PROGRAMA DE VOLUNTARIADO PARA OS MUSEUS TUTELADOS PELO IPM

ACORDO INSTITUICAO / VOLUNTARIO (MINUTA)
CARTA DO VOLUNTARIO (PROPOSTA)



Acordo de Voluntariado
(minuta)

Considerando que:

a) O IPM é o organismo do Ministério da Cultura responsavel pela definicdo de uma politica
museoldgica nacional e pela concretizagdo de um conjunto de medidas que visam fomentar a
capacidade dos museus para melhor cumprirem as suas relevantes tarefas de servigo publico;

b) Constitui objectivo do IPM incentivar a participagao da sociedade civil no desenvolvimento das
actividades e servicos dos museus, proporcionando aos voluntarios os beneficios de formagéo
cultural e de desenvolvimento de competéncias, a0 mesmo tempo que a integracdo em
projectos institucionais de referéncia;

c) O éxito de experiéncias pontuais registadas em varios museus permite encarar com optimismo
a consolidacao destas experiéncias num programa mais abrangente do universo dos museus
do IPM;

d O VOLUNTARIO demonstrou 0 seu interesse e motivacdo para, de forma livre,
desinteressada e responsavel, de acordo com as suas aptidoes prdprias e no seu tempo livre,
colaborar com o Museu ...., integrando o seu servigco de voluntariado.

Entre:

O Instituto Portugués de Museus, com sede no Paldcio Nacional da Ajuda, 1349-021Lisboa,
com o numero 502648732 de ldentificacdo de Pessoa Colectiva, enquanto organizacao
promotora do programa de voluntariado para os museus, neste acto representado pelo Director
do Museu ........ , adiante designado por Museu.

E

Individuo A, estado civil, titular do Bilhete de identidade n° , emitido pelo Arquivo de
Identificacdo de  ,em / / , contribuinte fiscal n® , residente em................ , adiante
designado por VOLUNTARIO.

E celebrado e reciprocamente aceite o presente acordo de voluntariado, de acordo com o
disposto na Lei n® 71/98, de 3 de Novembro, especialmente nos seus artigos 7° e 9° e
enquadrado pelo diploma regulamentar n® 389/99 de 30 de Setembro, nos termos e condi¢oes
constantes das clausulas seguintes:

PRIMEIRA
(Objecto)
O presente programa tem por objecto regular as relagdes mutuas entre o Museu e o

VOLUNTARIO, bem como o contetido, natureza e duragdo do trabalho voluntario que este
ultimo se compromete a realizar.



SEGUNDA
(Ambito)

O trabalho voluntario que constitui objecto do presente programa enquadra-se no
funcionamento do Museu, de acordo com as respectivas prioridades de actuacdo e,
complementarmente, dos fins e actividades que o IPM prossegue.

TERCEIRA
(Funcdes)

A participacdo do VOLUNTARIO nas actividades promovidas pelo Museu decorre
essencialmente das seguintes fungoes:

Acolhimento ao publico;

Assistente de exposicéo;

Digitalizac&o de coleccoes;

Servicos educativos;

Investigacdo documental;

Design e comunicagao;

Apoio ao inventario

Apoio a conservacao preventiva;

Manutengao de espagos e equipamentos

Apoio a bibliotecas e arquivos documentais dos museus

Outras areas de trabalho que se enquadrem na estratégia de actuacdo prosseguida
pelo Museu.

QUARTA
(Impedimentos)

Poderao ser reservadas determinadas areas de trabalho ou fungdes, cuja decisdo cabera a
Direc¢éo do Museu.

1.

QUINTA
(Duragéo do programa e do trabalho voluntario)

O presente programa de voluntariado produz efeitos a partir do dia ___de_ 2007, e
durara pelo prazo de 6 (seis) meses, renovando-se automaticamente, se nenhuma das
partes 0 ndo denunciar com a antecedéncia minima de 10 (dez) dias relativamente ao termo
do prazo inicial ou da renovagao que estiver em curso.

O periodo de trabalho sera acordado entre o voluntario e a Direccdo no Museu, tendo
previamente sido objecto de registo durante 0 processo de recrutamento e inscri¢ao.

O VOLUNTARIO pode solicitar a alteragao da sua disponibilidade horaria, diaria ou semanal,
mediante comunicagdo a Direccao do Museu, com a maior antecedéncia possivel.



