





 





 


 











Comente no verso se desejar


Locais com possibilidade de quedas, escorregões, processos de limpeza não sinalizados, portas de vidro e vedações em vidro sem etiquetas de segurança/visibilidade, etc. 

















Como você avalia a largura dos corredores e espaços de deslocamentos?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião








 


 











Comente no verso se desejar


Facilidade de locomoção, capacidade mediante a demanda de uso, trânsito de pessoas com deficiências, etc. 














Comente no verso se desejar


Saídas de incêndio, existência de equipamentos de prevenção e detecção de incêndios, sinalização, áreas abertas de escape nos andares, mapas fluorescentes afixados nas paredes dos andares, etc. 

















Como você avalia a segurança do museu em relação a incêndios?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião








Como você avalia a loja do museu?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião








Comente no verso se desejar


Acesso aos produtos, localização dos produtos, dimensionamento, organização do espaço, mobiliário, estética (beleza), manutenção, etc. 

















Como você avalia a recepção do museu?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião
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Comente no verso se desejar


Localização na arquitetura, mobiliário de apoio, existência de bancos e áreas de espera, visibilidade, altura do balcão/mobiliário, etc.














Como você avalia a lanchonete/restaurante do museu?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião











 


 











Comente no verso se desejar


Dimensionamento, organização do espaço, mobiliário, estética (beleza), manutenção, etc. 














Avaliação do Museu pelo Usuário Pg. 6/8 – Arquitetura do Museu








Como você avalia os sanitários do museu?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião





 





 


 











Comente no verso se desejar


Acessibilidade, dimensionamento, qualidade dos equipamentos, manutenção, etc.














Como você avalia o estacionamento do museu?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião








 


 











Comente no verso se desejar


Proximidade do museu, facilidade de manobra, número de vagas disponíveis, presença/ausência de sombreamento, manutenção, vagas especiais, etc.














Como você avalia as áreas externas do museu?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião





 





 


 











Comente no verso se desejar


Equipamentos de descanso, espera e lazer; organização do espaço, manutenção, existência/ausência de jardins; acervo exposto e integrado, presença de pragas, etc. 























Como você avalia a arquitetura em termos estéticos (beleza, etc.)?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião








Comente no verso se desejar


Beleza, clareza, manutenção, atratividade, etc. 

















Como você avalia a arquitetura (edifício do museu), de modo geral?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião








DIAGNÓSTICO DO MUSEU
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Comente no verso se desejar


Aspectos que chamaram a sua atenção na arquitetura. 














Como você avalia a arquitetura em termos funcionais, de modo geral?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião











 


 











Comente no verso se desejar


Facilidade de locomoção/compreensão do espaço, qualidade dos materiais, dimensionamento dos ambientes, etc. 














Avaliação do Museu pelo Usuário Pg. 5/8 – Arquitetura do Museu








Como você avalia a temperatura dentro da edificação?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião





 





 


 











Comente no verso se desejar


Se os ambientes estavam quentes, frios, agradáveis ou não. Se possível, mencione a sua vestimenta na ocasião (roupa de calor, roupa de frio, casaco, etc.) e sua tolerância ao frio/calor.














Como você avalia a umidade dentro da edificação?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião








 


 











Comente no verso se desejar


Se os ambientes estavam úmidos, secos, agradáveis ou não. Se possível, mencione as condições meteorológicas na ocasião (chuva, sol, ventos, etc.).

















Como você avalia a facilidade de se localizar/deslocar no museu?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião





 





 


 











Comente no verso se desejar


Acessibilidade, facilidade de identificar onde você se encontra dentro da edificação, sinalização adequada, percursos demarcados, mapas disponibilizados, etc. 























Como você avalia a altura dos móveis/painéis/objetos em relação ao seu olhar?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião








Comente no verso se desejar


Altura dos quadros, altura das vitrines, facilidade em observar os detalhes do objeto, etc. 














Como você avalia o mobiliário que expõe os objetos?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião
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Comente no verso se desejar


Estética, atratividade, adequação, ergonomia, manutenção, limpeza, segurança, etc.














