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OBRIGACOES DE ROTINA E COMPROMISSOS DE
INFORMAGAO

O presente documento detalha as obrigagdes de rotinas técnicas concernentes a uma
instituicdo museoldgica, que envolvem a gestdo museoldgica, abrangendo as rotinas
administrativas e financeiras e as atividades de preservacdo, pesquisa e comunicagao,
que devem ser desenvolvidas cotidianamente pelas equipes do museu.

Detalha ainda os compromissos de informagao a serem apresentados pela Organizagao
Social no &mbito do Contrato de Gestdo, especificando a documentacdo a ser enviada a
Unidade Gestora, para acompanhamento da regularidade da parceria, lisura e
responsabilidade no uso dos recursos publicos e comprovacdo de resultados.

1. OBRIGAGOES DE ROTINA

I) ROTINAS E OBRIGAGCOES CONTRATUAIS DO PROGRAMA DE GESTAO
MUSEOLOGICA

Eixo 1 — Plano Museolégico e Planejamento Estratégico

Desenvolver/atualizar e executar os documentos norteadores da gestao
museoldgica da instituicdo, submetendo-os a apreciacgéo do Conselho de
Orientagédo e a aprovacgdo do Conselho de Administracdo e da SEC.

Eixo 2 - Gestao administrativa, de recursos humanos e financeira

Manter vigentes todas as condicdes de qualificacdo, celebragdo e avaliagdo do
Contrato de Gestdo.

Manter atualizado os nomes dos membros do conselho e diretores, certidoes
negativas e demais comprovagoes e demonstrativos previstos na legislagao.
Gerenciar o museu atendendo com rigor aos requisitos de transparéncia,
economicidade e agilidade gerencial, apoiados em um qualificado sistema de
gestao integrado.

Manter atualizados e adequados o Manual de Recursos Humanos e o Regulamento
de Compras e Contratacbes, submetendo a prévia aprovacao do Conselho da OS e
da SEC, propostas de alteragdo e atualizagao.

Manter gastos com pessoal e com diretoria até os limites estabelecidos no
Contrato de Gestdo. Apresentar informagdo anual dos indices de gastos praticados
no periodo.

Cumprir a regularidade de entregas de relatérios, certidGes e documentos,
conforme prazos estabelecidos e modelos fornecidos pela SEC.

Manter Sistema de Gestdo Interno dotado de estrutura organizacional, sistemas
administrativos e operacionais, recursos humanos, controle de patrimonio,
controladoria, comunicagdo, regulamento de compras, plano de cargos e salarios
e controle de custos.

Manter o equilibrio econémico-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).
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Apresentar demonstrativo dos indices e calculo quadrimestralmente (para
acompanhamento) e anualmente (para avaliagdo).

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

Cumprir a regularidade e os prazos de entrega dos documentos indicados nos
Compromissos de Informagdo.

Atualizar a relagdo de documentos de arquivo a partir da aplicagdo da Tabela de
Temporalidade e do Plano de Classificagdo, conforme legislagao vigente.

Elaborar relacdo de documentos para eliminacdo, com base na Tabela de
Temporalidade.

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

Manter site da Organizagdo Social e dos objetos contratuais atualizados, com
relagdo aos itens de prestagd@o de contas e compras e contratagBes, a luz dos itens
verificados pela Unidade de Monitoramento em seu Indice de Transparéncia.
Planejar, promover e/ou viabilizar a capacitacdo da equipe do museu, das areas
meio e fim.

Manter equipe fixa, em numero suficiente, com profissionais especializados para a
execugdo de forma qualificada das agdes do museu.

Prospectar e realizar parcerias com instituicdes diversas, com governos e
organizagdes da sociedade civil para a consecucdo de agles que sejam
convergentes com os objetivos do museu.

Participar dos projetos desenvolvidos nas parcerias da Secretaria de Cultura e
Economia Criativa com outros érgdos governamentais.

