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ANEXO IV DO CONTRATO DE GESTAO - OBRIGA(•6ES DE ROTINA E
COMPROMISSOS DE INFORMA(•AO

O presente documento detalha as obriga(;;Ses de rotina e os compromissos de informa•&o a
serem cumpridos pela Organiza(;•o Social no •mbito do Contrato de Gest&o, especificando a
documenta•:&o a ser enviada a Unidade Gestora, para acompanhamento da regularidade da
parceria, lisura e responsabilidade no uso dos recursos pL•blicos e comprova(;:•o de resultados.

Cabe registrar que, em virtude da ado•o do Sistema de Monitoramento e Avalia(;•o da Cultura
pela SEC SP, as obriga•:Ses e os compromissos poder•o ser reagrupados e estruturados em
outro formato no Contrato de Gest&o, e as informac;Ses e documentos poder•o ser alimentados
no Sistema em periodicidade mensal, trimestral, quadrimestral, semestral e/ou anual, a
depender do tipo de dado/informa(;;&o/documento necessario e em conson•lncia com as
obriga•:6es legais previstas e com o cronograma anual de envio de dados e documentos
estabelecido anualmente pela Secretaria da Cultura.

A averigua¢•o das obriga•es de rotina e dos compromissos de informaq•o abaixo se
dar• a partir do "Checklist" vinculado ao Sistema de Monitoramento e Avalia¢•o da
Cultura (SMAC).

OBRIGA•.6ES DE ROTINA

I) ROTINAS E OBRIGA•;6ES CONTRATUAIS ADMINISTRATIVAS I INSTITUCIONAIS E DO
PROGRAMA DE GESTAO EXECUTIVA, TRANSPARI•NCIA E GOVERNAN(•A

¯ Executar e atualizar periodicamente o piano museol6gico/planejamento estrategico do
museu, submetendo-o a aprova(;;•o do Conselho de Administra•&o e da SEC.

¯ Manter vigentes todas as condi•:Ses de qualifica(;;•lo, celebra•:•o e avalia•&o do Contrato de
Gest•lo. Enviar lista de conselheiros e diretores atualizada, certidSes negativas e demais
comprova•Ses e demonstrativos previstos na legisla•&o.

¯ Gerenciar o museu atendendo com rigor aos requisitos de transparencia, economicidade e
agilidade gerencial, apoiados em um qualificado sistema de gest•o integrado.

¯ Desenvolver planejamento e a•:Ses de financiamento e fomento que possibilitem uma
gest&o com diversificadas fontes de recursos e a fideliza(;&o de apoiadores e
patrocinadores.

¯ Manter atualizados e adequados o Manual de Recursos Humanos e o Regulamento de
Compras e Contrata(;Ses, submetendo • pr6via aprova(;•o do Conselho da OS e da SEC,
propostas de altera•:•o e atualiza•&o.

¯ Manter gastos com pessoal e corn diretoria ate os limites estabelecidos no Anexo III do
Contrato de Gest•o. Apresentar informa(;•o anual dos indices de gastos praticados no
periodo.

¯ Cumprir a regularidade de entregas de relat6rios, certidSes e documentos, conforme
prazos estabelecidos e modelos fornecidos nos Procedimentos Operacionais
Parametrizados da SEC.

¯ Manter Sistema de Gest&o Interno dotado de estrutura organizacional, sistemas
administrativos e operacionais, recursos humanos, controle de patrimSnio, controladoria,
comunica(;&o, regulamento de compras, piano de cargos e salarios e controle de custos.

¯ Manter o equilibrio econ6mico-financeiro durante toda a vigencia do Contrato de Gest&o.
Manter a capacidade de Liquida(;•o 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 avalia•lo).

