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ANEXO IV DO CONTRATO DE GESTAO - Obrigaq6es de Rotina e
Compromissos de Informaq•o

O presente documento detalha as obriga(•6es 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 & Unidade Gestora, para
acompanhamento da regularidade da parceria, lisura e responsabilidade no uso dos
recursos publicos 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 obrigag6es e os compromissos poder&o ser
reagrupados e estruturados em outro formato no Contrato de Gest•o, e as
informa•6es e documentos dever•o ser apresentados em Relat6rios de
periodicidade mensal, trimestral, quadrimestral, semestral e/ou anual, ou outra forma
definida pela Secretaria de Cultura e Economia Criativa, a depender do tipo de
dado/informa£&o/documento necessario e em conson•ncia com as obriga#6es legais
previstas e com o cronograma anual de envio de dados e documentos estabelecido
anualmente pela Secretaria de Cultura e Economia Criativa.

Relatbrio Trimestral de Atividades do 1 °, 2° e 3° trimestres de cada ano: deve
ser aprovado e encaminhado pelo Conselho de Administra•o da Organiza•o
Social (nos termos do artigo 4°

, item VIII da Lei Complementar Estadual n °

846/1998), contendo o comparativo das metas previstas x realizadas, e os seguintes
documentos anexos (a serem elaborados conforme procedimento operacional
parametrizado da Secretaria de Cultura e Economia Criativa do Estado), quando for
o caso:

Anexos Administrativos do Relat6rio Trimestral:
¯ Relat6rio Gerencial de Acompanhamento da Execug•o Orgamentaria - Previsto x
Realizado (modelo do Procedimento Operacional Parametrizado da Secretaria de
Estado de Cultura e Economia Criativa);
¯ Relat6rio Sintetico de Recursos Humanos (modelo do Procedimento Operacional
Parametrizado da Secretaria de Estado de Cultura e Economia Criativa);
¯ Relatorio de Captag•o de Recursos (modelo do Procedimento Operacional
Parametrizado da Secretaria de Estado de Cultura e Economia Criativa);
¯ Balancete Contabil (REFERFtNClA: NBC);
¯ Declarag•o assinada pelos representantes legais da Organizag•o Social
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 pQblicas, sem multas;
¯ Demonstrativo de que o equilibrio econ6mico-financeiro esta sendo mantido,
assim como a capacidade de liquidag•o das dividas de curto prazo, com efetivo
controle da capacidade de pagamento de despesas (receitas totais x despesas
totais), por meio do demonstrativo dos indices e calculo trimestralmente
acompanhamento) e anualmente (para avaliagbo).

Relatorio Semestral: deve ser enviado juntamente com o relatorio do 2° e
corn o Relatorio Anual, aprovado e encaminhado pelo Conselho de Administrag&o da
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Organiza£•o Social (nos termos do artigo 4°, item VIII da Lei Complementar
Estadual n° 846/1998), contendo o comparativo das metas previstas x realizadas, e
os seguintes documentos anexos (a serem elaborados conforme procedimento
operacional parametrizado da Secretaria de Cultura e Economia Criativa do Estado):

Anexos Administrativos do Relat6rio Semestral:
¯ Relat6rio do Programa de Edifica£Ses contendo descritivo das a£6es executadas
no periodo referentes a: a) seguranga, salvaguarda e conting6ncia realizadas; b)
manuten(•o dos equipamentos de bombeiros, atualiza£&o de AVCB, atendimento a
"comunique-se" do Corpo de Bombeiros e provid6ncias correlatas tomadas no
periodo; c) programa£;•o peri6dica de combate a pragas, com indica£&o das
empresas prestadoras do servigo (descupiniza£•o, desratiza£;•o, desinsetiza(•o,
despombaliza£•o); d) manuten£•o / melhoria das condi£Ses de acesso fisica para
pessoas com defici6ncia e mobilidade reduzida; e) sustentabilidade ambiental
contemplando, no minimo, a£•es para minimizag•o de gastos com agua, energia
eletrica, materiais tecnicos e de consumo e coleta seletiva; e) Planilha de
acompanhamento de execug&o dos servigos de manuten£•o e conservag&o
preventiva das edifica£0es; f) c6pia do Alvara de Funcionamento ou relatdrio das
a•0es realizadas visando sua obteng&o, g) c6pia do Alvara de Funcionamento de
Local de Reuni•o a cada renovag•o ou registro descritivo das ag5es realizadas no
periodo visando a obten£•o do mesmo;
¯ Informar a£0es implementadas em rela£•o a acessibilidade comunicacional para
pessoas com deficiencias;
¯ Relat6rio de Atividades de Organiza£•o do Arquivo, em atendimento as
orienta£5es da Comiss•o de Avalia£•o de Documentos e Acesso - maximo 2 (duas)
p&ginas;
¯ Rela£;&o de conv6nios e parcerias firmadas no periodo, nacionais e internacionais;
¯ Certid•o dos membros do Conselho Administrativo e Fiscal com as datas de inicio
e termino dos mandatos e as datas das reuniSes de nomea£;•o;
¯ Relat6rio de Atividades de Organiza£•o do Arquivo, em atendimento as
orienta£5es da Comiss&o de Avaliag•o de Documentos e Acesso - maximo 2 (duas)
paginas (semestral).