SEXTA
(Suspensao e Cessagao do trabalho voluntario)

1. O VOLUNTARIO pode interromper ou cessar o trabalho voluntdrio mediante simples
comunicacgdo a Direc¢do do Museu com a antecedéncia de quinze dias.

2. O Museu pode dispensar a colaboracdo do VOLUNTARIO a titulo temporario ou definitivo
sempre que a alteragdo dos objectivos ou das praticas institucionais o justifique, devendo
comunicar a sua decisao ao Voluntario com a antecedéncia de quinze dias.

3. O Museu, ap6s audicao do Voluntario, pode determinar a suspensao ou a cessa¢ao da sua
colaboracao, em todas ou em algumas tarefas no caso de incumprimento do programa de
voluntariado.

SETIMA
(Acesso)

1. O VOLUNTARIO pode aceder e circular nos locais do Museu onde desenvolva o seu
trabalho voluntario, nos termos que sejam estabelecidos e comunicados pela Direcgdo
do Museu.

2. Para efeitos de acesso e circulagio sera entregue a0 VOLUNTARIO um cartdo préprio,
emitido pelo Museu.

OITAVA
(Informacao e orientacéo)

Ao VOLUNTARIO sera proporcionada, antes do inicio do seu trabalho voluntario, informacéo e
orientagdo acerca do acervo do Museu, das actividades e servigos onde ird desempenhar a sua
actividade e, em geral, dos fins e actividades do IPM, na medida do necessario e suficiente para
a boa realizacao das tarefas cometidas.

NONA
(Formacao e avaliacao)
1. O Museu promovera accdes regulares de formagdo destinadas aos VOLUNTARIOS, nas
quais serdo tratados temas com interesse para o trabalho voluntario em geral

2. A formag@o referida no numero anterior pode incluir acgées no dominio da conservagéo
preventiva, bem como a elaboracao de trabalhos de pesquisa sobre as colec¢des do Museu.

3. As acgOes referidas na presente clausula destinar-se-d0 também a avaliar com os
VOLUNTARIOS o resultado do trabalho voluntario desenvolvido, de modo a detectar
eventuais necessidades de formagéo e de reorientacado de tarefas.

DECIMA (*)
(Cobertura de riscos e prejuizos)
1. O Museu obriga-se a contratar uma apdlice de seguro, tendo em conta as normas aplicaveis

em matéria de responsabilidade civil, para proteccdo do VOLUNTARIO em caso de acidente
ou doenca sofridos ou contraidos por causa directa e especificamente imputavel ao exercicio



do trabalho voluntario, bem como para a cobertura dos prejuizos causados a terceiros pelo
VOLUNTARIO no exercicio da sua actividade.

2. O seguro deve compreender uma indemniza¢éo e um subsidio a atribuir, respectivamente,
nos casos de morte e invalidez permanente e de incapacidade temporaria.

DECIMA PRIMEIRA
(Acreditac@o e certificacdo)

1. Para efeitos de acesso e circulagao no interior das instalagoes do Museu, sera entregue ao
VOLUNTARIO um cartdo proprio, emitido pelo Museu, que aquele devera afixar de modo
visivel sobre o0 vestuario.

2. A posse de cartao emitido pelo Museu na@o prejudica o direito de dispor do cartdo de
identificacdo de voluntario, a emitir pelo Conselho Nacional para a Promog¢do do
Voluntariado, nos termos previstos no artigo 7°, n®1, b), da Lei n® 71/98, de 3 de Novembro,
e nos artigos 3%, 4° e 212, b), do Decreto-Lei n® 389/99, de 30 de Setembro.

3. O VOLUNTARIO pode, a todo o tempo, solicitar a certificacdo do seu trabalho voluntario, a
qual sera efectuada pelo Museu, mediante a emissdo de um certificado onde, para além da
identificacdo do voluntario, deve constar, designadamente, o dominio da respectiva
actividade, o local onde foi exercida, bem como o seu inicio e duragéo.

DECIMA SEGUNDA
(Encargos)

Nos termos do n® 2 do art® 19 do Decreto-Lei 389-99 de 30 de Setembro, sempre que a
utilizagé@o de transportes publicos pelo voluntario seja derivada exclusivamente do cumprimento
do programa de voluntariado, 0 Museu diligenciara no sentido de ser facultado ao voluntario o
titulo ou meio de transporte.