¯ Manter o museu associado ao ICOM Brasil (Comite Brasileiro do Conselho Internacional de
Museus), e utilizar as tres associa(;Ses profissionais a que membro institucional tem direito•.(para ter funcionarios do museu participando ativamente de comites tematicos do I COM. ":\F'
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¯ Cumprir a regularidade e os prazos de entrega dos documentos indicados no Anexo IV -

Compromissos de Informa£•o.
¯ Atualizar a rela£•&o de documentos de arquivo a partir da aplica£&o da Tabela de

Temporalidade e do Piano de Classifica£;•o, conforme legisla£;•o vigente.
¯ Elaborar rela£•&o de documentos para elimina£&o, com base na Tabela de Temporalidade

(Entrega de uma c6pia ao CADA junto com o relat6rio do 4° trimestre.
¯ Realizar a ordena(•o e o registro das series documentais, conforme o Piano de

Classifica•&o e Tabela de Temporalidade.
¯ Manter site da Organiza£&o Social e dos objetos contratuais atualizados, seja no

concernente & programa£&o cultural, seja corn rela£•o aos itens de presta(•&o de contas e
com.pras e contrata£Ses, a luz dos itens verificados pela Unidade de Monitoramento em
seu Indice de Transparencia.

¯ Enviar anualmente relatos das a£•6es envolvendo o Eixo 1 e, semestralmente, relatos das
a£Ses envolvendo os eixos 3, 4 e 5.

II) ROTINAS TI•CNICAS E OBRIGAQ6ES DO PROGRAMA DE ACERVO

Nas Rotinas do Programa de Acervo, a UGE indica elementos como Referencias (que os
museus podem considerar como uma base a ser seguida na elabora•o dos documentos e
a£Ses) e os Modelos (que devem ser seguidos e preenchidos obrigatoriamente pelos museus).
Para cada Rotina que demanda uma comprova•o especffica, esta assinalado a seguir o que
possui uma Referencia SEC e o que possui um Modelo SEC como base a ser considerada pelo
museu.
¯ Manter os acervos em reserva t6cnica, em exposk•o ou area de consulta em condi£Ses

adequadas de umidade, temperatura e ilumin&ncia, com uso de mobiliario e equipamentos
t6cnicos adequados para manuseio e armazenamento conforme as caracteristicas de cada
acervo que o museu possui.

¯ Realizar diagn6stico integrado do estado de conserva£•&o dos acervos (quando for o caso),
seguindo preferencialmente a publica£•o: "Diagn6stico de Conserva£•o: 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 "Diagn6stico do Estado de Conserva£ao dos Acervos Museol6gico, Arquivistico
e Bibliografico do Museu XXXXX"

¯ A partir dos resultados do Diagn6stico, elaborar Piano de Conserva(•&o Integrado dos
Acervos (quando for o caso), tendo como referencia o Cademo de OrientagSes para
Elaborag#o de Pianos de Trabalho das OSs (MODELO SEC). 0 piano deve ser algo
conciso e direcionado para a realidade do museu, com indicativo objetivo das prioridades,
das solu£•(3es e dos cronogramas definidos pela pr6pria equipe da institui£•o. No primeiro
ano do Contrato de Gest&o a OS deve entregar o "Piano de Conserva£&o Integrado dos
Acervos" Nos anos seguintes, a OS deve entregar o "Relat6rio Semestral de Execu£•o de
Piano de Conserva£&o" (MODELO SEC).

¯ Orientar a execug&o das a£Ses de gest&o de acervos pelos par&metros internacionais
pertinentes, tais como o SPECTRUM/CollectionsTrust, respeitando a realidade de cada
instituig•o. Informar, por meio de relat6rio, os procedimentos elaborados e implantados.