Como você avalia a disposição (organização) dos objetos no mobiliário?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião











 


 











Comente no verso se desejar


Distância entre os mesmos, clareza das informações, disponibilização de legendas próximas ao objeto, estética, programação, visual, segurança, etc.














Avaliação do Museu pelo Usuário Pg. 4/8 – Expografia








Como você avalia a iluminação da exposição?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião





 





 


 











Comente no verso se desejar


Visibilidade dos detalhes, iluminação ambiental e facilidade de locomoção segura, existência de ofuscamento, reflexos em vidros ou objetos, etc. 














No geral, como você avalia a exposição em termos estéticos?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião








 


 











Comente no verso se desejar


Beleza, organização, clareza, atratividade, etc. 














Como você avalia a facilidade de se localizar/deslocar na exposição?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião





 





 


 











Comente no verso se desejar


Sinalização, percursos demarcados, dificuldade de identificar a entrada e a saída, funcionalidade de mapas e folders, etc. 























Como você avalia as informações disponibilizadas nas legendas dos objetos?   


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião 


 











Comente no verso se desejar


Clareza, objetividade, pertinência, relevância, abrangência, correção gramatical, adequação intelectual ao público, etc.











Como você avalia o acervo (objetos expostos no museu), de um modo em geral?   


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião
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Como você avalia as informações sobre o acervo de um modo em geral?  


 


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião








Qual coleção você mais gostou?


□ Nomes das salas e/ou coleções


□ Nomes das salas e/ou coleções


□ Nomes das salas e/ou coleções











 


 











Quais objetos você mais gostou? Por quê?














Avaliação do Museu pelo Usuário Pg. 3/8 – Acervo e Informações








Como você avalia os textos disponibilizados nas exposições?   


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião 





 





 


 











Comente no verso se desejar


Clareza, objetividade, pertinência, relevância, abrangência, correção gramatical, adequação intelectual ao público, etc.

















Como você avalia as mídias (vídeos, totens) disponibilizadas nas exposições?   


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião


 





 


 











Comente no verso se desejar


Atratividade, clareza, objetividade, pertinência, relevância, abrangência, adequação intelectual e tecnológica ao público, facilidade de aprender a manusear/operar, etc.




















Como você avalia as informações fornecidas por funcionários e/ou monitores?   


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião








 





 


 











Comente no verso se desejar


Clareza, objetividade, pertinência, relevância, abrangência, adequação intelectual ao público, empatia ao transmitir as informações, domínio do conhecimento, etc.























Visitante - Você pretende voltar a este museu?


□ Sim     □ Não     □ Talvez 


Se não, por quê?

















Visitante - Você recomendaria este museu para um conhecido?


□ Sim     □ Não      □ Talvez


Se não, por quê?











Qual a sua relação com este museu?


□ Visitante  □ Funcionário   □ Consultor   


□ Outra _________________________














DIAGNÓSTICO DO MUSEU


AVALIAÇÃO PÓS-OCUPAÇÃO











Caso seja visitante, responda somente as perguntas iniciadas com “visitante”. Caso seja funcionário do museu, responda somente as perguntas iniciadas com “funcionário”. 








Visitante - Como você descobriu este museu?  


□ Imprensa (revista, jornal, rádio, TV, etc.)  


□ Recomendação   □ Passando na rua


□ Vim com alguém  □ Outra___________ 


 _________________________











 


 











Visitante – Com que frequência você vem a este museu?


□ Sempre frequento  □ De vez em quando


□ Raramente  □ Quase nunca


□ Esta é a primeira vez que visito o museu








Avaliação do Museu pelo Usuário Pg. 2/8 – Relação com o Museu








Funcionário – Qual a sua função/cargo no museu?





 





 


 











Funcionário – Há quanto tempo você trabalha no museu?


□ Até 1 ano   □ 2-3 anos  □ 4-5 anos  


□ 6-10 anos   □ Mais de 11 anos  

















Funcionário – Já trabalhou em outro museu antes?


□ Não    □ Sim  





 











Funcionário – Se respondeu sim na pergunta anterior, em quais museus?

















