GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DA CULTURA
GABINETE DO SECRETARIO

ANEXO Il DO CONTRATO DE GESTAO — OBRIGAQGES DE ROTINA E
COMPROMISSOS DE INFORMAGAO

O presente documento detalha as obrigagdes de rotina e os compromissos de informagdo a serem
cumpridos pela Organizagdo Social no ambito do Contrato de Gestéo, especificando a documentagdo
a ser enviada a Unidade Gestora, para acompanhamento da regularidade da parceria, lisura e
responsabilidade no uso dos recursos publices e comprovagao de resultados.

Cabe registrar que, em virtude da adogio do Sistema de Monitoramento e Avaliagéo da Cultura pela
SEC SP, as obrigagbes e os compromissos poderdo ser reagrupados e estruturados em outro
formato no Contrato de Gestéo, e as informagdes e documentos poderao ser alimentados no Sistema
em periodicidade mensal, trimestral, quadrimestral, semestral efou anual, a depender do tipo de
dado/informagéo/documento necessario e em consonancia com as obrigagdes legais previstas e com
o cronograma anual de envio de dados e documentos estabelecido anualmente pela Secretaria da
Cultura.

A averiguagiio das obrigagbes de rotina e dos compromissos de informagéo abaixo se dara a
partir do “Checklist” vinculado ao Sistema de Monitoramento e Avaliagao da Cultura (SMAC).

OBRIGACOES DE ROTINA

I} ROTINAS E OBRIQA(}ijS CONTRATUAIS ADMINISTRATIVAS / INSTITUCIONAIS E DO
PROGRAMA DE GESTAO EXECUTIVA, TRANSPARENCIA E GOVERNANCA

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

« Manter vigentes todas as condigbes de qualificagdo, celebragio e avaliagdo do Contrato de
Gestio. Enviar lista de conselheiros e diretores atualizada, certidées negativas e demais
comprovagdes e demonstrativos previstos na legislagao.

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

« Desenvolver planejamento e acdes de financiamento e fomento que possibilitem uma gestao com
diversificadas fontes de recursos e a fidelizagio de apoiadores e patrocinadores.

e Manter atualizados e adequados o Manual de Recursos Humanos e o Regulamento de Compras
e Contratacdes, submetendo a prévia aprovagio do Conselho da OS e da SEC, propostas de
alteragio e atualizagéo.

« Manter gastos com pessoal e com diretoria até os limites estabelecidos no Anexo Il do Contrato
de Gestdo. Apresentar informag&o anual dos indices de gastos praticados no periodo.

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

e« Manter Sisterna de Gestao Interno dotado de estrutura organizacional, sistemas administrativos e
operacionais, recursos humanos, controle de patriménio, controladoria, comunicacao,
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 Gestao. Manter
a capacidade de Liquidagio 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 avaliagio).

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

e Cumprit a regularidade e os prazos de entrega dos documentos indicados no Anexo v -
Compromissos de Informagéo.
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e Atualizar a relacdo de documentos de arquivo a partir da aplicagdo da Tabela de Temporalidade e
do Plano de Classificagio, conforme legislagéo vigente.

s Elaborar relacdo de documentos para eliminagdo, com base na Tabela de Temporalidade
(Entrega de uma copia ac CADA junto com o relatorio do 4° trimestre.

e Realizar a ordenagéo e o registro das séries documentais, conforme o Plano de Classificagao e
Tabela de Temporalidade.

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

+ Enviar anualmente relatos das agdes envolvendo o Eixo 1 e, semestralmente, relatos das agdes
envolvendo os eixos 3, 4 & 5.

1) ROTINAS TECNICAS E OBRIGAGOES DO PROGRAMA DE ACERVO

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

podem considerar como uma base a ser seguida na elaboragéo dos documentos € agbes) e os

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

que demanda uma comprovagao especifica, esta assinalado a seguir 0 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 exposigdo ou drea de consulta em condigbes
adequadas de umidade, temperatura e iluminancia, com uso de mobiliario e equipamentos
técnicos adequados para manuseio € armazenamento, conforme as caracteristicas de cada
acervo que o museu possul.