¯ Respeitar todos os procedimentos de aquisi£•o, de emprestimo e de restauro dos acervos
museol6gico, arquivistico e de obras raras estabelecidos pela SEC, submetendo & previa e
expressa autoriza£&o do Conselho de Orienta£&o Artistico/Cultural e da SEC, nos casos
indicados na legisla(•o, nas resolu£Ses vigentes e no Contrato de Gest•o. Enviar uma
rela£&o dos bens do acervo com previa autoriza£&o no periodo para: a) restauro; b)
emprestimo; c) aquisi£•&o por doa£•o ou compra, por meio do "Relat6rio Trimestral de
Restauro, Emprestimos e Novas aquisi£Ses" (MODELO SEC).

¯ Informar no periodo, por meio do "Relatorio Trimestral de Restauro, Emprestimos e Novas
Aquisi£•Ses (MODELO SEC), a rela£&o de obras recebidas por emprestimos de outras
institui95es.
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¯ Atualizar e complementar os registros documentais do acervo museol6gico e manter
completo e atualizado no banco de dados do acervo vigente, com - mas n&o somente -

novos registros fotograficos, informa(;Ses sobre o contexto de produ(;&o das obras, data e
forma de entrada no acervo, pesquisa de origem e procedencia, movimenta•:•o, estado de
libera•&o de direitos autorais e conexos e uso e estado de conservag&o dos bens que
compSem o acervo. No caso dos museus que possuem materiais cuja preserva•;•o
demanda predominantemente o uso de dispositivos tais como microfilmes, CDs, DVDs,
HDs, servidores dedicados, etc., devem ser registrados a Iocaliza(;•o e o estado de
conserva•;•lo/manuten(;&o onde os mesmos materiais se encontram. Enviar "Relat6rio de
Atualiza•&o do BDA-SEC ou do in.patrimonium.net" (MODELO SEC).

¯ Atualizar e complementar os registros documentais dos acervos arquivisticos e
bibliograficos, em banco de dados informatizado e compativel com padrSes vigentes de
interc•mbio de dados, com - mas n•lo somente - informa(;Ses sobre contexto de produ(;&o
das obras, data e forma de entrada no acervo, movimenta(;&o, uso e estado de
conserva(;;•o dos bens que compSem o acervo. No caso dos museus que possuem
materiais cuja preserva•&o demanda predominantemente o uso de dispositivos tais como
microfilmes, CDs, DVDs, HDs, servidores dedicados, etc., devem ser registrados a
Iocalizag&o e o estado de conserva(;;&o/manuten(;•lo onde os mesmos materiais se
encontram.

¯ Elaborar e manter atualizados os registros documentais de pe(;as ou acervos de outros
museus que estejam em comodato ou em deposito na institui(;;&o.

¯ Participar das atividades e reuni6es relativas •ls melhorias e implantagSes do Banco de
Dados de Gest•lo de Acervos da SEC e do in.patrimonium.net e de outras atividades do
Comit• de Politica de Acervo.

¯ Manter o inventario de acervo atualizado (acervo museol6gico, coleuses bibliograficas
especiais ou de obras raras e conjuntos arquivisticos hist6ricos aprovados pela SEC para
incorpora(;&o ao acervo). Enviar o invent•rio atualizado juntamente com a proposta do
Piano de Trabalho do exercicio seguinte para a proposta de aditamento do Contrato de
Gest•o, contendo as incorpora•:Ses ou desvincula(;6es de acervo ate o periodo (MODELO
SEC).

¯ Manter atualizados contratos e termos de cess•o de uso de imagem e som dos acervos
sob responsabilidade do museu. Enviar, quando for o caso, planilha de status de
atualiza•&o/regulariza•&o de direitos de cess&o de uso de imagem e de som
(REFERENCIA SEC). Elaborar e manter atualizado o registro topogr•lfico do acervo (mapa
de Iocaliza•:•o das pe(;as do acervo).

¯ Realizar, durante toda a vigencia do contrato, todos os procedimentos adequados de
conserva(;•o preventiva e corretiva dos acervos. Incluem-se aqui as a(;;5es de higienizag&o
mec•nica peri6dica de todos os acervos que o museu possuir. Enviar o "Relat6rio de
Execu(;;&o de AgSes de Higieniza•o dos Acervos", que faz parte do "Relatorio Semestral
de Execu•&o do Piano de Conserva•:&o". (MODELO SEC).