DECIMA TERCEIRA
(Resolugéo de conflitos)

1. Em caso de conflito entre o Museu e o VOLUNTARIO, ambas as partes desenvolverdo todos
os esforcos para alcangar uma solugéo equitativa e adequada por via amigavel. ................

2. Nao sendo possivel a resolucdo amigavel, as partes acordam como Unica via de resolugao o
recurso a arbitragem nos termos previstos na Lei n® 31/86, de 29 de Agosto.

Lisboa, de 2007

O IPM/DIRECTOR DO MUSEU...... O VOLUNTARIO
(Entidade Promotora)



1 Sequro social voluntério - é definido pelo artigo 1.° Decreto-Lei n.° 40/89, de 1 de Fevereiro como "regime
contributivo de caracter facultativo, que visa garantir o direito & Seguranga Social de pessoas consideradas aptas
para o trabalho, que ndo se enquadrem de forma obrigatéria no ambito dos regimes de proteccdo social." (seja na
qualidade de beneficidrios activos, seja como pensionistas).

O enquadramento neste regime contributivo é considerado um direito do voluntario pela alinea ¢) do n.% 1 do artigo
7.2 da Lein.2 71/98, de 3 de Novembro, e 0s requisitos pessoais para dele beneficiar sdo os indicados no artigo 6.°
do Decreto-Lei 389/99, de 30 de Setembro.

A relagdo juridica de vinculagdo no regime pressupde manifestacdo de vontade do voluntério, mediante a
apresentacao de requerimento (em modelo prdprio), junto do Centro Distrital de Solidariedade e Seguranga Social
da &rea de actividade da organizagao promotora. O requerimento deve ser instruido com os documentos referidos
no n.% 1 artigo 7.2 do Decreto-Lei n.? 389/99, de 30 de Setembro, pelo que a organizacao promotora deverd emitir a
declaragdo a que se refere a alinea b) do n.° 1 daquele artigo.

De acordo com 0 n.2 2 do artigo 11.2 do mesmo Decreto-Lei, "o pagamento das contribuicoes é efectuado pela
organizagéo promotora que integra o voluntario".

1 Sequro obrigatdrio - de acordo com o n.? 1 do artigo 16.2 do Decreto-Lei n.? 389/99, de 30 de Setembro, o tomador
do seguro obrigatdrio (entidade que contrata com a seguradora, sendo responsavel pelo pagamento dos prémios), &
a organizacado promotora e o beneficidrio (pessoa & qual deve ser liquidada a indemnizacéo, nos termos da lei civil e
da respectiva apdlice), é o voluntério que acordou o programa de voluntariado com aquela, nos termos do artigo 9.°
da Lei n.2 71/98, de 3 de Novembro. O artigo 17.° do Decreto-Lei acima nomeado, impde que a apdlice seja de
seguro de grupo.

Isento de Imposto de Selo nos termos da alinea c), do art® 52, do CIS.



CARTA DO VOLUNTARIO DE MusEus Do IPM

Identificacao

O Instituto Portugués de Museus (IPM) € o organismo do Ministério da Cultura responsavel
pela definicdo da politica museoldgica nacional e pela concretizagdo de um conjunto de
medidas que visam fomentar a capacidade dos museus para melhor cumprirem as suas
relevantes tarefas de servigco publico.

Criado em 1991, o Instituto Portugués de Museus tem sob a sua tutela directa 29 museus
distribuidos pelo pais, com colecgbes de referéncia nacional ao nivel das Artes Plasticas, Artes
Decorativas, Arqueologia e Etnologia.

Voluntariado nos Museus do IPM

O IPM pretende incentivar a participacao da sociedade civil no desenvolvimento das actividades
e servicos dos museus, proporcionando aos voluntarios os beneficios de formacgao cultural e de
desenvolvimento de competéncias, ao mesmo tempo que a possibilidade de integracédo em
projectos institucionais de referéncia, sem prejuizo de experiéncias anteriores € em curso que
reforcam a participacéo de voluntarios nos museus.