« Realizar diagnostico integrado do estado de conservagdo dos acervos (quando for o caso),
seguindo preferencialmente a publicaco: “Diagnoéstico de Conservacio: 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 entregar o “Diagnéstico do
Estado de Conservacéo dos Acervos Museolégico, Arquivistico e Bibliogréfico do Museu XXXXX".

e A partir dos resultados do Diagnostico, elaborar Plano de Conservagdo Integrado dos Acervos
(quando for o caso), tendo como referéncia o Caderno de Orientagbes para Elaboragdo de Flanos
de Trabatho das OSs (MODELQ SEC). O plano deve ser algo conciso e direcionado para a
realidade do museu, com indicativo objetivo das prioridades, das solugbes e dos cronogramas
definidos pela propria equipe da instituigdo. No primeiro ano do Contrato de Gest&o, a OS deve
entregar o “Plano de Conservagio Integrado dos Acervos’”. Nos anos seguintes, a OS deve
entregar o “Relatério Semestral de Execucéo de Plano de Conservagéo” (MODELO SEC).

o Orientar a execugio das agdes de gestdo de acervos pelos pardmetros internacionais
pertinentes, tals como o SPECTRUM/CollectionsTrust, respeitando a realidade de cada
instituicao. Informar, por meio de relatério, os procedimentos elaborados e implantados.

« Respeitar todos os procedimentos de aquisicdo, de empréstimo e de restauro dos acervos
museolégico, arquivistico e de obras raras estabelecidos pela SEC, submetendo a prévia e
expressa autorizagéo do Conselho de Orientag@o Artistico/Cultural e da SEC, nos casos
indicados na legislacdo, nas resolugdes vigentes e no Contrato de Gestdo. Enviar uma relagéo
dos bens do acervo para: a) restauro; b) empréstimo; ¢) aquisig&o por doagao ou compra, por
meio do “Relatério Trimestral de Restauro, Empréstimos e Novas aquisigbes” (MODELO SEC).

e Informar no periodo, por meio do “Relatorio Trimestral de Restauro, Empréstimos e Novas
Aguisicdes (MODELO SEC), a relagdo de obras recebidas por empréstimos de outras
instituicdes.

e Atualizar e complementar os registros documentais do acervo museolégico € manter completo e
atualizado no banco de dados do acervo vigente, com — mas n&o somentie — novos registros
fotograficos, informagdes sobre o contexto de produgéo das obras, data e forma de entrada no
acervo, pesquisa de origem e procedéncia, movimentagéo, situacdo de regularizagéo do uso de
direitos autorais e conexos, e estado de conservagio dos bens que compdem o acervo. No caso
dos museus que possuem materiais cuja preservagio demanda predominantemente o uso de
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dispositivos tais como microfilmes, CDs, DVDs, HDs, servidores dedicados, etc., devem ser
registrados a localizagdo e o estado de conservagdo/manutencéo onde 0s mesmos materiais se
encontram. Enviar “Relatorio de Atualizacdo do BDA-SEC ou do in.patrimonium.net” (MODELO
SEC).

« Atualizar e complementar os registros documentais dos acervos arguivisticos e bibliograficos, em
banco de dados informatizado e compativel com padrdes vigentes de intercambio de dados, com
— mas ndo somente - informacdes sobre contexto de produgio das obras, data e forma de
entrada no acervo, movimentacio, uso e estado de conservacdo dos bens que compdem o
acerve. No caso dos museus que possuem materiais cuja preservagdo demanda
predominantemente ¢ uso de dispositivos tais como microfilmes, CDs, DVDs, HDs, servidores
dedicados, etc., devem ser registrados a localizagao e o estado de conservagdo/manutencao
onde 0s mesmos materfais se encontram.

s Elaborar e manter atualizados os registros documentais de pegas ou acervos de outros museus
que estejam em comodato ou em depdsito na instituicéo.

o Participar das atividades e reunibes relativas 4s melhorias e implantagdes do Banco de Dados de
Gestao de Acervos da SEC e do in.patrimonium.net e de outras atividades do Comité de Politica
de Acervo.

* Manter o inventario de acervo atualizado {acervo museoldgico, colegdes bibliograficas especiais
ou de obras raras e conjuntos arquivisticos historicos. Enviar o inventario atualizado, juntamente
com a proposta do Plano de Trabalho do exercicio seguinte, para a proposta de aditamento do
Contrato de Gestéo, contendo as incorporagdes ou desvinculactes de acervo até o periodo
(MODELOQ SEC).

+ Manter atualizados contratos e termos de cesséo de uso de imagem e som dos acervos sob
responsabilidade do museu. Enviar, quando for © caso, planilha de status de
atualizagdofregularizagao de direitos de cessdo de uso de imagem e de som (REFERENCIA
SEC).

