GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DA CULTURA
GABINETE DO SECRETARIO

<=

9
1 N
{ Vgl

P SN TLE) o
e I 4
51012 AN,

ANEXO IV DO CONTRATO DE GESTAO - OBRIGA(;OES DE ROTINA E
COMPROMISSOS DE INFORMACAO

O presente documento detalha as obrigacdes de rotina e os compromissos de informacéo a serem
cumpridos pela Organizacao Social no ambito do Contrato de Gestéo, especificando a documentacéo
a ser enviada a Unidade Gestora, para acompanhamento da regularidade da parceria, lisura e
responsabilidade no uso dos recursos publicos e comprovacéo de resultados.

Cabe registrar que, em virtude da adocdo do Sistema de Monitoramento e Avaliacdo da Cultura pela
SEC SP, as obrigacbes e os compromissos poderdo ser reagrupados e estruturados em outro
formato no Contrato de Gestao, e as informacgfes e documentos poderdo ser alimentados no Sistema
em periodicidade mensal, trimestral, quadrimestral, semestral e/ou anual, a depender do tipo de
dado/informacéo/documento necesséario e em consonancia com as obrigagdes legais previstas e com
0 cronograma anual de envio de dados e documentos estabelecido anualmente pela Secretaria da
Cultura.

1. OBRIGAQOES DE ROTINA
I) ROTINAS TECNICAS E OBRIGAGCOES DO PROGRAMA DE ACERVO

Nas Rotinas do Programa de Acervo, a UGE indica elementos como Referéncias (que 0os museus

podem considerar como uma base a ser seguida na elaboracdo dos documentos e acdes) e os

Modelos (que devem ser seguidos e preenchidos obrigatoriamente pelos museus). Para cada Rotina

que demanda uma comprovacao especifica, esta assinalado a seguir o que possui uma Referéncia

SEC e o que possui um Modelo SEC como base a ser considerada pelo museu.

e Manter os acervos em reserva técnica, em exposicdo ou &area de consulta em condigbes
adequadas de umidade, temperatura e iluminancia, com uso de mobiliario e equipamentos
técnicos adequados para manuseio e armazenamento conforme as caracteristicas de cada
acervo que o museu possuli.

e Realizar diagnéstico integrado do estado de conservacdo dos acervos (quando for o caso),
seguindo preferencialmente a publicacdo: “Diagnéstico de Conservagado: Modelo Proposto para
Avaliar as Necessidades do Gerenciamento Ambiental em Museus”, do Getty Conservation
Institute (REFERENCIA SEC). No primeiro ano do Contrato de Gest&o, ao final do 2° semestre,
entregar o “Diagnostico do Estado de Conservagcao dos Acervos Museoldgico, Arquivistico e
Bibliografico do Museu XXXXX”

e A partir dos resultados do Diagnostico, elaborar Plano de Conservacéo Integrado dos Acervos
(quando for o caso), tendo como referéncia o Caderno de OrientacGes para Elaboracdo de Planos
de Trabalho das OSs (MODELO SEC). O plano deve ser algo conciso e direcionado para a
realidade do museu, com indicativo objetivo das prioridades, das solu¢cGes e dos cronogramas
definidos pela prépria equipe da instituicdo. No primeiro ano do Contrato de Gestdo a OS deve
entregar o “Plano de Conservacdo Integrado dos Acervos” ao final do 4° trimestre. Nos anos
seguintes, a OS deve entregar no 2° e no 4° trimestres o “Relatério Semestral de Execucéo de
Plano de Conservagéo” (MODELO SEC).

e Orientar a execucdo das acdes de gestdo de acervos pelos parametros internacionais
pertinentes, tais como o SPECTRUMY/CollectionsTrust, respeitando a realidade de cada
instituicdo.

e Respeitar todos os procedimentos de aquisicdo, de empréstimo e de restauro dos acervos
museoldgico, arquivistico e de obras raras estabelecidos pela SEC, submetendo a prévia e
expressa autorizagdo do Conselho de Orientagdo Artistico/Cultural e da SEC, nos casos
indicados na legislagéo, nas resolucfes vigentes e no Contrato de Gestéo Enviar trimestralmente
uma relacdo dos bens do acervo com prévia autorizagdo no periodo para: a) restauro; b)
empréstimo; ¢) aquisicao por doagdo ou compra, por meio do “Relatério Trimestral de Restauro,
Empréstimos e Novas aquisi¢des” (MODELO SEC).
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e Informar no periodo, por meio do “Relatério Trimestral de Restauro, Empréstimos e Novas
Aquisicbes (MODELO SEC), a relagdo de obras recebidas por empréstimos de outras
instituicoes.

e Atualizar e complementar os registros documentais do acervo museolégico e manter completo e
atualizado no banco de dados do acervo vigente, com — mas ndo somente — nNovos registros
fotograficos, informagdes sobre o contexto de producdo das obras, data e forma de entrada no
acervo, pesquisa de origem e procedéncia, movimentacdo, estado de liberacdo de direitos
autorais e conexos e uso e estado de conservacdo dos bens que compdem o acervo. No caso
dos museus que possuem materiais cuja preservacdo demanda predominantemente o uso de
dispositivos tais como microfilmes, CDs, DVDs, HDs, servidores dedicados, etc., devem ser
registrados a localizacédo e o estado de conservacdo/manutencdo onde os mesmos materiais se
encontram. Enviar semestralmente “Relatério de Atualizacdo do BDA-SEC ou do
in.patrimonium.net (MODELO SEC).

e Atualizar e complementar os registros documentais dos acervos arquivisticos e bibliograficos, em
banco de dados informatizado e compativel com padr8es vigentes de intercambio de dados, com
— mas ndo somente - informacdes sobre contexto de producdo das obras, data e forma de
entrada no acervo, movimentacdo, uso e estado de conservagdo dos bens que comp&em o
acervo. No caso dos museus que possuem materiais cuja preservacdo demanda
predominantemente o uso de dispositivos tais como microfiimes, CDs, DVDs, HDs, servidores
dedicados, etc., devem ser registrados a localizagdo e o estado de conservagcdo/manutencgéo
onde 0os mesmos materiais se encontram.