Relatorio Anual de Atividades: deve conter as informa95es referentes ao 4°

trimestre e o consolidado das realiza£0es do ano anterior, aprovado e encaminhado
pelo Conselho de Administra(•&o da Organiza•;&o Social (nos termos do artigo 4°,
item VIII da Lei Complementar Estadual n° 846/1998), contendo o comparativo das
metas previstas x realizadas, e os seguintes documentos anexos (a serem
elaborados conforme procedimento operacional parametrizado da Secretaria de
Cultura e Economia Criativa do Estado):

Anexos Tecnicos do Relatdrio Anual:
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¯ Normas e Procedimentos de atendimento ao publico com tabela de valores de
cess•o onerosa dos espa£;os e da bilheteria (se houver), ambas com os indicativos
dos descontos e gratuidades (realizado);
¯ Pesquisa sobre o Perfil de PQblico e qualidade dos servi£os prestados no ano em
exercicio, de acordo com as normas da ICC/ESOMAR.
¯ Piano de Comunica£&o do objeto cultural junto a proposta de convoca£•o pQblica
e atualiza•o do mesmo junto aos pianos de trabalho dos anos posteriores.
Anexos Administrativos do Relat6rio Anual:
¯ Perfil dos profissionais da area de manuten•o, conservag•o e seguran•a;
¯ Relat6rio Gerencial de Or£amento Previsto x Realizado (modelo do Procedimento
Operacional Parametrizado da Secretaria de Estado de Cultura e Economia
Criativa);
¯ Relat6rio Sintetico de Recursos Humanos (modelo do Procedimento Operacional
Parametrizado da Secretaria de Cultura e Economia Criativa do Estado);
¯ Relat6rio Analitico de Recursos Humanos (modelo do Procedimento Operacional
Parametrizado da Secretaria de Cultura e Economia Criativa do Estado);
¯ Relat6rio dos profissionais da area de manuteng•o, conserva£•o e seguranga,
contendo seu perfil profissional e atividades realizadas no exercicio;
¯ Relat6rio de Capta•:•o de Recursos (modelo do Procedimento Operacional
Parametrizado da Secretaria de Cultura e Economia Criativa do Estado);
¯ Relat6rio de gastos mensais com agua, energia eletrica, gas, telefone e internet
(modelo do Procedimento Operacional Parametrizado da Secretaria de Cultura e
Economia Criativa do Estado);
¯ Copia das ap61ices de seguros vigentes;
¯ Relat6rio de Atividades de Organizag•o do Arquivo, em atendimento as
orientag6es da Comiss•o de Avaliag•o de Documentos e Acesso - CADA;
¯ Balancete Contabil (REFERE•NClA: NBC);
¯ Declarag&o assinada pelos representantes legais da Organizag•o Social
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 pQblicas, sem multas;
¯ Rela•o de Contratos com terceiros, informando as raz6es sociais das
contratadas, objetos de contrata•o, valor anual dos contratos e vigencias;
¯ Posi•o dos indices do Periodo: liquidez seca (AC/PC); Receitas Totais /
Despesas Totais, assinada pelos representantes legais da Organiza£•o Social;
¯ Comprovante de inscrig•o e situa•:•o cadastral- CNPJ;
htt.ps://www, receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cn•reva solicitac
ao2.asp
¯ Certificado de regularidade do FGTS - CRF;
https :llwww.sifge. caixa,g_ov.br/Cidadao/CrflFgeCfSCriteriosPes•
¯ Certid&o conjunta negativa de debitos relativos aos tributos federais e a divida
ativa da Uni&o, que inclui debitos as contribui(•6es previdenciarias e as de terceiros;
http ://www.receita.fazenda.•licacoeslATSPOICertidaolCndConiuntalnterllnfo
rma N ICertid ao. asp?-ripo= 1
¯ Certid&o Negativa de Debitos Tributarios da Divida Ativa do Estado de S•o Paulo;
www.dividaativa.•ov.br