« Elaborar e manter atualizado o registro topografico do acervo {mapa de localizagao das pe¢as do
acervo).

¢ Realizar, durante toda a vigéncia do contralo, todos os procedimentos adequados de
conservagéo preventiva e corretiva dos acervos. Incluem-se agui as agbes de higienizagdo
mecanica periddica de todos os acervos que o museu possuir. Enviar o “Relatorio de Execucéo
de Ac¢bes de Higienizagdo dos Acervos”, que faz parte do “Relatcrio Semestral de Execuggo do
Plano de Conservagéo”. (MODELO SEC).

e Manter equipe fixa, com profissionais especializados em decumentagdo, conservagéo e pesquisa
para todos os acervos que © museu possuir.

+ Manter espagos adequados para exposigdo, manuseio & armazenamento, equipados conforme a
especificidade do acervo e seguros para execugéo 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 exposicdes e o servico educativo do museu), e promovendo atendimento a
pesquisadores interessados. Na inexisténcia de um Centro de Pesquisa e Referéncia, apresentar
informes sobre o andamento efou desenvolvimento das mais diversas atividades de pesquisa
efou projetos realizados pelo niicleo de conservagae, documentagdo e pesquisa da instituic&o,
com o objetivo de dar um panorama geral dos procedimentos, dos projetos elaborados e das
parcerias realizadas com outras instituigdes técnicas efou académicas. Informar o andamento das
atividades, por meio do “Relatério de Agdes do Centro de Pesquisa e Referéncia” (REFERENCIA
SEC).

+ Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gestéo para a manutencée das Rotinas
e Obrigagbes Contratuais do Programa de Acervo.

¢« Promover periodicamente agdes de capacitagido da equipe. Informar, por meio de relatorio, as
capacitagbes realizadas pela equipe e sua aplicabilidade no trabalho de rotina do Programa de
Acervo.

s Participar das atividades do Sistema Estadual de Bibliotecas do Estado de S&o Paulo (SISEB)
{quando aplicavel).
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) ROTINAS TECNICAS E OBRIGAGCOES DO PROGRAMA DE EXPOSICOES E PROGRAMAGAOQ
CULTURAL

Propor a Politica de Exposicbes e elaboragio do Descritivo de exposicdes e programagéo cultural
do museu, incluindo as acBes previstas de atuagéo junto ao SISEM-SP.

Atualizar e aprimorar legendas, comunicag@o visua! e acessibilidade expositiva. Assegurar a
acessibilidade expositiva (para pessoas com deficiéncia e por meio de recursos em inglés e
espanhol) & exposicdo de longa duragio e buscar promover a acessibilidade expositiva nas
exposicées temporarias e itinerantes, bem como na programagéo cultural oferecida. Informar o
numero de visitantes presenciais mensalmente e sempre gue solicitado. Apresentar mensalmente
por e-mail o publico presencial do museu, especificando os segmentos de plblico recebidos e
enviar planilha segmentada e quantitativa de publicos (nos relatérios de atividades).

Participar das acbes de articulagdo do setor museologico tais como Primavera de Museus,
Semana Nacional de Museus, Jornada do Patriménio, Museum Week, Museum Selfie Day, além
de eventos da Rede de Museus da SEC, tais como a Mostra de Museus da SEC, Campanha
“Sonhar 0 mundo”, férias nos museus, aniversario da cidade, Dia das Criangas, entre outras.
Participar, conforme a disponibilidade, com agéo ou programagcée das campanhas promovidas ou
apoiadas pela SEC ou Governo do Estado: Campanha do Agasalho, Virada Inclusiva, Virada
Cultural e outras programacdes que ocorram ao longo do ano.

Estimular a produgao cultural na area tematica foco do museu, por meio de premiagdes, projetos
de residéncia artistica e bolsas de estudo para projetos com qualidade artistico-cultural e
contrapartida sociocultural (exposigbes, apresentacdes, oficinas etc.).

Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gestéo para a manutencéo das Rotinas
e Obrigactes Contratuais do Programa de Exposigdes e Programagéo Cultural.

Assegurar que os profissionais responsaveis pelo "Programa de Edificagbes”, em consonéncia
com os diretores do museu e as demais equipes técnicas, quando da implantagcdo de exposicbes
de longa/ média duragdo efou exposigbes temporarias, acompanhem as instalagbes que
interfirarmn na elétrica, hidraulica, estrutura, entre outros elementos existentes na edificacéo, e
exijam de terceirizados a emiss8o prévia, de Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) e
demais documentos ef ou laudos gue sejam necessarios, a fim de se comprovar a seguranca
dessas montagens para pessoas, edificacéo e acervos.