e Elaborar e manter atualizados os registros documentais de pecas ou acervos de outros museus
gue estejam em comodato ou em depésito na instituicao.

e Participar das atividades e reunides relativas as melhorias e implantac6es do Banco de Dados de
Gestdo de Acervos da SEC e de outras atividades do Comité de Politica de Acervo.

e Manter o inventario de acervo atualizado (acervo museoldgico, cole¢des bibliograficas especiais
ou de obras raras e conjuntos arquivisticos historicos aprovados pela SEC para incorporacdo ao
acervo). Enviar, juntamente com a proposta do Plano de Trabalho do exercicio seguinte, proposta
de aditamento do Anexo IV-A do Contrato de Gestdo, contendo as incorporagdes ou
desvinculag@es de acervo até o periodo (MODELO SEC).

e Manter atualizados contratos e termos de cessdo de uso de imagem e som dos acervos sob
responsabilidade do museu.

e Elaborar e manter atualizado o registro topogréafico do acervo (mapa de localizagédo das pecas do
acervo).

e Realizar, durante toda a vigéncia do contrato, todos os procedimentos adequados de
conservagdo preventiva e corretiva dos acervos. Incluem-se aqui as acdes de higienizagédo
mecanica peridédica de todos 0s acervos que 0 museu possuir. Enviar no 2° e 4° trimestres o
“Relatério de Execugdo de Acdes de Higienizacdo dos Acervos”, que faz parte do “Relatério
Semestral de Execuc¢éo do Plano de Conservacao”. (MODELO SEC).

e Manter equipe fixa, com profissionais especializados em documentac¢éo, conservacao e pesquisa
para todos 0s acervos que 0 museu possuir.

e Manter espacos adequados para exposicdo, manuseio e armazenamento, equipados conforme a
especificidade do acervo e seguros para execuc¢do dos trabalhos das equipes.

e Promover o desenvolvimento do Centro de Pesquisa e Referéncia do museu, realizando
pesquisas de acervo e tematicas a partir de linhas de pesquisa claramente definidas (inclusive
para as exposicbes e o0 servico educativo do museu), e promovendo atendimento a
pesquisadores interessados. Na inexisténcia de um Centro de Pesquisa e Referéncia, apresentar
informes sobre o andamento e/ou desenvolvimento das mais diversas atividades de pesquisa
e/ou projetos realizados pelo ndcleo de conservagdo, documentacao e pesquisa da instituicao,
com o objetivo de dar um panorama geral dos procedimentos, dos projetos elaborados e das
parcerias realizadas com outras instituicdes técnicas e/ou académicas. Informar no 1° e 3°
trimestres o andamento das atividades.

e Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gestdo para a manutencéo das Rotinas
e Obrigacdes Contratuais do Programa de Acervo.
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e Promover periodicamente acdes de capacitagdo da equipe.
e Participar das atividades do Sistema Estadual de Bibliotecas do Estado de S&ao Paulo (SISEB)
[quando aplicavel].

1) ROTINAS TECNICAS E OBRIGAGCOES DO PROGRAMA DE EXPOSIGCOES E PROGRAMACAO
CULTURAL

e Atualizar e aprimorar legendas, comunicacdo visual e acessibilidade expositiva. Apresentar
informacéo semestral das acdes implementadas.

e Assegurar a acessibilidade expositiva (para pessoas com deficiéncia e por meio de recursos em
inglés e espanhol) & exposicdo de longa duragdo e buscar promover a acessibilidade expositiva
nas exposicdes temporarias e itinerantes, bem como na programagdo cultural oferecida.
Apresentar informag&o semestral das ag6es implementadas.

e Informar o nUmero de visitantes presenciais mensalmente e sempre que solicitado. Apresentar
mensalmente por e-mail o publico presencial do museu, especificando os segmentos de publico
recebidos e enviar planilha segmentada e quantitativa de publicos (nos relatérios de atividades
trimestrais e anual).

e Participar das ac¢bes de integracdo e eventos da Rede de Museus da SEC, composta pelos 18
museus da SEC geridos em parceria com Organiza¢des Sociais de Cultura, tais como a Semana
Nacional de Museus e a Mostra de Museus da SEC.

e Participar com acdo ou programacdo das seguintes campanhas promovidas ou apoiadas pelo
Governo do Estado: Campanha do Agasalho e Virada Inclusiva e outras programacdes pontuais
ou especificas que ocorram ao longo do ano, apoiadas pelo Governo do Estado.

e Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gestéo para a manutencéo das Rotinas
e Obrigacdes Contratuais do Programa de Exposicdes e Programacao Cultural.

e Assegurar que os profissionais responsaveis pelo “Programa de Edificagdes”, em consonancia
com os diretores do museu e as demais equipes técnicas, quando da implantacdo de exposicdes
de longa/ média duragdo e/ou exposi¢cbes temporarias, acompanhem as instalagdes que
interfiram na elétrica, hidraulica, estrutura, entre outros elementos existentes na edificacdo, e
exijam de terceirizados a emissdo prévia, de Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) e
demais documentos e/ ou laudos que sejam necessarios, a fim de se comprovar a segurancga
dessas montagens para pessoas, edificacio e acervos

) ROTINAS TECNICAS E OBRIGACOES DO PROGRAMA EDUCATIVO

e Executar e aprimorar periodicamente o Plano Educativo, contemplando o atendimento dos varios
segmentos de publico, bem como apresentando programas e projetos para publicos especificos,
priorizando a acessibilidade do museu. No segundo trimestre do primeiro ano do Contrato de
Gestéo entregar o “Plano Educativo” e submeter anualmente para aprovacao da SEC, juntamente
com a proposta do Plano de Trabalho do exercicio seguinte, a atualizagao do Plano Educativo.

e Manter equipe fixa em numero suficiente, com profissionais especializados (inclusive para o
atendimento a pessoas com deficiéncia) e bilingues (inglés/espanhol), além de promover
periodicamente agbes de capacitagdo da equipe. Informar no “Relatério Anual de acgdes do
Educativo” os resultados alcancados com relacdo as a¢bes de capacitacao.