Voluntarios nos museus

Ser voluntario nos museus do IPM constitui uma oportunidade de exceléncia para participar em
accoes de salvaguarda do patrimoénio que constitui a heranga cultural nacional, na aquisicao de
competéncias profissionais especializadas, na construgdo de oportunidades privilegiadas de
aprendizagem, no desenvolvimento de competéncias comunicacionais, no contacto directo com
os agentes culturais e na participagdo em eventos culturais e sociais, dando a cada voluntario a
possibilidade de conhecer por dentro 0 mundo da cultura e de se integrar numa comunidade
activa, criativa e dinamica.

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

Estrutura do Manual

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

O Museu;

Objectivos ou intencdes do projecto;

Perfil do voluntario;

Formacéo inicial;

Funcdes e obrigacoes dos voluntarios;

Conteudo funcional do trabalho voluntario;

Esquema compensatorio;

Outros (registo telefénico dos voluntarios, mapa de turnos, reuniées de grupo)
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1. O Museu (caracterizacdo do edificio e coleccoes, o projecto e as prioridades de
actuacao). Introduzir texto da responsabilidade do museu.

2. Objectivos do projecto

a) Reforcar a capacidade de acolhimento ao publico, por parte dos museus
dependentes do IPM, contribuindo para melhorar a prestagao dos diversos servigos

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

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

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

e) Constituir uma experiéncia que possa vir a abranger o universo dos 29 museus
dependentes do Instituto Portugués de Museus e exemplo de boas-praticas neste
dominio para outras entidades e instituigbes culturais.

3. Perfil do voluntario

Podem exercer a actividade de voluntariado nos museus do IPM os cidaddos maiores de
idade, designadamente jovens a procura do primeiro emprego, adultos e seniores que
demonstrem disponibilidade e motivacé@o para o efeito.

O voluntario devera demonstrar motivagédo pelo trabalho em museus, sentido critico e de
responsabilidade para com o servico, disponibilidade e espirito de equipa.

Poderao constituir condicbes preferenciais no processo de seleccdao de voluntarios,
conhecimentos de linguas estrangeiras e habilitacbes académicas e/ ou experiéncia
profissional em areas relacionadas com a histéria, histéria da arte, antropologia, sociologia,
marketing e comunicacao, relagdes publicas, relagdes internacionais, comunicagao social,
educacao, arquitectura e design, informatica, entre outras que possam revestir de interesse
para o desempenho das funcdes de voluntario a definir pela Direcgéo de cada Museu.

4. Formacao inicial

a) O exercicio da fungédo de voluntario de museus sera possivel através de accoes de
formacgéo inicial, em duas fases. Uma primeira fase para transmissdo de conceitos
essenciais, normas operativas e programacao do Museu, e um segundo periodo
destinado a formacdo em exercicio, de acordo com a area de trabalho identificada
pela Direccao do Museu e a que o perfil de cada voluntario melhor se adapte.

b) Competira a cada Museu realizar o processo de selecgao e conceber e administrar o
programa de formacao dos voluntarios.
5. Funcoées e obrigacoes do voluntario

a) Os voluntarios dos museus devem trabalhar em equipa, sob a coordenacdo do
Director do Museu, ou de um técnico responsavel por este processo que devera
coordenar, acompanhar e avaliar o funcionamento do programa de voluntariado.

b) Sera solicitada uma assiduidade minima de 6 meses de colaboracdo com o Museu;

c) Sera solicitada uma disponibilidade minima semanal de colaboracéo, a acertar com o
Museu no decurso do processo de seleccao.

d) Seré solicitada pontualidade, cumprimento de assiduidade e responsabilidade para
com o servigo.

e) Uso obrigatério do cartdo de identificagcdo do servico de voluntariado, a emitir pelo
Museu;



)

Elaborar um relatério escrito quando se registar alguma ocorréncia anormal ao
regular funcionamento do museu (a entregar a pessoa responsavel pelo servi¢o de
voluntariado no Museu);

Auxiliar no que for necessério, quando solicitado pelos responsaveis pelos diversos
servicos do Museu;

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

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

Zelar pela limpeza e manutencao do espago do Museu.

6. Conteudo funcional do trabalho voluntario

Os voluntarios de museus poderao desempenhar fungdes nas seguintes areas de trabalho:

a)

Acolhimento ao publico: acolher e encaminhar os visitantes para os diferentes
espacos e servicos e fornecer informagdes de carécter geral do museu (edificio e
colecgbes), funcionamento e programacéo de actividades, sempre que para tal sejam
solicitados.