¯ Manter equipe fixa, com profissionais especializados em documentag•lo, conserva(;&o e
pesquisa para todos os acervos que o museu possuir.

¯ Manter espa•:os adequados para exposi(;&o, manuseio e armazenamento, equipados
conforme a especificidade do acervo e seguros para execu(;&o dos trabalhos das equipes.

¯ Promover o desenvolvimento do Centro de Pesquisa e Referencia do museu, realizando
pesquisas de acervo e tematicas a partir de linhas de pesquisa claramente definidas
(inclusive para as exposi•;Ses e o servi(;o educativo do museu), e promovendo atendimento
a pesquisadores interessados. Na inexistencia de um Centro de Pesquisa e Referencia,
apresentar informes sobre o andamento e/ou desenvolvimento das mais diversas
atividades de pesquisa e/ou projetos realizados pelo nL•cleo de conserva•;•o•
documenta(;•o e pesquisa da institui•o, com o objetivo de dar um panorama geral dos•
procedimentos, dos projetos elaborados e das parcerias realizadas com outras institui•:Oes \ ,•

tecnicas e/ou academicas. Informar o andamento das atividades, por meio do "Relat6rio de •(
A•Ses do Centro de Pesquisa e Refer•ncia" (REFERENCIA SEC)

N
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¯ Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gest•o para a manuten•o das
Rotinas e Obriga(;Ses Contratuais do Programa de Acervo.

¯ Promover periodicamente a(;6es de capacita(;&o da equipe. Informar, por meio de relat6rio,
as capacita•:Ses realizadas pela equipe e sua aplicabilidade no trabalho de rotina do
Programa de Acervo.

¯ Participar das atividades do Sistema Estadual de Bibliotecas do Estado de S&o Paulo
(SISEB) [quando aplicavel].

III) ROTINAS TI•CNICAS E OBRIGA(•6ES DO PROGRAMA DE EXPOSIQOES E
PROGRAMA(•AO CULTURAL

¯ Atualizar e aprimorar legendas, comunica•;&o visual e acessibilidade expositiva. Assegurar
a acessibilidade expositiva (para pessoas com deficiencia e por meio de recursos em ingles
e espanhol) a exposi(;&o de Ionga dura(;•o e buscar promover a acessibilidade expositiva
nas exposi•:Ses temporarias e itinerantes, bern como na programa•:•o cultural oferecida.
Informar o nemero de visitantes presenciais mensalmente e sempre que solicitado.
Apresentar mensalmente por e-mail o peblico presencial do museu, especificando os
segmentos de peblico recebidos e enviar planilha segmentada e quantitativa de peblicos
(nos relat6rios de atividades).

¯ Participar das a(;6es de articula•o e eventos da Rede de Museus da SEC, tais como a
Mostra de Museus da SEC, Campanha "Sonhar o mundo", ferias nos museus, aniversario
da cidade, Dia das Crian(;as, entre outras.

¯ Participar, conforme a disponibilidade, corn a(;•o ou programa(;&o das campanhas
promovidas ou apoiadas pela SEC ou Governo do Estado: Campanha do Agasalho• Virada
Inclusiva, Virada Cultural, Primavera de Museus, Semana Nacional de Museus, Jornada do
Patrim6nio, Museum Week, Museum Selfie Day e outras programa•:Ses que ocorram ao
Iongo do ano.

¯ Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gest•o para a manuten•o das
Rotinas e Obriga•:Ses Contratuais do Programa de Exposk;Ses e Programag&o Cultural.