¢ Realizar agdes educativas ao publico agendado e espontaneo em todo periodo de abertura do
museu. Apresentar acdes trimestralmente em “Relato Complementar das Agbes do Programa
Educativo”.

e Articular parcerias com a rede escolar e com instituicdes vinculadas aos demais grupos alvo para
ampliar o nimero de grupos atendidos em todos os horéarios disponiveis, observando a
capacidade de atendimento qualificado das visitas. Apresentar no 1° e 3° trimestres “Relato das
Acgdes de Ampliacao e/ou Diversificagao e/ou Fidelizagdo do Publico Agendado” e “Informe sobre
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a Capacidade de atendimento por trimestre de estudantes de escolas publicas e privadas, e de
outros grupos agendados em a¢des educativas, apresentando a forma de mensuracao.

e Promover inclusdo social e cultural a grupos sociais diversificados, marginalizados e com maior
dificuldade no acesso a equipamentos culturais (tais como idosos, pessoas com deficiéncia,
pessoas em situacdo de vulnerabilidade social, doentes em hospitais, etc.) ou que estejam no
entorno do museu, por meio de projetos e programas acessiveis e participativos. Informar no
“‘Relatério Anual de ag¢des do Educativo” os resultados alcangados nos projetos e programas
realizados.

e Proporcionar, dentro do escopo de atuacdo do ndcleo de agdo educativa, acessibilidade de
contelido por meio de diversos recursos (audio-guia, maquetes tateis, entre outros), com o intuito
de promover uma visita auténoma. Informar no “Relatério Anual de agdes do Educativo” os
recursos implementados.

e Promover agbes voltadas a “Consciéncia Funcional” para a integracdo, educacdo e
conscientizacdo dos funcionarios de todos os demais setores, a respeito das atividades e funcdes
do museu e o papel e importancia de cada um dentro do equipamento. Informar no “Relatério
Anual de ag¢des do Educativo” os resultados alcangados das acgodes realizadas.

e Promover cursos de formacdo, workshops e palestras para professores, educadores e guias de
turismo. Informar trimestralmente em “Relato Complementar das A¢des do Programa Educativo”.

e Elaborar, juntamente com a equipe responsavel pela area de pesquisa do museu, materiais
qualificados e em diferentes suportes (apostilas, jogos, folders, videos etc.) para apoio as acdes
educativas voltadas aos diferentes publicos. Dependendo do suporte do material produzido, deve-
se disponibilizd-lo no site do museu. Apresentar no 2° e 4° trimestres “Informe dos Materiais
Educativos Disponibilizados (impressos e virtuais)”.

e Realizar programas, projetos e ac¢fes integrados com as areas técnicas do museu e, também,
com nucleos de acdo educativa de outros museus pertencentes a SEC. Informar no “Relatério
Anual de ag¢des do Educativo” os resultados alcangados dos programas, projetos e agdes
realizados.

e Realizar pesquisa de perfil e de satisfagdo do publico escolar, para subsidiar a avaliagdo e o
aperfeicoamento dos servigos prestados. Apresentar no 2° e 4° trimestres “Relatério Analitico da
Pesquisa de Satisfagao do Publico Escolar”.

e Apresentar dados coletados em pesquisas e avaliagBes aplicadas ao publico atendido pelo
ndcleo de agcédo educativa em que se utilizaram modelos préprios da instituicdo. Informar no
“‘Relatério Anual de agdes do Educativo” a analise dos dados obtida.

Participar das reunifes e atividades do Comité Educativo.
Participar das a¢Bes em rede promovidas pela Unidade Gestora/SEC (campanhas, eventos,
impressos, etc.).

e Participar dos projetos desenvolvidos nas parcerias da Secretaria da Cultura com outras
Secretarias do Estado.

e Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gestéo para a manutencéo das Rotinas
e Obrigac¢Bes Contratuais do Programa Educativo.

IV) ROTINAS TECNICAS E OBRIGACOES DO PROGRAMA DE INTEGRAGCAO AO SISEM-SP

e Considerar as demandas do interior, litoral e regido metropolitana de SP discutidas com o Grupo
Técnico e com o Conselho de Orientagcdo do SISEM/UPPM, no planejamento das acdes
integradas ao SISEM-SP, que poderdo ser definidas dentro das linhas de acdo existentes
(comunicagao, apoio técnico, articulagcao, formacéao).

e Submeter anualmente para aprovacdo da SEC, juntamente com a proposta do Plano de Trabalho
do exercicio seguinte, a proposta de a¢fes integradas ao SISEM-SP (exposicdes itinerantes, com
titulo, necessidades para montagem e proposta de acao atrelada a exposicdo, por exemplo, bem
como a formacao da equipe educativa do museu que receberd a exposi¢do; seminarios, oficinas
e palestras, com descricdo de carga horaria, nimero de vagas e ementa; estagios técnicos, com
descricao de periodo de estagio, nimero de vagas e perfil desejado do candidato ao estagio;
visitas de formacdo - no sentido de receber profissionais de outros museus, com definicdo de
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ndmero de vagas e datas de realizacao; visitas técnicas - no sentido de um profissional da OS ir
até a instituicao e elaborar um relatério de recomendacao, com definicdo de nimero de visitas e
especialidade a ser tratada - que pode ser expografia, comunicacdo visual, conservagéo
preventiva, etc.). Esta proposta detalhada devera ser entregue junto ao anexo Descritivo das
Acdes de Apoio ao SISEM-SP.

e Apresentar informacéo anual das acdes implementadas.

e Participar e promover intercambios técnicos, recebendo em estagio técnico, profissionais de
museus de diferentes regides do Estado, de outros Estados e de outros paises, bem como
enviando também funcionarios do museu em iniciativas afins. Entregar relatério trimestral das
atividades de apoio ao SISEM-SP realizadas no periodo, incluindo estagios técnicos recebidos ou
realizados, acdes realizadas junto as Redes Tematicas e relato das agGes realizadas no ambito
do ICOM Brasil.

e Encaminhar no prazo de até 10 dias ap6és a realizacao da acao prevista no Plano de Trabalho, o
relatério sintético da agédo. O formulario de relatério sintético, ja entregue as OSs, pode também
ser solicitado pelo e-mail sisem@sp.gov.br.