Elaborar, de forma integrada com as demais areas do museu, em especial com
nucleo técnico do Programa de Acervo, plano de gestdo de riscos.

Eixo 3 - Financiamento e Fomento

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

Eixo 4 — Mobilizacdo e/ou diversificacdo e/ou fidelizagdo de publico

Informar o numero de visitantes presenciais mensalmente e sempre que
solicitado, especificando os segmentos de publico recebidos.

Elaborar pesquisa de capacidade maxima de atendimento do museu que inclua a
capacidade de publico na edificagdo, a capacidade de pessoas em evento e a
capacidade de atendimento em pesquisa, agdes culturais e agdes educativas.
Desenvolver estratégias de agdo envolvendo todas as &reas técnicas e
administrativas para viabilizar a ampliacdo, diversificacdo, formacdo e fidelizagdo
do publico da Instituicdo.

Eixo 5 - Monitoramento e Avaliacdo de Resultados
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Realizar o monitoramento da implantagao de todos os documentos norteadores da
gestdo museoldgica.

Realizar avaliacdo periddica dos resultados alcancados em todos os programas.
Realizar pesquisa de perfil e a satisfagdo do publico com as exposicSes (totem).
Realizar pesquisa de perfil e satisfagdo do publico escolar.

Realizar pesquisa de perfil e satisfagdo do publico virtual.

Eixo 6 — Acessibilidade

Promover a diversidade e equidade de oportunidades na composicao das equipes
e integrar ao museu profissionais bilingues (inglés/espanhol/Libras).

Promover periodicamente agdes de capacitagdo da equipe para promogao de um
atendimento qualificado aos diferentes tipos de publico.

Elaborar projetos expositivos considerando-se a acessibilidade fisica e
comunicacional, e utilizando recursos multissensoriais como audioguia, videoguia,
maquetes tateis, entre outros, com o intuito de promover uma visita autbnoma a
publicos diversos.

Promover acessibilidade informacional em relagdo aos acervos, ao conteudo
apresentado em materiais fisicos (panfletos, folders, textos expositivos etc.),
como em recursos digitais (sites, midias sociais, convites eletrénicos), por meio
da impressao em braile, uso de caracteres ampliados e contraste, audiodescrigdo,
janela de Libras, legendas etc.

Promover agdes culturais e educativas acessiveis.

Realizar programas, projetos e agles que contribuam para a promocdo da
inclusdo social e cultural a grupos sociais diversificados, socialmente excluidos e
com maior dificuldade no acesso a equipamentos culturais (tais como pessoas
com deficiéncia, pessoas em situagdo de vulnerabilidade social, pacientes em
hospitais, reeducandos do sistema prisional, jovens em situacdo de medidas
socioeducativas, etc.) ou que estejam no entorno do museu.

Promover acessibilidade fisica em areas internas e externas ao museu, em
consonancia com o Programa de Edificacdes.

Eixo 7 - Sustentabilidade

e Incorporar a sustentabilidade, em consonancia com os ODS - Objetivos do
Desenvolvimento Sustentavel da Agenda 2030, em todas as suas dimensdes
(ambiental, cultural, social e econémica) nas atividades, processos e areas do
museu.

e Garantir o acesso e familiarizacao do corpo funcional do museu ao conhecimento
dos ODS para o reconhecimento da responsabilidade de todas as instituigGes,
organismos e corporagdes no cumprimento de todas as legislagdes relevantes, no
respeito dos padrdes internacionais minimos e no tratamento prioritario de todos
0s impactos negativos nos direitos humanos.

e Criar um Comité de Sustentabilidade, composto por um integrante de cada area
do museu, com a atribuicdo de definir as prioridades de acdao do museu com base
em uma avaliagao do seu impacto positivo e negativo, atual e potencial nos ODS
através das suas cadeias de valor.

e Estimular a busca de solugdes para a assimilagdo e incorporagdo das praticas de
sustentabilidade a fim de promover a inovagao e a reducdo de riscos.
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e Desenvolver estratégias de mensuracdo e de gestdo da sustentabilidade
institucional por meio do estabelecimento de metas que promovam as prioridades
compartilhadas e o desempenho aperfeicoado em toda a organizagao.