Funcionário – Como você chegou até este emprego?


□ Concurso   □ Contrato   □ Indicação


□ Nomeação   □ Empréstimo/Cessão  


□ Outro _________________________











 





 


 











Funcionário – Pretende permanecer no quadro de funcionários do museu?


□ Sim    □ Não    □ Talvez   □ Não sei


□ Gostaria, mas não depende de mim  


□ Prefiro não responder 




















Avaliação do Museu pelo Usuário Pg. 1/8 – Informações do Respondente








DIAGNÓSTICO DO MUSEU


AVALIAÇÃO PÓS-OCUPAÇÃO











Por que você visita museus?


□ Lazer   □ Interesse cultural


□ Trabalho no campo   □ Atividade Escolar


□ Outra _________________________





 





 


 











Se trabalha no campo, em qual área?


□ Museologia □ Conservação □ História 


□ Arquitetura  □ Design  □ Administração  


□ Outra _________________________











Nome (opcional)





E-mail/Telefone (opcional)








Cidade/Estado/País





Data de preenchimento 











Idade


□ 15-20   □ 21-30   □ 31-40   □ 41-50 


□ 51-60   □ 61-70   □ 71-80   □ 81-90


□ 91 ou mais 


 





 


 











Sexo


□ Masculino     □ Feminino





Profissão











Escolaridade


□ Ensino Fundamental incompleto    □ Ensino Fundamental (1º Grau) 


□ Ensino Médio incompleto     □ Ensino Médio (2º Grau)     □ Superior incompleto   


□ Superior (Curso__________________)    □ Especialização    □ Mestrado    □ Doutorado      


  


  


  


  














Com que frequência você visita museus?


□ Sempre frequento  □ De vez em quando


□ Raramente  □ Quase nunca


□ Este é o primeiro museu que visito








 





 


 











Se esta é a sua primeira vez em um museu, vá para a próxima página. Senão, continue respondendo as próximas perguntas.











Com quem você costuma visitar museus?


□ Sozinho   □ Com meus pais/filhos


□ Com parentes   □ Com amigos


□ Com professores  □ Com colegas





 





 


 











Quando e onde você costuma ir a museus?


□ Feriados   □ Férias  □ Finais de Semana   


□ Viagens a Trabalho  □ Viagens de Lazer


□ Sempre que possível  □ Outra_________











Como você descobriu este museu?


□ Imprensa (revista, jornal, rádio, TV, etc.)  


□ Recomendação   □ Passando na rua


□ Vim com alguém  □ Outro: _________








Curadoria


Descrever os responsáveis pela curadoria das exposições, bem como os processos de elaboração e planejamento das exposições. 





Segurança e Manutenção


Descrever os sistemas e rotinas de segurança das exposições, planos de emergência, etc. 





Descrever como é o acesso ao acervo exposto e com que frequência o mesmo é acessado para limpeza e inspeção. Listar os materiais utilizados no processo e os responsáveis pela atividade. Descrever como é a limpeza das galerias: frequência, materiais, responsáveis, etc. Relatar se os conservadores, funcionários e responsáveis pela limpeza já identificaram algum dano causado pela manutenção das galerias e expositores.





Descrever programas de manutenção, rodízio e vistoria do acervo exposto. 





DIAGNÓSTICO DO MUSEU


AVALIAÇÃO PÓS-OCUPAÇÃO











Quais espaços do museu você visitou?


□ Exposições     □ Teatro/Cinema      


□ Salas de Aula/Oficinas    □ Loja        


□Lanchonete/Restaurante □Áreas Externas











Como você avalia o acervo (objetos expostos no museu)?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião





 


 











Quais seus objetos preferidos? 








Pesquisa de Opinião do Visitante Pg. 2/2 – Informações sobre o Museu








Como você avalia a expografia (mobiliário que expõe os objetos)?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião


 


 











Qual a sua sala/exposição preferida no museu? 








Como você avalia a arquitetura (edifício do museu)?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião





 





 


 











Como você avalia as informações disponibilizadas nas legendas e textos?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião





Você pretende voltar a este museu?