e Seguir as recomendacdes de prazos determinados para cada acdo conforme estipulado
anteriormente pelo GTCSISEM-SP: 45 dias antes da acao, realizar o contato com o municipio; 30
dias antes da acéo, confirmacéo de local, data, horario e tema a ser trabalhado; 20 dias antes da
acao, aprovacdo da peca de divulgacéo; 15 dias antes da agdo, inicio da divulgacdo e 07 dias
apos a realizacao da acao, envio de relatério para o GTCSISEM-SP.

e Encaminhar relacdo de parcerias estabelecidas com outras instituicdes museoldgicas, realizadas
e previstas, para que o GTCSISEM-SP possa coordenar seu planejamento, evitando assim
sobreposi¢cBes de ac¢des de apoio.

e Divulgar regularmente o0s servicos e a programagdo do museu na plataforma
www.estadodacultura.sp.gov.br.

e Participar das agbes em rede promovidas pela Unidade Gestora/SEC (campanhas, eventos,
impressos, etc.).

e Atualizar anualmente e entregar com a proposta de aditamento anual o mapeamento de acdes
potenciais para integracdo do SISEM-SP dentre as a¢des planejadas em diversas areas técnicas
da OS.

e Assegurar investimento minimo do repasse anual do Contrato de Gestédo para a manutencao das
Rotinas e Obrigacdes Contratuais do Programa de Acdes de Integracdo ao SISEM-SP.

V) ROTINAS TECNICAS E OBRIGACOES DO PROGRAMA DE COMUNICACAO E
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

e Desenvolver Plano de Comunicacao e Desenvolvimento Institucional que fortaleca a presenca do
museu junto a diversos publicos de interesse (estudantes, professores, apoiadores,
pesquisadores, patrocinadores, doadores, imprensa e formadores de opinido), firmando-o como
equipamento cultural do Governo do Estado vinculado a Secretaria da Cultura. No primeiro ano
do Contrato de Gestao: entregar o “Plano de Comunica¢cdo do Museu Catavento para 2018” ao
final do primeiro semestre de vigéncia do Contrato de Gestdo. A partir dai, submeter anualmente
para aprovacédo da SEC, juntamente com a proposta do Plano de Trabalho do exercicio seguinte,
a atualizacdo do Plano de Comunica¢édo do Museu.

e Promover o museu na internet e nas redes sociais, seguindo as diretrizes do Plano de
Comunicacéo Institucional e respeitando as orienta¢cées do Sistema de Comunicac¢do da Cultura -
SICOM.

e  Submeter a aprovacédo da SEC propostas de alteracdo de logomarca do museu.

¢ Manter o site do museu atualizado e adequado, divulgando dados institucionais, histéricos e de
agenda atualizada regularmente, contendo: informagfes de exposi¢bes e programacéo cultural
do museu; informac@es sobre o SISEM e a Rede Tematica da qual faz parte; servicos do museu
e formas de acesso; aviso de compras e de processos seletivos para contratacdes de servigcos e
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de colaboradores para a equipe do museu; documentos institucionais da OS (estatuto;
qualificagdo como OS; relagdo de conselheiros e mandatos, diretoria e contatos; relatdrios
anuais; prestacdo de contas); links para ouvidoria/SEC, para o site da SEC e para o site do
SISEM. Divulgar no site e também nas contas de redes sociais mantidas pelo museu informacées
atualizadas sobre o acervo (restauros importantes que foram concluidos, acdes de atualizacédo de
informacdes relevantes no banco de dados do acervo e formas de pesquisa).

e Produzir pecas de comunicacao tais como convites eletrdnicos, boletins eletrbnicos ou cartazes
para divulgacdo da programagé@o ou como veiculo de comunicagdo institucional para envio ao
mailing list, com prévia aprovacao de proposta editorial e layout pela SEC.

e Atualizar mensalmente a programagdo anual contida no Descritivo das Exposicbes e
Programacao Cultural, por e-mail, até o Ultimo dia 0t de cada més, conforme as datas
estabelecidas no Cronograma Anual das OSs de Museus / UPPM / SEC e manter a SEC/UPPM
atualizada sobre toda e qualquer alteracédo de data, conteddo ou servigo desta programacao.

e Submeter previamente a Assessoria de Comunicacdo da SEC, por e-mail, com copia para a
Unidade Gestora, toda proposta de material de divulgacdo a ser produzido (folhetos, convites,
catalogos, etc.), para aprovacdo da proposta editorial, layout e tiragem, bem como submeter
previamente para aprovac¢éo da SEC as minutas de release para imprensa.

e Submeter anualmente & Unidade Gestora para aprovagdo as propostas de publicacdes (livros,
cole¢Bes) do museu, com indicagdo de proposta editorial, especificacdo técnica e tiragem. Enviar
Especificagbes das Publicacdes Propostas.

e Aplicar corretamente o Manual de Logomarcas da SEC / Governo do Estado.

e Participar das campanhas de comunicagdo e esforcos de divulgacdo e de articulagdo em rede
promovidos pela SEC.

e Monitorar publico virtual. Apresentar no relatério anual o quantitativo de publico virtual, indicando
ndmero de visitantes Unicos e nimero total de acessos.

e Seguir as orienta¢fes da Politica de Comunicacao e a Politica de Porta-Vozes da SEC.

e Enviar Relatério Trimestral de Destaques do Museu na Midia do periodo (Modelo SEC).

e Participar das acdes em rede promovidas pela Unidade Gestora/SEC (campanhas, eventos,
impressos, etc.).

e Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gestdo para a manutencéo das Rotinas
e Obrigacdes Contratuais do Programa de Comunicacdo de Desenvolvimento Institucional.

e Alimentar a plataforma SP Estado da Cultura mensalmente com dados da programacao.