¯ Assegurar que os profissionais responsaveis pelo "Programa de Edificag6es", em
conson•ncia com os diretores do museu e as demais equipes tecnicas, quando da
implanta•:•o de exposi•Ses de Ionga/ media dura()•o e/ou exposi•6es temporarias,
acompanhem as instala96es que interfiram na eletrica, hidraulica, estrutura, entre outros
elementos existentes na edifica•&o, e exijam de terceirizados a emiss&o previa, de
Anota(;&o de Responsabilidade Tecnica (ART) e demais documentos e/ ou laudos que
sejam necessarios, a fim de se comprovar a seguran•:a dessas montagens para pessoas,
edifica•&o e acervos

IV) ROTINAS TECNICAS E OBRIGA(•6ES DO PROGRAMA EDUCATIVO

¯ Elaborar, aprimorar periodicamente e executar o Piano Educativo, contemplando o
atendimento dos varios segmentos de peblico, bem como apresentando programas e
projetos para p•blicos especificos, priorizando a acessibilidade do museu. A execu•:•o do
Piano Educativo sera acompanhada por meio do preenchimento da "Matriz de
Monitoramento do Educativo".

¯ Manter equipe fixa em nL•mero suficiente, com profissionais especializados (inclusive para
o atendimento a pessoas com deficiencia) e bilingues (ingles/espanhol), alem de promover
periodicamente a•(Ses de capacita•o da equipe.

¯ Realizar a(;Ses educativas voltadas ao p0blico agendado e espont•neo em todo periodo de
abertura do museu..

¯ Articular parcerias com a rede escolar e com institui•:Ses vinculadas aos demais grupos
alvo para ampliar o nemero de grupos atendidos em todos os hor•rios disponiveis,
observando a capacidade de atendimento qualificado das visitas. Promover inclus&o social
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e cultural a grupos sociais diversificados, marginalizados e corn maior dificuldade no
acesso a equipamentos culturais (tais como idosos, pessoas com deficiencia, pessoas em
situa(;•o 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 atua(;•o do necleo de a•;•o educativa, acessibilidade de conteedo por
meio de diversos recursos (audio-guia, maquetes t•lteis, entre outros), corn o intuito de
promover uma visita autSnoma.

¯ Promover a•Ses voltadas as equipes das areas meio e fim do museu para a integra•:•o,
educa(;&o e conscientiza•;•o dos funcionarios de todos os demais setores, a respeito das
atividades e fun(;Ses do museu e o papel e import•ncia de cada um dentro do
equipamento. Promover cursos de forma•:•o, workshops e palestras para professores,
educadores e guias de turismo.

¯ Elaborar, juntamente corn a equipe respons•lvel pela area de pesquisa do museu, materiais
qualificados e em diferentes suportes (apostilas, jogos, folders, videos etc.) para apoio •is
a•Ses educativas voltadas aos diferentes peblicos. Dependendo do suporte do material
produzido, deve-se disponibiliza-lo no site do museu.

¯ Realizar programas, projetos e a(;6es integrados com as areas tecnicas do museu e,
tambem, com necleos de a(;&o educativa de outros museus pertencentes a SEC.

¯ Realizar pesquisa de perfil e de satisfa(;&o do p•blico escolar, para subsidiar a avalia(;:&o e
o aperfei•:oamento dos servi•os prestados.

¯ Apresentar dados coletados em pesquisas e avalia(;6es aplicadas ao p•blico atendido pelo
n6cleo de a•:•o educativa em que se utilizaram modelos pr6prios da institui•o. Participar
das reuniSes e atividades do Comite Educativo.

¯ Participar das a•:Ses em rede promovidas pela Unidade Gestora/SEC (campanhas,
eventos, impressos, etc.).

¯ Participar dos projetos desenvolvidos nas parcerias da Secretaria da Cultura com outros
6rg•os governamentais.

¯ Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gest•o para a manuten•&o das
Rotinas e Obriga(;;Ses Contratuais do Programa Educativo.