e Materializar o compromisso da administragdo com o desenvolvimento sustentavel
mediante o alinhamento dos objetivos do museu com os ODS, com base no Marco
Conceitual Comum em Sustentabilidade (MCCS) que oferece um conjunto de
conceitos e reflexdes essenciais ao tema da sustentabilidade das instituicbes e
processos museais na Ibero-América.

e Integrar a sustentabilidade na gestdo e na governanga, e a incorporagdao das
metas de desenvolvimento sustentavel em todas as fungGes do museu tanto nas
atividades-meio como nas atividades-fim - como métodos para atingir as metas
estabelecidas, a partir de objetivos compartilhados, e/ou contribuir para a solugao
de problemas sistémicos do museu e do campo dos museus.

e Para a promogdo da sustentabilidade, o museu deve realizar o engajamento em
parcerias com sua rede de fornecedores, com outras instituicdes do setor, com
governos e organizagdes da sociedade civil.

e Relatar e comunicar informacdes a respeito do avanco em relagdo ao
desenvolvimento sustentdvel, utilizando sempre que couber os indicadores
comuns e as prioridades compartilhadas pelo setor museal.

Eixo 8 - Gestdo tecnolégica

e Desenvolver, atualizar e executar protocolos, procedimentos, planos e politicas
para o bom gerenciamento do parque tecnoldgico da instituigdo.

e Garantir a divulgagdo interna de boas praticas para o uso adequado de hardwares
e softwares da instituigao.

e Assegurar a seguranga e a integridade digital dos dados gerados pela instituigdo
em seus mais diversos setores.

e Aderir, no que couber, a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) - Lei
n°13.709/18.

e Desenvolver planos de contingéncia para evitar casos de obsolescéncia, perda de
dados, ataques cibernéticos dentre outros riscos ao parque tecnoldgico da
instituicao.

e Manter equipe fixa, com profissionais especializados na area de tecnologia.

e Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gestdo para o
desenvolvimento e manutencdo de hardwares e softwares da instituicado.

II) ROTINAS TECNICAS E OBRIGAGOES DO PROGRAMA DE GESTAO DE ACERVOS

Implementar, em conjunto com as demais equipes do museu, a Politica de Gestdo
de Acervo.

Implementar, em conjunto com as demais equipes do museu, Politica de
Preservagdo Digital.

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

Realizar diagnédstico integrado do estado de conservagdo dos acervos
museoldgicos, bibliograficos e arquivisticos do museu. A partir dos resultados do
Diagndstico, elaborar Plano de Conservagao Integrado dos Acervos.
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Orientar a execucgdo das acgOes de gestdo de acervos pelos parametros nacionais e
internacionais pertinentes, tais como o SPECTRUM/CollectionsTrust, respeitando a
realidade de cada instituicdo.

Respeitar todos os procedimentos de aquisicdo, de empréstimo e de restauro dos
acervos museoldgicos, arquivisticos e de obras raras estabelecidos pela SEC e
indicados nas legislagbes pertinentes e nas clausulas previstas no contrato de
gestao.

Informar por meio de relatério os restauros, os empréstimos e as novas
aquisigbes incorporadas ao acervo da instituicdo em periodo pactuado no contrato
de gestdo.

Atualizar e complementar os registros documentais do acervo museoldgico e
manter completo e atualizado no banco de dados do acervo vigente, com - mas
ndo somente - novos registros fotograficos, informagbes sobre o contexto de
producao das obras, data e forma de entrada no acervo, pesquisa de origem e
procedéncia, movimentagdo, situagdo de regularizagdo do uso de direitos autorais
e conexos, e estado de conservagdo dos bens que compdem o acervo. No caso
dos museus que possuem materiais cuja preservagdo demanda
predominantemente o uso de dispositivos tais como microfilmes, CDs, DVDs, HDs,
servidores dedicados etc., devem ser registradas a localizagdo e o estado de
conservagao deles.