VI) ROTINAS TECNICAS E OBRIGACOES DO PROGRAMA DE EDIFICACOES: MANUTENCAO
PREDIAL, CONSERVACAO PREVENTIVA E SEGURANCA

e Manter atualizado e executar periodicamente o Plano de Gestdo e Manutencao em Edificios.
Devera incluir, além da edificacéo, todas as instala¢gfes e infraestrutura predial (luminotecnia;
sistema de ventilacdo, exaustdo e climatizacéo; elevadores e plataformas; geradores; etc.) e
areas externas. Entregar trimestralmente a Planilha Trimestral de Acompanhamento dos
Servigos Manutencgdo e Conservacéo Preventiva das Edificacdes e anualmente (dezembro) o
consolidado dos quatro trimestres na Planilha Anual de Acompanhamento dos Servi¢cos
Manutengcdo e Conservacao Preventiva das Edificagbes. Entregar, além das planilhas
trimestrais, relatério semestral (2° e 4° trimestres) contendo descritivo das a¢des realizadas.

e Promover a regularizacdo cadastral das edificagbes, com elabora¢éo de todos os projetos e
laudos técnicos solicitados pelos 6rgaos publicos para obtencdo e manutencdo do Alvara de
Funcionamento de Local de Reuni&o junto & prefeitura do municipio. Entregar cépia do Alvara
de Funcionamento de Local de Reunido na obten¢&o ou a cada renovagdo ou informar no
relatério semestral (2° e 4° trimestres) com registro descritivo das acdes realizadas no
periodo visando a obtencdo do mesmo.

e Executar programacdo periédica de combate a pragas: descupinizacdo, desratizacéao,
desinsetizagdo e acdes para adocdo de barreiras fisicas impeditivas de pouso e nidificagcao
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de pombos na edificagdo. Entregar relatorio semestral (2° e 4° trimestres) contendo descritivo
da programacéo executada no periodo, com indicagdo das empresas prestadoras do servico.

e Obter e renovar o0 AVCB (Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros) no prazo concedido pelo
Corpo de Bombeiros, atualizando sempre que necessario o projeto de bombeiros. Realizar a
manutencao periédica dos equipamentos de seguranca e prevencao de incéndios (hidrantes,
extintores em suas diversas classes, etc.), garantindo boas condi¢Bes de uso e prazo de
validade vigente. Manter atualizado e dentro do prazo de validade o treinamento da Brigada
de Incéndio do museu. Entregar AVCB quando da obtencdo ou renovacgéo. Entregar cépia do
AVCB na obtengdo ou a cada renovacdo ou informar no relatério semestral (2° e 4°
trimestres) do Programa de EdificagGes registro descritivo das agfes realizadas no periodo
visando a obtengdo do mesmo, com imagens e registros das a¢fes realizadas, declarando se
houve laudos técnicos emitidos por empresas prestadoras dos servigos ou “comunique-se” do
Corpo de Bombeiros e quais as providéncias tomadas no periodo.

e Utilizar e atualizar sempre que necessario o Manual de Normas e Procedimentos de
Seguranga e o Plano de Salvaguarda e Contingéncia, com realizacdo de treinamento
periédico, no minimo semestral, de todos os funcionérios. Entregar relatério semestral (2° e 4°
trimestres) contendo descritivo das ac¢bes de seguranca, salvaguarda e contingéncia
realizadas.

e Renovar anualmente, dentro do prazo de validade, os seguros contra incéndio, danos
patrimoniais, responsabilidade civil e outras coberturas pertinentes, em valores compativeis
com a edificacdo e uso. Entregar cOpia das apdlices de seguros a cada contratacéo,
renovacao ou alteracdo das condi¢bes de cobertura, sempre no trimestre correspondente.

e Manter e promover condicdes de acessibilidade fisica para pessoas com deficiéncia e
mobilidade reduzida. Entregar relatorio semestral (2° e 4° trimestres) contendo descritivo das
acOes realizadas.

e Zelar pela sustentabilidade ambiental contemplando; no minimosac¢des para minimizagédo de
gastos com agua, energia elétrica, materiais técnicos e de consumo e implantar coleta
seletiva. Entregar relatério semestral (2° e 4° trimestres) contendo descritivo das acdes
realizadas.

e Manter equipe fixa, com profissionais especializados para a manutencdo predial e a
conservacgdo preventiva da edificacdo e areas externas, bem como para a seguranca de toda
a propriedade e patrimbnio nela preservado, e promover periodicamente, no minimo
semestral, acdes de capacitacdo da equipe. Entregar relatério anualmente (1° trimestre) com
perfil da &rea de manutencgéo, conservagéo e seguranca e dos resultados alcancados.

e Assegurar a manutencao fisica e a conservagdo preventiva das edificagfes, instalacdes e
equipamentos de infraestrutura predial, investindo; no minimo 10% do repasse anual do
Contrato de Gestdo em acles de operacdo e em sua manutencdo preventiva e corretiva.

VII) ROTINAS E OBRLGAC}C)ES CONTRATUAIS ADMINISTRATIVAS / INSTITUCIONAIS E DO
PROGRAMA DE GESTAO EXECUTIVA, TRANSPARENCIA E GOVERNANCA

e Executar e atualizar periodicamente o plano museoldgico/planejamento estratégico do museu,
submetendo-o & aprovagéo do Conselho de Administragdo e da SEC.

e Manter vigentes todas as condicbes de qualificacdo, celebracdo e avaliacdo do Contrato de
Gestdo. Enviar lista de conselheiros e diretores atualizada, certiddes negativas e demais
comprovacdes e demonstrativos previstos na legislacao.

e Gerenciar o museu atendendo com rigor aos requisitos de transparéncia, economicidade e
agilidade gerencial, apoiados em um qualificado sistema de gestéo integrado.

e Desenvolver planejamento e a¢fes de financiamento e fomento que possibilitem uma gestdo com
diversificadas fontes de recursos e a fidelizacdo de apoiadores e patrocinadores.

e Manter atualizados e adequados o Manual de Recursos Humanos e o Regulamento de Compras
e ContratacBes, submetendo a prévia aprovacdo do Conselho da OS e da SEC, propostas de
alteracédo e atualizacéo.
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e Manter gastos com pessoal e com diretoria até os limites estabelecidos no Anexo Il do Contrato
de Gestdo. Apresentar informacéo anual dos indices de gastos praticados no periodo.

e Cumprir a regularidade de entregas de relatérios, certidbes e documentos, conforme prazos
estabelecidos e modelos fornecidos nos Procedimentos Operacionais Parametrizados da SEC.