V) ROTINAS TECNICAS E OBRIGAQ()ES DO PROGRAMA DE INTEGRA(•AO AO SISEM-
SP

¯ Considerar as demandas do interior, litoral e regi&o metropolitana de SP discutidas com o
Grupo Tecnico e com o Conselho de Orienta•o do SISEM/UPPM, no planejamento das
a(;Ses integradas ao SISEM-SP, que poder•o ser definidas dentro das linhas de a•&o
existentes (comunica(;&o, apoio tecnico, articula•o, forma•:•lo).

¯ Submeter anualmente para aprova(;;&o da SEC, juntamente corn a proposta do Piano de
Trabalho do exercicio seguinte, a proposta de agSes integradas ao SISEM-SP (exposi(;;Ses
itinerantes, com titulo, necessidades para montagem e proposta de a•o atrelada •1
exposi•&o, por exemplo, bem como a forma(;&o da equipe educativa do museu que
receber•l a exposk;&o; seminarios, oficinas e palestras, com descrig&o de carga hor&ria,
nemero de vagas e ementa; est•lgios tecnicos, com descri•o de periodo de est•gio,
nemero de vagas e perfil desejado do candidato ao estagio; visitas de forma(;•o - no
sentido de receber profissionais de outros museus, com defini(;•lo de nemero de vagas e
datas de realiza•&o; visitas tecnicas - no sentido de um profissional da OS ir ate a
institui(;•o e elaborar um relatorio de recomenda•&o, com defini(;&o de nemero de visitas e
especialidade a ser tratada - que pode ser expografia, comunica•:&o visual, conserva(;•.
preventiva, etc.). Esta proposta detalhada devera ser entregue junto ao anexo Descritivo• [
das A•es de Apoio ao SISEM-SP. ••

¯ Participar e promover interc•mbios tecnicos, recebendo em estagio tecnico, profissionais
de museus de diferentes regiSes do Estado, de outros Estados e de outros paises, bem
como enviando tambem funcion;•rios do museu em iniciativas afins.
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¯ Encaminhar no prazo de ate 10 dias ap6s a realiza£•&o da a6•o prevista no Piano de
Trabalho, o relat6rio sint•tico da a£•&o. O formul•rio de relat6rio sint•tico, j• entregue &s
OSs, pode tambem ser solicitado pelo e-mail sisem@sp.gov.br.

¯ Seguir as recomenda£6es de prazos determinados para cada a£&o conforme estipulado
anteriormente pelo GTCSlSEM-SP: 45 dias antes da a£&o, realizar o contato com o
municipio; 30 dias antes da a£&o, confirma£&o de local, data, horario e tema a ser
trabalhado; 20 dias antes da ag&o, aprova£;•o da pe£•a de divulga£&o; 15 dias antes da
a£;&o, inicio da divulga£•o e 07 dias ap6s a realiza(•&o da a£&o, envio de relatbrio para o
GTCSlSEM-SP.

¯ Encaminhar rela(•&o de parcerias estabelecidas com outras institui£Ses museol6gicas,
realizadas e previstas, para que o GTCSlSEM-SP possa coordenar seu planejamento,
evitando assim sobreposi(;6es de a£:Ses de apoio.

¯ Divulgar regularmente os servi£•os e a programa£:•o do museu na plataforma
www.estadodacultura.sp.gov, br.

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

¯ Atualizar o mapeamento de a(;Ses potenciais para integra£&o do SISEM-SP dentre as
a£:Ses planejadas em diversas areas tecnicas da OS.

¯ Assegurar investimento minimo do repasse anual do Contrato de Gest•o para a
manuten(;&o das Rotinas e Obriga£:Oes Contratuais do Programa de A(;;Ses de Integra£:•o
ao SISEM-SP.