□ Sim     □ Não      □ Talvez 


Se não, por quê?





 





 


 











Você recomendaria este museu?


□ Sim     □ Não      □ Talvez


Se não, por quê?








Como você avalia o museu de modo geral?


□ Excelente     □ Ótimo      □ Bom  


□ Regular    □ Ruim    □ Não tenho opinião








 





 


 











Obrigado pela sua colaboração!


Se desejar, escreva no verso do questionário elogios, críticas, sugestões, comentários e perguntas. Para receber nosso retorno, informe também seu telefone ou e-mail.











Nome (opcional)





E-mail/Telefone (opcional)





DIAGNÓSTICO DO MUSEU


AVALIAÇÃO PÓS-OCUPAÇÃO











Cidade/Estado/País





Data de preenchimento 











Idade


□ 15-20   □ 21-30   □ 31-40   □ 41-50 


□ 51-60   □ 61-70   □ 71-80   □ 81-90


□ 91 ou mais 


 





 


 











Sexo


□ Masculino     □ Feminino





Profissão











Escolaridade


□ Ensino Fundamental incompleto    □ Ensino Fundamental (1º Grau) 


□ Ensino Médio incompleto     □ Ensino Médio (2º Grau)     □ Superior incompleto   


□ Superior (Curso__________________)    □ Especialização    □ Mestrado    □ Doutorado      


  


  


  


  














Pesquisa de Opinião do Visitante Pg. 1/2 – Informações do Respondente








Com que frequência você visita museus?


□ Sempre frequento  □ De vez em quando


□ Raramente   □ Quase nunca


□ Este é o primeiro museu que visito








 





 


 











Se esta é a sua primeira vez em um museu, vá para a próxima página. Senão, continue respondendo as próximas perguntas.











Quando e onde você costuma ir a museus?


□ Feriados   □ Férias  □ Finais de Semana   


□ Viagens a Trabalho  □ Viagens de Lazer


□ Sempre que possível  □ Outra_________








Com quem você costuma visitar museus?


□ Sozinho   □ Com meus pais/filhos


□ Com parentes   □ Com amigos


□ Com professores  □ Com colegas





 





 


 











Comente no verso do questionário


Desejaria responder o questionário completo e nos ajudar na pesquisa de usuários do museu? (Caso sim, anote seu nome e telefone ou e-mail).








Por que você visita museus?


□ Lazer   □ Interesse Cultural


□ Trabalho no campo   □ Atividade Escolar


□ Outra _________________________





 





 


 











Museografia e Expografia


Descrever os responsáveis por: arquitetura, projeto expográfico, projeto luminotécnico, instalações, monitoramento das exposições, etc. 





Descrever o percentual de acervo nas diversas exposições, acrescentando qual o percentual de objetos do próprio museu em relação aos empréstimos. 





Descrever o projeto museográfico: tipologia, estilo, recursos, equipamentos, etc.





Descrever os expositores e mobiliários: formatos, materiais, vedações, estado de conservação, segurança, trancas, alarmes, iluminação, etc. 





Descrever como os objetos estão acondicionados: em expositores ou não, em suportes, barreiras de acesso, etc.





Descrever locais alternativos de exposição do acervo: jardins, corredores, salas administrativas, etc. 





Descrever a política de filmagem e fotografias nas exposições, por parte de visitantes e pesquisadores. 











Políticas e Sistemas de Exposição








DIAGNÓSTICO DO MUSEU


COMPREENSÃO DO AMBIENTE ORGANIZACIONAL











Descrição


Descrever os protocolos e rotinas de aquisição de acervo da instituição, bem como a existência, ou não, de documentação a respeito. 





Descrever os acervos já em processo de recebimento, ou a receber.





Descrever a expectativa de expansão de acervo da instituição. 











Políticas de Aquisição de Acervos








DIAGNÓSTICO DO MUSEU


COMPREENSÃO DO AMBIENTE ORGANIZACIONAL


























ROTEIRO DE DIAGNÓSTICO DE MUSEUS


ANA CECÍLIA ROCHA VEIGA



