e Manter Sistema de Gestéo Interno dotado de estrutura organizacional, sistemas administrativos e
operacionais, recursos humanos, controle de patrimbnio, controladoria, comunicagéo,
regulamento de compras, plano de cargos e salarios e controle de custos.

e Manter o equilibrio econdmico-financeiro durante toda a vigéncia do Contrato de Gestdo. Manter
a capacidade de Liquidacdo das Dividas de Curto Prazo. Controlar a capacidade de pagamento
das despesas (receitas totais x despesas totais). Apresentar demonstrativo dos indices e calculo
trimestralmente (para acompanhamento) e anualmente (para avaliacdo).

e Manter o museu associado ao ICOM Brasil (Comité Brasileiro do Conselho Internacional de
Museus), e utilizar as trés associa¢des profissionais a que membro institucional tem direito para
ter funcionarios do museu participando ativamente de comités teméticos do ICOM.

e Cumprir a regularidade e os prazos de entrega dos documentos indicados no Anexo IV —
Compromissos de Informacéo.

e Atualizar a relacdo de documentos de arquivo a partir da aplicagédo da Tabela de Temporalidade e
do Plano de Classificagdo, conforme legislacéo vigente.

e Elaborar relacdo de documentos para eliminacdo, com base na Tabela de Temporalidade
(Entrega de uma cépia ao CADA junto com o relatério do 4° trimestre).

¢ Realizar a ordenacéo e o registro das séries documentais, conforme o Plano de Classificagdo e
Tabela de Temporalidade.

e Manter site da Organizacdo Social e dos objetos contratuais atualizados, seja no concernente a
programacéo cultural, seja com relagdo aos itens de prestacdo de contas e compras e
contratacdes, a luz dos itens verificados pela Unidade de Monitoramento em seu indice de
Transparéncia.

e Enviar anualmente relatos das a¢bes envolvendo o Eixo 1 e, semestralmente, relatos das agbes
envolvendo os eixos 3, 4 e 5.

2. COMPROMISSOS DE INFORMACAO GERENCIAIS E ADMINISTRATIVOS E
FINANCEIROS

Apenas no 2° Relatério Trimestral do 1° Ano do Contrato de Gestdo (quando a OS néo tiver
apresentado o documento citado na Convocagdo Publica ou caso o mesmo nado tenha sido
aprovado), deverdo ser encaminhados:

. Manual de Recursos Humanos
. Manual de Normas e Procedimentos de Seguranca
. Plano de Salvaguarda e Contingéncia

A OS também deverd providenciar, nos prazos indicados pela Secretaria da Cultura:

Relatorio Trimestral de Atividades: 1°, 2° e 3° trimestres
O Relatério Trimestral de Atividades do 1°, 2° e 3° trimestres de cada ano, aprovado e encaminhado
pelo Conselho de Administracdo da OS (nos termos do Artigo 4°, item VIII da Lei Complementar
Estadual n° 846/1998), contendo o comparativo das metas previstas x realizadas, e 0s seguintes
documentos anexos (a serem elaborados conforme procedimento operacional parametrizado da
SEC):
Anexos Administrativos do Relatério Trimestral

Relatério Gerencial de Acompanhamento da Execucdo Orcamentaria - Previsto X Realizado

(MODELO SEC)

Relatorio Sintético de Recursos Humanos (MODELO SEC)

Relatorio de Captacédo de Recursos (MODELO SEC)

Balancete Contabil (REFERENCIA: NBC)
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Declaragédo assinada pelos representantes legais da entidade atestando recolhimento no prazo
correto dos impostos e encargos trabalhistas referentes a pagamentos efetuados para PJ
(pessoas juridicas) e PF (pessoas fisicas), assim como das contas de utilidades publicas, sem
multas

Certiddo dos membros do Conselho Administrativo e Fiscal com inicio e término do mandato e
data da reunido da nomeacéo (Semestral)

Relatorio de Atividades de Organizacdo do Arquivo, em atendimento as orientagdes da CADA —
maximo 2 paginas (semestral)

Relacéo de convénios e parcerias firmadas no periodo, nacionais e internacionais (semestral)
Descritivo qualitativo das acbes realizadas de formacdo, capacitacdo e especializacdo das
equipes — maximo 2 paginas (semestral)

Relatério de Atividades Anual

Relatério Anual de Atividades, com as informacfes referentes ao 4° trimestre e o consolidado das
realizacbes do ano anterior, aprovado e encaminhado pelo Conselho de Administracdo da OS (nos
termos do Artigo 4°, item VIII da Lei Complementar Estadual n® 846/1998), contendo o comparativo
das metas previstas x realizadas, e 0s seguintes documentos anexos (a serem elaborados conforme
procedimento operacional parametrizado da SEC):

Anexos Administrativos do Relatério Anual

-Relatdrio Gerencial de Orgamento Previsto x Realizado (MODELO SEC)

-Relatério Sintético de Recursos Humanos (MODELO SEC)

-Relatério Analitico de Recursos Humanos (MODELO SEC)

-Relatério de Captacdo de Recursos (MODELO SEC)

-Relatério de gastos mensais com agua, energia elétrica, gas, telefone e internet (MODELO SEC)
Relatorio de Atividades de Organizagdo do Arquivo, em atendimento as orientagcdes da CADA
Normas e Procedimentos de Atendimento ao Publico, com Tabela de Valores da Cessédo Onerosa
dos Espacgos e da Bilheteria, ambas com os indicativos dos descontos e gratuidade (vigentes no
exercicio anterior)

Balancete Contabil (REFERENCIA: NBC)

Declaragéo assinada pelos representantes legais da Entidade atestando recolhimento no prazo
correto dos impostos e encargos trabalhistas referentes a pagamentos efetuados para pessoas
juridicas e pessoas fisicas, assim como das contas de utilidades publicas, sem multas

Posicdo dos Indices do Periodo: Liquidez seca (AC/PC); Receitas Totais / Despesas Totais,
assinadas pelos representantes legais da Entidade

Certid@o conjunta negativa de débitos relativos aos tributos federais e a divida ativa da Uniéo,

gue inclui débitos as contribui¢cdes previdenciarias e as de terceiros www.receita.fazenda.gov.br
Comprovante de inscrigdo e situacdo cadastral — CNPJ
www.receita.fazenda.gov.br/Pessoaduridica/CNPJ/cnpjreva