Digitalizacdo de coleccdes; esta funcdo, que representa oportunidade privilegiada
para o contacto com as pecas do Museu, consistirda na insercdo de informacgéo
relativa as pegas no Programa Matriz — Inventario e Gestdo de Colecgdes
Museoldgicas ou, em opcao, na digitalizacdo de fundos fotograficos do Museu. Esta
funcdo, desenvolvida com o apoio de Conservadores e Técnicos superiores do
Museu, exige capacidade de organizacdao, bem como alguma experiéncia na
utilizagéo de meios informaticos.

Inventario e investigacdo documental: recolha e sistematizagdo de informagcao com
vista ao conhecimento aprofundado das colecgbes do Museu, destinando-se tal
informacdo a integrar o Programa Matriz — Inventario e Gestdo de Colecgbes
Museoldgicas, mas também a produgéo de textos e tabelas de pecas a publicar em
catalogos e outras edigdes. O exercicio desta funcdo exige formagéao superior em
area adequada a natureza das coleccoes do Museu (histéria, histéria da arte,
arqueologia, antropologia).

Servicos educativos: sob orientacdo dos técnicos dos servigcos educativos, esta
funcao consiste em apoiar a preparagao e implementacao de actividades tais como a
realizacdo de visitas guiadas, elaboracdo de materiais de apoio (a nivel de textos,
ilustracdo, design grafico ou outro), dinamizacdo de oficinas, organizacao de
conferéncias e debates, realizacdo de espectaculos, entre outras actividades.

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

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

Apoio a conservacao preventiva: apoio ao conservador ou técnico responsavel nos
diversos aspectos relacionados com a conservacgao relacionados com a conservacao
das colecgbes, apoio ao preenchimento de relatérios de verificacdo do estado de




conservacdo das pecgas (condition reports). Verificagdo dos niveis de HR,
temperatura, luminosidade, bem como dos fluxos de visitantes e condi¢cdes de
circulagdo nas areas expositivas. De igual modo podera acompanhar os trabalhos de
limpeza das &reas expositivas, verificando a correcta aplicagdo dos cuidados
necessarios.

h) Apoio a manutencéo de espacgos e equipamentos: de acordo com as necessidades
do Museu, esta funcdo correspondera a manutencdo e limpeza dos seus espacos
(jardins, espacos publicos, espagos técnicos) ou, em opgao, ao apoio a conservacao
e correcto funcionamento de equipamentos museoldgicos, tais como iluminagéo de
exposi¢oes, aparelhos de controlo e monitorizagdo ambiental, etc.

i) Apoio a bibliotecas e arquivos documentais do Museu

j) Poderédo ainda ser atribuidas outras funcdes, de acordo com as prioridades de
actuacao e a especificidade de cada Museu.
7. Beneficios

O Instituto Portugués de Museus faculta aos voluntarios o acesso a um conjunto de
vantagens que cada Museu, de acordo com o seu Regulamento interno, adequara as suas
necessidades especificas:

a) Trabalhar em grupo, com possibilidades de aprendizagem de um modo ludico e
dinamico;
b) Contacto directo e permanente com uma grande diversidade de publicos;

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

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

e) Participar em conferéncias e debates realizados no @&mbito das exposi¢cdes organizadas
pelos museus do IPM;

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

g) Prémio de assiduidade, com possibilidade de frequéncia de acgbes de formacao
concebidas especificamente para os voluntarios dos museus do IPM

h) Convites para inauguragdes e conferéncias de imprensa das exposigbes temporarias
dos museus dependentes do IPM;

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

j) Certificacao das funcdes desempenhadas em cada museu, através da emissao de
documento comprovativo;

k) 10 acessos gratuitos/ano nas exposi¢cdes dos 29 museus dependentes do IPM para o
voluntério e para mais 3 elementos da sua familia, mediante a apresenta¢do do cartdo de
voluntario;

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

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

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

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



8. Outros (registo telefénico dos voluntarios, mapa de assiduidade, reuniées de
grupo, etc).

Reunides de trabalho:

As reunides de grupo realizam-se uma vez por més para trocar impressoes, corrigir alguns
erros e recolher informacoes.

Obrigado pela sua colaboragao