IV) ROTINAS TECNICAS E OBRIGACOES DO PROGRAMA EDUCATIVO

Elaborar, aprimorar periodicamente e executar o Plano Educativo, contemplando o atendimento
dos varios segmentos de publico, bem como apresentando programas € projetos para publicos
especificos, priorizando a acessibilidade do museu. A execucdo do Plano Educativo sera
acompanhada por meio do preenchimento da “Matriz de Monitoramento do Educativo™.

Manter equipe fixa em nimero suficiente, com profissionais especializados (inclusive para o
atendimento a pessoas com deficiéncia) e bilingues (inglés/espanhol), além de promover
periodicamente agdes de capacitagdo da equipe.

Realizar agdes educativas voltadas ao plblico agendado e espontaneo em todo periodo de
abertura do museu..

Articular parcerias com a rede escolar e com instituicdes vinculadas aos demais grupos alvo para
ampliar o numero de grupos atendidos em todos os horarios disponiveis, observando a
capacidade de atendimento qualificado das visitas. Promover inclus&o 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 situagéo de vulnerabilidade
social, doentes em hospitais, etc.) ou que estejam no entorno do museu, por meio de projetos e
programas acessiveis e participativos. Proporcionar, dentro do escopo de atuagédo do nucleo de
acéo educativa, acessibilidade de contetido por meio de diversos recursos (audio-guia, maquetes
tateis, entre outros), com o intuito de promover uma visita auténoma.

Promover acdes voltadas as equipes das areas meio e fim do museu para a integragéo,
educacdo e conscientizag&o dos funcionarios de todos os demais setores, a respeito das
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atividades e fungbes do museu e o papel e importancia de cada um dentro do equipamento.
Promover cursos de formac&o, workshops e palestras para professores, educadores e guias de
turismo.

* 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 agdes
educativas voltadas aos diferentes publicos. Dependendo do suporte do material produzido, deve-
se disponibiliza-io no site do museu.

» Realizar programas, projetos e a¢des integrados com as areas técnicas do museu e, também,
com nucleos de acao educativa de outros museus pertencentes a SEC.

» Realizar pesquisa de perfil e de satisfacdo do publico escolar, para subsidiar a avaliacdo e o
aperfeicoamento dos servigos prestados.

e Apresentar dados coletados em pesquisas e avaliagbes aplicadas ac plblico atendido pelo
nicleo de agéo educativa em que se ufilizaram modelos proprios da instituig&o. Participar das
reunides e atividades do Comité Educativo.

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

« Participar dos projetos desenvolvidos nas parcerias da Secretaria da Cultura com outros 6rgaos
governamentais.

« Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gestao para a manutengéo das Rofinas
e Obrigacdes Contratuais do Programa Educative.

V) ROTINAS TECNICAS E OBRIGAGOES DO PROGRAMA DE INTEGRAGAO AO SISEM-SP

e Considerar as demandas do intericr, litoral e regidc metropolitana de SP discutidas com o Grupo
Tecnico € com o Conselho de Orientagdo do SISEM/UPPM, no plangjamento das acdes
integradas ao SISEM-SP, que poderdo ser definidas dentro das linhas de agdo existentes
(comunicacao, apoio técnico, articulagao, formacgéo).

s Submeter anualmente para aprovagao da SEC, juntamente com a proposta do Plano de Trabalho
do exercicio seguinte, a proposta de agbes integradas ao SISEM-SP (exposicdes itinerantes, com
titulo, necessidades para montagem e proposta de ag&o atrelada & exposicéo, por exemplo, bem
como a formagao da equipe educativa do museu que recebera a exposigdo; seminarios, oficinas
e palestras, com descrigdo de carga horaria, numero de vagas e ementa; estagios técnicos, com
descricdo de periodo de estagio, nimero de vagas e perfil desejado do candidato ao estagio;
visitas de formagao - no sentido de receber profissionais de outros museus, com definicdo de
nuamero de vagas e datas de realizag&o; visitas técnicas - no sentido de um profissional da OS ir
até a instituicao e elaborar um relatério de recomendacdo, com defini¢ao de nimero de visitas e
especialidade a ser tratada - que pode ser expografia, comunicag&o visual, conservagao
preventiva, etc.). Esta proposta detalhada devera ser entregue junto ac anexo Descrifivo das
Agles de Apoio ao SISEM-SP.