Certificado de regularidade do FGTS CRF
https://lwww.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp

Certiddo negativa de débitos tributarios da divida ativa do Estado de S&o Paulo
www.dividaativa.pge.sp.gov.br

Certid&@o de tributos mobiliarios
http://www3.prefeitura.sp.gov.br/SF8576_CERT_INTERNET/EmitirCertidaoCCM.aspx

Certificado do CADIN Estadual
https://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual/pages/publ/cadin.aspx

Relacéo de apenados do TCE -http://www4.tce.sp.gov.br/consulta-apenados

Sancdes administrativas -www.sancoes.sp.gov.br

Certificado de regularidade cadastral de entidades — CRCE- www.cadastrodeentidades.sp.gov.br
Certid@o negativa de débitos trabalhistas — CNDT -www.tst.jus.br/certidao

Demais anexos previstos nas Instru¢fes Normativas do TCE
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Documentacdo referente a alteracdes de documentos de referéncia

Quando houver novo documento ou alterag&o do anterior:
Regulamento de aquisicbes de bens e contratacbes de obras e servicos com recursos do
Contrato de Gestao, devidamente publicado no DOE
Cépia das atas de reuniées do Conselho de Administracdo, devidamente registradas, que
abordem assuntos relacionados ao Contrato de Gestédo
Manual de Recursos Humanos

3. COMPROMISSOS DE INFORMACAO TECNICA — UPPM

Descricao

Comprovacao

Periodicidade

Programa de
Gestéo
Executiva,
Transparéncia e
Governancga

1. Itens administrativos conforme periodicidade indicada
anteriormente, além de Pesquisas de Publico e itens a
serem enviados sempre que houver atualizagéo: Plano
Museoldgico e/ou Planejamento Estratégico.

2. Relato sobre implantacéo de ac¢des envolvendo o Eixo
1 (Plano Museolégico e/ou Planejamento Estratégico).

4° Trim

3. Relato sobre a implantagéo de a¢gbes envolvendo os
eixos 3 (Financiamento e Fomento), 4 (Mobilizacao e/ou
diversificacdo e/ou fidelizacdo de publico) e 5
(Monitoramento e Avaliagcdo de Resultado).

4° Trim

Programa de
Acervo:
Conservacéo,
Documentacéo
e Pesquisa

1. Diagnéstico do Estado de Conservagdo dos Acervos
Museologico, Arquivistico e Bibliografico do Museu
(REFERENCIAS: Caderno de Orientacbes / PDF

Getty)

2° trim. do 1°
ano do CG

2. Plano de Conservacdo do Museu — (REFERENCIA:
Caderno de Orientacdes)

4° trim. do 1°
ano do CG

3. Relatério Semestral de Execucao do Plano de
Conservacéo do Museu — (MODELO SEC)

Semestral, no
2° e 4° trim.

4. Relat6rio Trimestral de Restauro, Empréstimos e Novas
Aquisicbes (MODELO SEC)

Trimestral

5. Relatério de atualizacdo do BDA-SEC ou do in.
patrimonium.net

Semestral, no
2° e 4° trim.

6. Inventario do Acervo Museolégico
7. Inventario do Acervo Bibliogréafico
8. Guia do Acervo Arquivistico

a) MODELOS: Relatério de Atualizacéo de Inventario +
Planilha: Inventario do Acervo Museoldgico (que sera
utilizada para atualizacdo do Anexo IV-A do Contrato
de Gestéo).

b) Acervo Bibliogréafico: inventariar cole¢des especiais

¢) Guia Arquivistico: sé da documentacao histérica e ndo

Anual, com a
proposta do
Plano de
Trabalho do
exercicio
seguinte

(11) 3339-8050
www.cultura.sp.gov.br
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institucional.

9. Relatério de Implantacdo (ou das Acdes) do Centro de
Pesquisa e Referéncia ou Nucleo de Documentacao
do Museu e das Parcerias Técnicas / Académicas —
quando for o caso (REFERENCIA SEC)

Semestral, no
1° e no 3° trim.

Programa de

Exposicdes e

Programacéo
Cultural

1. Politica de Exposicdes e Programacéo Cultural do
Museu (...)

Anual, com a
proposta de
aditamento

2. Descritivo das Exposi¢cdes e da Programagéo Cultural
do Museu previstas (exceto SISEM)

Observacéo: As atividades previstas poderdo ser
detalhadas até o trimestre anterior a sua realizagéo, para
aprovacao da Secretaria. Outras programacfes que surjam
no decorrer do ano e ndo constem previamente do Plano
de Trabalho dever&o ser comunicadas a Secretaria com
pelo menos 15 (quinze) dias de antecedéncia, sempre que
possivel, ou logo que a agenda seja definida.

Caso alguma Organizacdo Social realize, em equipamento
do Estado sob sua gestéo, atividade de programacé&o que
nao esteja de acordo com a politica aprovada pela
Secretaria no Contrato de Gestao e em seus anexos,
estara sujeita as penalidades cabiveis.

Anual, com a
proposta de
aditamento +
atualizacdes
trimestrais ou
conforme
necessario

3. Relato das Acbes de Atualizacdo e Aprimoramento da
Comunicacéo Visual e Acessibilidade Expositiva (para
pessoas com deficiéncia e por meio de recursos em
inglés e espanhol)

Semestral
2° e 4° trim.

4. Consolidado Trimestral das Planilhas de Publico

Trimestral

5. Relatério de Pesquisa de Perfil e de Satisfagdo do
Publico participante de cursos, oficinas, workshops

4° trim. (Anual)

6. Relatorio de Pesquisa de Perfil e de Satisfacéo do
Publico em Geral (com indices de satisfagao) - (Ha
REFERENCIA SEC para o modelo de pesquisa a ser
aplicada)

Semestral, no
2° e no 4° trim.