Certid•o de Tributos Mobiliarios; • 4•.,q
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http://www3.prefeitu ra.sp ..qov. brlcertidaotributaria/forms/frmConsultaEmissaoCertifica
do.aspx
¯ Certificado do CADIN Estadual;
https://www.fazenda.sp.qov.br/cadin estadual/ap_•ubl/cadin.aspx
¯ Certificado de apenados do TCE, atestando a inexist6ncia de penalidades
aplicadas pelo referido 6rg&o;
http://www4.tce.sp.qov.br/consulta-apenados
¯ San£Ses administrativas;
http://www.esancoes.sp..qov.br/Sancoes ui/aspx/sancoes.aspx
¯ Certificado de Regularidade Cadastral de Entidades - CRCE;
http://www.cadastrodeentidades.s• 05m55 21ec 55foa 155 /Certificad
oPublico.aspx
¯ Certid&o Negativa de Debitos Trabalhistas - CNDT;
www. tst.ius. b r/ce rtid ao
¯ Demais anexos previstos nas Instru£Ses Normativas do TCE.

Anualmente, com a proposta de Piano de Trabalho para o exercicio seguinte:
¯ Atualiza•o do Piano de Comunica•:&o do Objeto(s) Cultural(is);
¯ Politica de Programa•&o Cultural do(s) Objeto(s) Contratual(is) para o ano;
¯ Descritivo da Programa•o Cultural prevista para o pr6ximo ano.

Quando houver novo documento ou altera•:•o do anterior:
¯ Regulamento de aquisic;Ses de bens e contratac;Ses de obras e servi•os com
recursos do Contrato de Gest•o, devidamente publicado no Diario Oficial do Estado;
¯ Copia das atas de reuni<•es do Conselho de Administra•&o, devidamente
registradas, que abordem assuntos relacionados ao Contrato de Gest•o;
¯ Manual de Recursos Humanos;
¯ Manual de Normas e Procedimentos de Seguranc;a.

COMUNICA•AO/IMPRENSA
Cumprimento, em qualquer tempo, aos normativos expedidos pela Secretaria de
Cultura e Economia Criativa e Secretaria de Comunica•o e suas atualiza£;Oes.

\

Manuais
Cumprimento das orienta£Ses do "Manual de Identidade Visual" do Governo do
Estado, disponivel em: http://bit.ly/2EntS4z
Cumprimento das orienta(•5es do "Manual de Releases" da Secretaria de Cultura e
Economia Criativa
Comunica£•o
As Organiza£(Ses Sociais s•o responsaveis pela produ•&o de material e divulga(•&o
de suas a£Ses (eventos, atividades, inaugura£Ses, inscri£Ses etc) a imprensa de
todo o Estado.
As Organiza£5es Sociais s&o responsaveis pelos atendimentos e acompanhamentos
de imprensa referentes a seus equipamentos.
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Integrag•o OS - Secretaria
Integra(•&o da equipe de Comunicag•o/Imprensa da Organizag•o Social e a equipe
de Comunicag•o/Imprensa da Secretaria de Cultura e Economia Criativa:
Comunicar datas de eventos a comunicag•o da Secretaria com, no minimo, 15 dias
de anteced6ncia
Atendimento de solicitagSes de informag6es, agendamentos e demais demandas no
prazo estipulado pela equipe de Comunica£;•o/Imprensa da Secretaria
Demandas de imprensa que envolvam assuntos institucionais devem ser alinhados
com a equipe de Comunicag•o/Imprensa da Secretaria
Comparecimento de pelo menos um representante da Organizag&o Social nas
reuni6es de Comunica•:•o/Imprensa agendadas pela Secretaria ou apresenta(•o de
justificativa ao n•o-comparecimento. Eventualmente, 6 possivel realizar
transmiss6es online para participa(•&o de equipes Iocalizadas no interior e litoral do
Estado
Redes sociais
Utiliza•o da hashtag #VivaCulturaSP ao final de todas as publica•6es nas redes
sociais (Facebook, Instagram, Twitter)
Seguir diretrizes da "Cartilha de Boas Praticas Digitais" do Governo do Estado,
disponivel em http://bit.ly/2JVN2Cb
Agenda
Datas de eventos estrategicos devem ser definidas em conjunto com a assessoria
responsavel pela agenda do Secretario de Cultura e Economia Criativa