VI) ROTINAS TECNICAS E OBRIGA•(SES DO PROGRAMA DE COMUNICA(•AO E
DESENVOLVIMENTO INSTITUClONAL

¯ Desenvolver Piano de Comunica£:&o e Desenvolvimento Institucional que fortale£:a a
presen£:a do museu junto a diversos peblicos de interesse (estudantes, professores,
apoiadores, pesquisadores, patrocinadores, doadores, imprensa e formadores de opini&o),
firmando-o como equipamento cultural do Governo do Estado vinculado a Secretaria da
Cultura.

¯ Promover o museu na internet e nas redes sociais, seguindo as diretrizes do Piano de
Comunica£:&o Institucional e respeitando as orienta(;6es do Sistema de Comunica(;&o da
Cultura - SICOM.

¯ Submeter a aprova(;&o da SEC propostas de altera(;&o de Iogomarca do museu.
¯ Manter o site do museu atualizado e adequado, divulgando dados institucionais, hist6ricos

e de agenda atualizada regularmente, contendo: informa£:Ses de exposi£x3es e
programa(;•o cultural do museu; informa(;6es sobre o SISEM e a Rede Tematica da qual
faz parte; servi£:os do museu e formas de acesso; aviso de compras e de processos
seletivos para contrata(;Ses de servi£:os e de colaboradores para a equipe do museu;
documentos institucionais da OS (estatuto; qua!ifica£:•o como OS; rela(;•o de conselheiros
e mandatos, diretoria e contatos; relat6rios anuais; presta£:&o de contas); links para
ouvidoria/SEC, para o site da SEC e para o site do SISEM. Divulgar no site e tambem nas
contas de redes sociais mantidas pelo museu informa£:Ses atualizadas sobre o acervo
(restauros importantes que foram concluidos, a£:Ses de atualiza£:&o de informa£xSes
relevantes no banco de dados do acervo e formas de pesquisa).

¯ Produzir pe(;as de comunica(;•o tais como convites eletr•nicos, boletins eletrOnicos ou
cartazes para divulga(;•o da programa£&o ou como veiculo de comunica(;•o institucional
para envio ao mailing list, com previa aprova£:&o de proposta editorial e layout pela SEC.

¯ Atualizar mensalmente a programa£&o anual contida no Descritivo das Exposi£•)es e
Programa£:&o Cultural, por e-mail, conforme as datas estabelecidas no Cronograma Anual
das OSs de Museus / UPPM / SEC e manter a SEC/UPPM atualizada sobre toda e
qualquer altera£;&o de data, conte0do ou servk)o desta programa£:&o.

¯ Submeter previamente a Assessoria de Comunica£;&o da SEC, por e-mail, com c6pia para
a Unidade Gestora, toda proposta de material de divulga(;&o a ser produzido (folhetos,
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convites, cat•logos, etc.), para aprova(;•lo da proposta editorial, layout e tiragem, bem
como submeter previamente para aprova¢;•o da SEC as minutas de release para imprensa.

¯ Submeter •l Unidade Gestora para aprova(;•o, as propostas de publica•;5es (livros,
cole•;Ses) do museu, com indica•&o de proposta editorial, especifica(;&o tecnica e tiragem.
Enviar Especificag5es das Publica95es Propostas.

¯ Aplicar corretamente o Manual de Logomarcas da SEC / Governo do Estado.
¯ Participar e divulgar as a(;Ses de articula(;•o e eventos da Rede de Museus da SEC, tais

como a Mostra de Museus da SEC, Campanha "Sonhar o mundo", ferias nos museus,
aniversario da cidade, Dia das Crian•;as, entre outras.

¯ Participar, conforme a disponibilidade, e divulgar as campanhas promovidas ou apoiadas
pela SEC ou Governo do Estado: Campanha do Agasalho, Virada Inclusiva, Primavera de
Museus, Semana Nacional de Museus, Jornada do Patrim(•nio, Museum Week, Museum
Selfie Day e outras programa(;6es que ocorram ao Iongo do ano.