7. Relato Complementar das Exposicbes e Programacéo
Cultural Realizada (informacgdes adicionais, quando for
0 caso)

Trimestral /
qguando for o
caso

8. Regulamento dos Concursos, Editais e Programas de
Residéncia Artistica / Técnica / Cultural (quando
houver)

Anual, com a
proposta de
aditamento

9. Envio de cépias das Anotacdes de Responsabilidade

Trimestral ou

Rua Maua, 51 - Luz - 39 andar
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Técnica (ARTS) e eventuais laudos especificos
assinados pelos profissionais responsaveis técnicos
por obras civis, instalacfes elétricas e hidraulicas
guando da implantacéo de exposicées de longa ou
média duracéo e exposi¢cdes temporarias.

guando houver

Programa
Educativo

1. Plano Educativo (REFERENCIA SEC)

2° trimestre do
1°ano do
Contrato de
Gestéo.

2. Atualizacao do Plano Educativo (REFERENCIA SEC)

Anual, com a
proposta de
aditamento

3. Relatério Anual de a¢Bes do Educativo, contendo, de
forma objetiva:

-Os resultados alcancados com relacdo as acdes de
capacitacao da equipe do educativo;

-Os resultados alcancados com relacdo aos
programas, projetos e a¢Bes realizados nas areas
de incluséo social e cultural;

.Os resultados alcancados com relacdo aos
programas, projetos e a¢les realizados com as
areas técnicas do museu e consciéncia funcional;

.Os resultados alcancados com relacdo aos
programas, projetos e a¢fes integrados com
ndcleos de agdo educativa de outros museus
pertencentes a SEC,;

-Os recursos implementados para a acessibilidade dos
conteddos do museu;

-Andlise dos dados obtida por meio de pesquisas
proprias de perfil e satisfagédo de publico.

4° trim. (Anual)

4. Relato das ac¢fes que serdo implementadas para a
Ampliacdo e/ou Diversificacdo e/ou Fidelizacdo do
Publico Agendado (a¢Bes para ampliagdo da qualidade
das visitas mediadas e da capacidade de atendimento;
parcerias com redes escolares e instituicdes
vinculadas aos demais grupos alvo)

1° e 3° trim.

5. Informe sobre a capacidade de atendimento por
trimestre de estudantes de escolas publicas e privadas
e de outros grupos agendados em visitas educativas,
apresentando a forma de mensuragao.

1° e 3° trim.

6. Relacdo dos materiais educativos disponibilizados para
professores, estudantes, educadores de grupos nao-
escolares e guias de turismo (impressos e virtuais)

Semestral, no
2° e 4° trim.

7. Relatorio Analitico da Pesquisa de Satisfagdo do
Publico Escolar (REFERENCIA SEC)

Semestral, no
2° e 4° trim.

8. Relato Complementar das A¢des do Programa

Trimestral

Rua Maua, 51 - Luz - 39 andar
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Educativo

Programa de
Integracao ao

1. Relatério das Atividades de Integragdo ao SISEM-SP,
destacando n° e quantidade de municipios atendidos,

Até 10 (dez)
dias depois da

SISEM-SP publico / atuacgdo nas redes tematicas / intercambios acao

técnicos (MODELO SEC)
2. Plano de Acdes de Integracdo ao SISEM-SP para o Trimestral,

préximo ano, com descritivo da programacao e das guando for o
acdes do Programa (informag6es adicionais, quando caso
for o caso)

Programa 1. Relato Complementar das Ag¢des do Programa Trimestral

Especifico Especifico (informac¢des adicionais, quando for o caso)

[colocar nome
correto] 2. Plano de Ac¢bes do Programa Especifico para o Anual, com a

préximo ano

proposta de
aditamento

Comunicacgéo e
Desenvolviment
o Institucional

1. Plano de Comunicag¢&o do Museu

2° trimestre do
1° ano do
Contrato de
Gestao

2. Atualizacdo do Plano de Comunicacdo do Museu

Anual

3. Propostas de publicagdes (livros, colecdes e outros),
com proposta editorial, especificacdo técnica e tiragem

Anual, com a
proposta do

Plano de
Trabalho do
exercicio
seguinte
4. Submeter a aprovacédo da SEC propostas de Quando
revisdo/atualizacdo de logomarca houver
5. Relatdrio de Destaques do Museu na Midia do periodo | Trimestral
(MODELO SEC: Relatério de Clipping e Destaques da
Midia)
6. Relatorio de monitoramento de publico virtual 4° Trim
(REFERENCIA SEC) — Google Analytics
Programa de 1. Planilha de Acompanhamento de Execuc¢éo dos Trimestral

Edificac0des -
Manutencéo
Predial,
Conservacgéo
Preventiva e
Seguranca

Servicos de Manutencdo e Conservagao Preventiva das
Edificagbes (REFERENCIA SEC)

2. Relatorio Semestral do Programa de Edificacdes
contendo descritivo das agfes executadas no periodo
referentes a: a) seguranca, salvaguarda e contingéncia
realizadas; b) manutencao dos equipamentos de
bombeiros, Copia do AVCB ou relato das agdes
realizadas visando a sua obtencéo/renovacgéo
(atendimento a “comunique-se” do Corpo de Bombeiros e

Semestral, no
2° e 4° trim.
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providéncias correlatas tomadas no periodo, etc); ¢)
programacao periddica de combate a pragas, com
indicacao das empresas prestadoras do servico
(descupinizacao, desratizacao, desinsetizacdo e acdes
para adocdo de barreiras fisicas impeditivas de pouso e
nidificacdo de pombos na edificagédo); d) manutencéo /
melhoria das condi¢cBes de acesso fisico para pessoas
com deficiéncia e mobilidade reduzida; e)
sustentabilidade ambiental contemplando; no minimo;
acOes para reducdo de gastos com agua, energia
elétrica, materiais técnicos e de consumo e coleta
seletiva; f) Copia do Alvara de Funcionamento ou
relatério das acoes realizadas visando sua
obtencao/renovacgéo; g) Copia das apdlices de seguro
renovadas (no relatério do trimestre correspondente a
renovacgao).

OBS: Considerando que o relatdrio semestral nem
sempre coincide com os periodos de renovacao do AVCB
e o Alvara, solicitamos que o envio por e-mail para a area
técnica responséavel na UPPM quando de sua obtencéo/
renovacgao.
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