s Participar e promover intercAmbios técnicos, recebendo em estagio técnico, profissicnais de
museus de diferentes regides do Estado, de outros Estados e de outros paises, bem como
enviando também funcionarios do museu em iniciativas afins.

e Encaminhar no prazo de até 10 dias ap6s a realizac&o da agéo prevista no Plano de Trabalho, o
relatério sintético da agdo. O formulario de relatdrio sintético, ja entregue as OSs, pode também
ser solicitado pelo e-mail sisem@sp.gov.br.

s Seguir as recomendacbes de prazos determinados para cada agdo conforme estipulado
anteriormente pelo GTCSISEM-SP: 45 dias antes da agéo, realizar o contato com ¢ municipie; 30
dias antes da agado, confirmacio de local, data, horario e tema a ser frabalhado; 20 dias antes da
aclo, aprovagio da peca de divulgagdo; 15 dias antes da agao, inicio da divulgac@o e 07 dias
apos a realizacdo da acdo, envio de relatdrio para o GTCSISEM-SP.

* Encaminhar relagio de parcerias estabelecidas com outras instituigdes museoldgicas, realizadas
e previstas, para que o GTCSISEM-SP possa coordenar seu planejamento, evitando assim
sobreposicdes de acdes de apoio.
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Divulgar regularmente os servicgos e a programagido do museu na plataforma
www.estadodacultura.sp.gov.br.

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

Atualizar o mapeamento de agdes potenciais para integragdo do SISEM-SP dentre as agdes
planejadas em diversas areas técnicas da 0S.

Assegurar investimente minimo do repasse anual do Contrato de Gestéo para a manutengéo das
Rotinas e Obriga¢tes Contratuais do Programa de Acgdes de Integracie ao SISEM-SP.

ROTINAS TECNICAS E OBRIGACOES DO PROGRAMA DE COMUNICACAQ E

DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Desenvolver Plano de Comunicagéo e Desenvolvimento Institucional que fortalega a presenga do
museu junio a diversos plblicos de interesse (estudantes, professores, apoiadores,
pesquisadores, patrocinadores, doadores, imprensa e formadores de opinigo), firmando-o como
equipamento cultural do Governo do Estado vinculado & Secretaria da Cultura.

Promover o museu na internet e nas redes sociais, seguindo as diretrizes do Plano de
Comunicagao Institucional e respeitando as orientagdes do Sistemma de Comunicagio da Cultura -
SICOM.

Submeter & aprovacdo da SEC propostas de alteragdo de logomarca do musewu.

Manter o site do museu atualizado e adequado, divulgando dados institucionais, histdricos e de
agenda atualizada regularmente, contendo: informagdes de exposigdes e programacaoe cultural
do museu; informagdes scbre o SISEM e a Rede Tematica da qual faz parte; servigos do museu
e formas de acesso; aviso de compras e de processos seletivos para contratagdes de servigos e
de colaboradores para a equipe do museu; documentos institucionais da OS (estatuto;
gualificagdo como OS; relacdo de conselheiros e mandatos, direforia e contatos; relatorios
anuais, prestagdo de contas); links para ouvideria/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 informagdes
atualizadas sobre o acervo (restauros importantes que foram concluidos, agbes de atualizagdo de
informagdes relevantes no banco de dados do acervo e formas de pesquisa).

Produzir pegas de comunicagdc fais coma convites eletronicos, boletins eletrdnicos para
divulgagéo da programacé&o para envio ac mailing list, com prévia aprovacg&o de proposta editorial
e layout pela SEC.

Atualizar mensalmente a programag@o anual coniida no Descritivo das Exposigbes e
Programacao Cultural, por e-mail, conforme as datas estabelecidas no Cronograma Anual das
0Ss de Museus / UPPM / SEC e manter a SEC/UPPM atualizada sobre toda e qualquer alteragéo
de data, conteldo ou servi¢o desta programagéo.