Atualizar e complementar os registros documentais dos acervos arquivisticos e
bibliograficos, em banco de dados informatizado e compativel com padroes
vigentes de intercambio de dados, com - mas ndo somente - informagGes sobre
contexto de producdo das obras, data e forma de entrada no acervo,
movimentacado, uso e estado de conservacdao dos bens que compdem o acervo. No
caso dos museus que possuem materiais cuja preservagdo demanda
predominantemente o uso de dispositivos tais como microfilmes, CDs, DVDs, HDs,
servidores dedicados etc., devem ser registrados a localizagdo e o estado de
conservagao deles.

Elaborar e manter atualizados os registros documentais de pegas ou acervos de
outros museus que estejam em comodato ou em depdsito na instituicdo;
Participar das atividades e reunifes relativas a gestdo de acervos do Estado, por
meio do Comité de Politica de Acervo.

Manter o inventario de acervo atualizado (acervo museoldgico, colegbes
bibliograficas especiais ou de obras raras e conjuntos arquivisticos historicos).
Manter atualizados contratos e termos de cessao de uso de imagem e som dos
acervos sob responsabilidade do museu.

Elaborar e manter atualizado o registro topografico do acervo (mapa de
localizacao das pecas do acervo).

Realizar, durante toda a vigéncia do contrato, todos os procedimentos adequados
de conservagdo preventiva e corretiva dos acervos. Incluem-se aqui as agles de
higienizagdo mecénica periddica de todos os acervos que 0 museu possuir.

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

Promover o desenvolvimento do Centro de Pesquisa e Referéncia do museu,
realizando pesquisas sobre o acervo e as linhas de pesquisa do museu,
promovendo atendimento a pesquisadores interessados. Na inexisténcia de um
Centro de Pesquisa e Referéncia, fomentar o desenvolvimento das mais diversas
atividades de pesquisa e/ou projetos realizados pelo nucleo de documentacdo,
conservacao e pesquisa da instituicao.
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Manter equipe fixa, com profissionais especializados em documentagao,
conservagado e pesquisa para todos os acervos que 0 museu possuir.

Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gestao para a
manutencgao das Rotinas e Obrigagdes Contratuais do Programa de Acervo.
Participar das atividades do Sistema Estadual de Bibliotecas do Estado de Sao
Paulo (SISEB) (quando aplicavel).

Elaborar, de forma integrada com as demais areas do museu, plano de gestdo de
riscos.

III) ROTINAS TECNICAS E OBRIGACOES DO PROGRAMA DE EXPOSICOES E
PROGRAMAGCAO CULTURAL

Realizar planejamento das exposicdes e programacdo cultural, incluindo as agGes
previstas de atuagdo junto ao SISEM-SP.

Manter, atualizar e aprimorar legendas e comunicagao visual nas exposigoes.
Assegurar a acessibilidade expositiva, em consonancia com o Programa de Gestao
Museolodgica, a exposicdo de longa duracdo e buscar promover a acessibilidade
expositiva nas exposi¢cdes temporarias e itinerantes, bem como na programacao
cultural oferecida.

Participar das acdes de articulagdo do setor museoldgico tais como Primavera de
Museus, Semana Nacional de Museus, Museum Week, Museum Selfie Day, entre
outras que forem solicitadas pela Secretaria.

Participar das acdes de articulacao da Rede de Museus da SEC, tais como a Mostra
de Museus, Programa “Sonhar o mundo”, férias nos museus, entre outras que
forem solicitadas pela Secretaria.

Participar, conforme a disponibilidade, com agdo ou programacao nas campanhas
promovidas ou apoiadas pela SEC ou Governo do Estado: Campanha do Agasalho,
Virada Inclusiva, Virada Cultural, Jornada do Patrimobnio, e outros eventos que
ocorram ao longo do ano.

