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» O Instituto Superior de Engenharia do Porto
(ISEP) assume-se como comunidade
socialmente responsdavel, promovendo politicas
gue visam a exceléncia das suas atividades, em
oarficular nas areas de formacdo, de
iInvestigacao e fransferéncia aplicada de
tecnologia e do saber.
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» Com a certificacao da Escola no dmbito da Norma
ISO 9001, em 2011 o Museu do ISEP teve que
elaborar um sistema documental (procedimentos,
instrucoes de frabalho e impressos), tendo como
base a sua missdo “Reunir, em beneficio da
comunidade, bens culturais, materiais e imateriais,
representativos da evolucdo do ensino industrial,
destacando o seu conftributo para o
desenvolvimento nacional”.
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» O objetivo fol regulamentar todo o seu
funcionamento, de forma a definir
metodologias de acesso ao acervo por parte
dos utilizadores e as principais atividades
Infernas desenvolvidas, assegurando assim @
divulgacdo do patrimonio cultural e cientifico
que tem a sua guarda.
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»Toda a atividade estd sistematizada num
descritivo de processo, onde estdo indicadas as
entradas (inputs), atividades, as saidas
(outputs), objetivos,
procedimentos/documentos aplicavels,
afividades e a motorizacdo/medicdo atraves
de varios indicadores.
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Entradas (inputs) Atividades do Processo Saidas (outputs)
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Objetivo: Divulgar o espdlio cultural, representativo da evolucdo do ensino industrial, destacando o seu contributo
para o desenvolvimento nacional através da gestdo de bens culturais, materiais e imateriais.

Gestor do Processo: Responsavel da Divisao de Documentacao e Cultura

Procedimentos/ Regulamento do Museu

Documentos aplicaveis: DDC-MUS-PGO01 — Atividades e Funcionamento do Museu
DDC-MUS-PGO02 — Incorporacaoc de objetos
DDC-MUS-PGO03 — Depdsito de objetos
DDC-MUS-ITOD1 — Conservacao Preventiva
DDC-MUS-ITOD2 — Inventario museoldgico
DDC-MUS-ITOO3 — Monitorizagdo e controelo ambiental
DDC-MUS-ITOO4 — Funcionamento da Base de Dados do Museu

Clausulas Normativas aplicaveis: SO 9001:2015 (8.5 e 8.7)

Atividades Responsaveis/Intervenientes
Visitas Orientadas f Ateliers Educativas mnMus
Exposicdes temporarias / Programas Culturais mMUS
Gestao de Colecoes | MUS
Investigacdo H MUS
Parcerias MUS
Acdes de conservagao preventiva e curativa nMUs
Monitorizagao/Medigao:

Indicadores ! Periodicidade : Responsavel
Satisfacdo das partes interessadas Anual DDcC
M2 de atividades desenvolvidas no Museu Anual DDC
Promocdo e divulgac3o da ciéncia Anual DDC
Taxa de divulgacdo das atividades Anual DDC
M2 médio de visitantes mensal (fisicos e virtuais) : Anual : DDC

Taxa de execucdo do Plano anual de conservacdo Anual DDC
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®» Procedimentos:

®» |[nsfrucoes de trabalho;

» |Mpressos.
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» Procedimentos
» Atfividades e funcionamento do Museu;
» |ncorporacdo de Objetos;

» Depdsito de Objetos.

®» [nstrucoes de Trabalho
» Conservacdo preventiva;
= |nventdrio Museoldgico;
=» Monotorizacdo e contfrolo ambiental;

» Funcionamento da base de dados
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®» |mpressos
®» Ficha de consulta de documentacdo - Arquivo Histérico
® Ficha de consulta do acervo museoldgico
» Relatdrio de verificacdo de peca em transito
» Ficha de cedéncia de imagens digitalizadas
» Ficha de autorizacdo de fimagens

» Acordo de cedéncia de pecas para efeito de exposicdo tempordria

» Ficha de Monitorizacdo da Temperatura e da Humidade Relativa
» Visitas orientadas / Ateliers educativos

» Registo de Atividades

» Registo de doacdo/transferéncia de objetos para o Museu do ISEP
» Avaliacdo de evento

®» Plano anual de conservacdo

» Ficha de registo de acdes de restauro

®» Relatdrio de acodes de conservacdo e restauro
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® | embramos que para além da atividade
museoldgica, estao inseridos nestes
documentos toda a atividade desenvolvida no
arquivo historico e no acervo bibliografico
antigo, ambos sob tutela do museu.
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®» A implementacdo de um sistema de gestao da
qualidade num museu, implicard sempre uma
mudanca de mentalidades e de cultura
institfucional, mas contribuird para uma gestdo
mais eficaz de bens culturais, para a melhoria
confinua do servico prestado e para a
satisfacao das partes interessadas.
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