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

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

Participar e divulgar agdes de articulagéo do setor museoldgico tais como Primavera de Museus,
Semana Nacional de Museus, Jornada do Patriménio, Museum Week, Museum Selfie Day; alem
de eventos da Rede de Museus da SEC, tais como a Mostra de Museus da SEC, Campanha
“Sonhar o mundo”, férias nos museus, aniversario da cidade, Dia das Crian¢as, entre outras.
Participar, conforme a disponibilidade, com ag&o ou programagéo das campanhas promovidas ou
apoiadas pela SEC ou Governo do Estado: Campanha do Agasalho, Virada Inclusiva, Virada
Cultural e outras programagdes gque ocorram ao longo do ano.

» Monitorar publico virtual.

« Seguir as orientagdes da Politica de Comunicagéo e a Politica de Porta-Vozes da SEC.

¢ Enviar Destaques do Museu na Midia do periodo (Modelo SEC).

» Alimentar a plataforma SP Estado da Cultura mensalmente com dados da programag&o. Produzir
a comunicagoe visual e implantar/requalificar a sinalizagéo interna e externa do museu.

Rua Maud, 51 - Luz - 39 andar (11) 3339-8135

CEP: 01028-900 - Sac Paulo, SP — Brasil www.cultura.sp.gov.br




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DA CULTURA
GABINETE DO SECRETARIO

Realizar agdes de relacionamento com plblicos-alve e prospectar e estabelecer parcerias.

Em conjuntc com o Programa de Gestio Executiva, Transparéncia e Governancga, estruturar
programas de apoio/captagdo ao museu.

Assegurar investimentc do repasse anual do Conirato de Gestdo para a manutengdo das Rotinas
e Obrigagdes Contratuais do Programa de Comunicacéo de Desenvolvimento Institucional.

VIl) RCTINAS TECNICAS_ E OBRIGAGOES DO PROGRAMA DE EDIFICAGOES: MANUTENGAO
PREDIAL, CONSERVACAC PREVENTIVA E SEGURANCA

Manter atualizado e executar periodicamente o Plano de Gestdo e Manutengio em Edificios.
Devera incluir, além da edificagéo, todas as instalagbes e infraestrutura predial {luminotecnia;
sistema de ventilag@o, exaustdo e climatizagao; elevadores e plataformas; geradores; etc.) e
areas externas. Promover a regularizacio cadastral das edificagbes, com elaboracéo de todos os
projelos e laudos técnicos solicitados pelos 6rgdos publicos para obtencdo e manutencio do
Alvara de Funcionamento de Local de Reunigo junto a prefeitura do municipio.

Executar programacao periodica de combate a pragas: descupinizagao, desratizacao,
desinsetizagdo e ag¢des para adocao de barreiras fisicas impeditivas de pouso e nidificagdo de
pombos na edificagao.

Obter e renovar o AVCB (Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros) no prazo concedido pelo
Corpo de Bombeiros, atualizando sempre que necessaric o projeto de hombeiros. Realizar a
manutencio periddica dos equipamentos de seguranga e prevengao de incéndios (hidrantes,
extintores em suas diversas classes, efc.), garantindo boas condigdes de use e prazo de validade
vigente. Manter atualizado e deniro do prazo de validade o treinamente da Brigada de [ncéndio do
museu. Utilizar e atualizar sempre que necessaric o Manual de Normas e Procedimentos de
Seguranga e o Plano de Salvaguarda e Contingéncia, com realizagao de treinamento periédico,
no minimo semestral, de todos os funcionarios. Renovar anualmente, dentro do prazo de
validade, os seguros contra incéndio, danos patrimoniais, responsabilidade civil & outras
coberturas pertinentes, em valores compativeis com a edificagdo e uso. Entregar cépia das
apdlices de seguros a cada contratagéo, renovagdo ou alteragéo das condigées de cobertura.
Manter e promover condi¢des de acessibilidade fisica para pessoas com deficiéncia e mobilidade
reduzida..

Zelar pela sustentabilidade ambiental contemplando, no minime, agfes para minimiza¢do de
gastos com agua, energia elétrica, materiais técnicos e de consumo e implantar coleta seletiva.
Manter equipe fixa, com profissionais especializados para a manutengio predial e a conservagao
preventiva da edificacao e areas externas, bem como para a seguranga de toda a propriedade e
natriménio nela preservado, e promover periodicamente, no minimo semestral, agbes de
capacitac@o da equipe.

Assegurar a manutencio fisica e a conservacdo preventiva das edificagbes, instalagbes e
equipamentos de infraestrutura predial, investindo, no minimo 6.9% do repasse anual do Contrato
de Gestdo em agbes de operacde e em sua manutengdo preventiva e corretiva.
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