Estimular a produgdo cultural na area tematica foco do museu, por meio de
premiacgoes, projetos de residéncia artistica e bolsas de estudo para projetos com
qualidade  artistico-cultural e contrapartida  sociocultural (exposicoes,
apresentagoes, oficinas etc.).

Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gestdo para a
manutencao das Rotinas e Obrigagdes Contratuais do Programa de Exposicles e
Programacao Cultural.

Assegurar que os profissionais responsaveis pelo “Programa de Edificagdes”, em
consonéancia com os diretores do museu e as demais equipes técnicas, quando da
implantacdo de exposicOes de longa/ média duragdo e/ou exposigdes temporarias,
acompanhem as instalagGes que interfiram na elétrica, hidraulica, estrutura, entre
outros elementos existentes na edificacdo, e exijam de terceirizados a emissdao
prévia, de Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART) e demais documentos e/
ou laudos que sejam necessarios, a fim de se comprovar a seguranga dessas
montagens para pessoas, edificagdo e acervos.

Contribuir para a elaboragdo, de forma integrada com as demais areas do museu,
em especial com nucleo técnico do Programa de Acervo, do plano de gestdo de
riscos.

IV) ROTINAS TECNICAS E OBRIGAGOES DO PROGRAMA EDUCATIVO
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA
GABINETE DO SECRETARIO

Elaborar, aprimorar periodicamente e executar o planejamento de todas as agdes
vinculadas a educagdo museal.

Manter equipe fixa, em nimero suficiente, com profissionais especializados para a
execugao de forma qualificada das agGes do Programa Educativo.

Planejar as rotinas da equipe do nucleo educativo, considerando o tempo de
dedicagdo ao desenvolvimento de estudos e pesquisas inerentes ao trabalho
educativo, a partir dos eixos tematicos proprios do museu, que possam gerar
conteldos que venham a contribuir com a educagdo ndo formal.

Planejar as acgOes, projetos e programas educativos, desenvolvendo sua
metodologia de agdo, cronograma e necessidades de recursos humanos e
financeiros.

Ofertar visitas educativas, oficinas, leitura de imagens e objetos patrimoniais,
dentre outras agdes educativas voltadas ao publico agendado e espontédneo,
observando a capacidade de atendimento qualificado do publico.

Contribuir com a area de Recursos Humanos na realizagdo de agdes voltadas as
equipes das areas meio e fim do museu para a integragdo, educacdo e
conscientizacdo a respeito das atividades e fungdes do museu e o papel e
importancia de cada um dentro do equipamento, bem como desenvolver com
estes a compreensdo do museu como espaco publico de finalidade educativa.
Desenvolver projetos de formacgdo, realizando cursos, oficinas, palestras e
produzindo materiais de apoio que possam contribuir com a capacitacdo de
parceiros institucionais como professores, educadores, guias de turismo,
profissionais de salde e assisténcia social, dentre outros.

Elaborar materiais e recursos educativos qualificados e em diferentes suportes
(apostilas, jogos, folders, videos etc.) para apoio as acbes educativas e
distribuicdo a diferentes publicos. Deve-se considerar a contribuicdo de outras
areas técnicas no desenvolvimento dos materiais educativos, considerando-se as
especificidades inerentes a sua produgcdo em diferentes suportes, como a
elaboracdo do design, o uso de tecnologias na producdo de conteldo digital,
dentre outros.

Realizar programas, projetos e agdes integrados com as areas técnicas do museu
e, também, com nlcleos de agdo educativa de outros museus pertencentes a
SEC.

Desenvolver e executar projetos e agBes educativas inclusivas e acessiveis, em
acordo aos principios estabelecidos institucionalmente, voltados a grupos sociais
diversificados, excluidos socialmente e com maior dificuldade no acesso a
equipamentos culturais (tais como pessoas com deficiéncia, idosos, pessoas em
situacao de vulnerabilidade social) ou que estejam no entorno do museu.
Aperfeigoar e intensificar as parcerias com as redes estadual e municipal de
educacdo, instituicdes de ensino superior e instituigdes sociais ou do terceiro setor
com fungdo, finalidade ou interesse educativo, tais como ONGs, institutos,
associagdes, agéncias de turismo, dentre outros.