¯ Monitorar peblico virtual.
¯ Seguir as orienta•;Ses da Politica de Comunica(;&o 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 programa(;•o.

Produzir a comunica(;&o visual e implantar/requalificar a sinalizag•o interna e externa do
museu.

¯ Realizar a(;Ses de relacionamento com peblicos-alvo e prospectar e estabelecer parcerias.
¯ Em conjunto com o Programa de Gest&o Executiva, Transparencia e Governan(;a,

estruturar programas de apoio/capta•o ao museu.
¯ Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gest•o para a manuten(;&o das

Rotinas e Obriga•;Ses Contratuais do Programa de Comunica?&o de Desenvolvimento
Institucional.

VII) ROTINAS TECNICAS E OBRIGAQOES DO PROGRAMA DE EDIFICA(•6ES:
MANUTEN(•AO PREDIAL, CONSERVAQAO PREVENTIVA E SEGURAN(•A

¯ Manter atualizado e executar periodicamente o Piano de Gest•o e Manuten•o em
Edificios. Devera incluir, alem da edifica•&o, todas as instala(;6es e infraestrutura
predial (luminotecnia; sistema de ventila(;•o, exaust&o e climatiza•o; elevadores e
plataformas; geradores; etc.) e areas externas. Promover a regulariza(;&o cadastral das
edifica•;6es, corn elabora•lo de todos os projetos e laudos tecnicos solicitados pelos
6rg•os peblicos para obten(;•lo e manuten•o do Alvara de Funcionamento de Local de
Reuni&o junto a prefeitura do municfpio.

¯ Executar programa•&o peri6dica de combate a pragas: descupiniza(;•o, desratiza•;•o,
desinsetizag&o e a•;Ses para ado(;•o de barreiras fisicas impeditivas de pouso e
nidifica•&o de pombos na edifica(;&o.

¯ Obter e renovar o AVCB (Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros) no prazo concedido
pelo Corpo de Bombeiros, atualizando sempre que necess&rio o projeto de bombeiros.
Realizar a manuten(;•lo peri6dica dos equipamentos de seguran•;a e preven•;&o de
incendios (hidrantes, extintores em suas diversas classes, etc.), garantindo boas
condk;Ses de uso e prazo de validade vigente. Manter atualizado e dentro do prazo de
validade o treinamento da Brigada de Incendio do museu. Utilizar e atualizar sempre
que necessario o Manual de Normas e Procedimentos de Seguran•a e o Piano de
Salvaguarda e Contingencia, com realiza(;&o de treinamento periodico, no minin•
semestral, de todos os funcionarios. Renovar anualmente, dentro do prazo de validade,• < t.
os seguros contra incendio, danos patrimoniais, responsabilidade civil e outras •\
coberturas pertinentes, em valores compatfveis com a edifica•;&o e uso. Entregar c6pia "•
das apolices de seguros a cada contrata•;•lo, renova(:;•o ou altera•o das condi•es de "•
cobertura.

¯ Manter e promover condi(;;Ses de acessibilidade fisica para pessoas com deficiencia e
mobilidade reduzida..
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¯ Zelar pela sustentabilidade ambiental contemplando, no minimo, a£6es para
minimiza£&o de gastos com agua, energia eletrica, materiais tecnicos e de consumo e
implantar coleta seletiva.

¯ Manter equipe fixa, com profissionais especializados para a manuten£&o predial e a
conservag•o preventiva da edifica£•&o e areas externas, bem como para a seguran£•a
de toda a propriedade e patrimSnio nela preservado, e promover periodicamente, no
minimo semestral, a£6es de capacita£•o da equipe.

¯ Assegurar a manuten£&o fisica e a conserva£;•o preventiva das edifica£6es,
instala£•6es e equipamentos de infraestrutura predial, investir•do, no minimo 10% do
repasse anual do Contrato de Gest&o em a£Ses de opera£•o'• em sua manuten£&o
preventiva e corretiva.