Realizar processos avaliativos visando a garantia da satisfacdo do publico em
relacdo ao servico prestado e acompanhamento para melhoria das acoes
desenvolvidas, bem como apresentar os resultados das pesquisas e avaliagdes em
que se utilizaram modelos préprios da instituigdo.

Participar das reunides e atividades do Comité Educativo.

Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gestao para a
manutencgdo das Rotinas e Obrigagdes Contratuais do Programa Educativo.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA
GABINETE DO SECRETARIO

Contribuir para a elaboragdo, de forma integrada com as demais areas do museu,
em especial com nucleo técnico do Programa de Acervo, do plano de gestdo de
riscos.

V) ROTINAS TECNICAS E OBRIGAGOES DO PROGRAMA CONEXOES MUSEUS SP

e Realizar por meio da coordenagdo do programa, diagndstico integrado junto as
equipes de atividades-meio e atividades-fim que possibilite a formulacdo de agbes
e atividades para o programa sempre considerando o publico-alvo das linhas de
agoes.

e Propor em plano anual agdes que atendam as linhas_de agdo previstas no
programa bem como alinhadas as politicas do SISEM-SP. O Plano de acdo anual
devera ser encaminhado ao GTC-SISEM e apresentar agGes de curto, médio e
longo prazo de forma detalhada, contendo objetivo, justificativa, estratégia de
acdo, publico-alvo, cronograma de execugdo, metodologia, métricas para
avaliacdo de publico e impacto dos projetos.

e Assegurar investimento minimo do repasse anual do Contrato de Gestdo para a
execucdo e manutencao das Rotinas e Obrigagdes Contratuais para o desempenho
das linhas de acdo do Programa Conexdes Museus SP. A previsdo orgamentaria
para cada agdo deve estar especificada no Plano Orgamentario.

e Participar das reunides de planejamento, acompanhamento e avaliagdo com a
equipe do Grupo Técnico de Coordenacédo do SISEM-SP.

e Cumprir as orientagOes e rotinas de comunicagao das agdes e atividades enviadas
anualmente, conforme manual especifico.

e Incentivar e fomentar a participagdo do corpo funcional do museu nas agdes
promovidas pelo SISEM-SP (Encontro Paulista de Museus, Programa Sonhar o
Mundo - Direitos Humanos nos Museus e demais agdes promovidas)

e Manter atualizado diagndstico e status do programa junto as equipes do museu,
para que consigam avaliar como consigam contribuir com os demais museus do
territdrio paulista a partir de suas praticas no museu

e Assegurar que a execucdo de acOes virtuais, presenciais ou hibridas, siga as
indicagbes feitas no Programa de Gestdo Museoldgica, eixo Acessibilidade,
deverdo garantir processos acessiveis e 0 acesso as pessoas com deficiéncia.

e A realizagdo de parcerias institucionais sempre devera visar a qualificagdo das
instituicdes museoldgicas do territério paulista e considerar as informagGes e os
indicadores do Cadastro Estadual de Museus de Sao Paulo.

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

Desenvolver planejamento que fortaleca a presenga do museu junto a diversos
publicos de interesse, firmando-o como equipamento cultural do Governo do
Estado vinculado a Secretaria de Cultura e Economia Criativa.

Promover o museu na internet e nas redes sociais, seguindo as diretrizes do Plano
de Comunicacdo Institucional e respeitando as orientacdes do Sistema de
Comunicagao da Cultura - SICOM.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA
GABINETE DO SECRETARIO

Submeter a aprovacgdo da SEC propostas de alteragdo de logomarca do museu.
Manter o site do museu atualizado e adequado, divulgando dados institucionais,
histéricos e de agenda atualizada regularmente, contendo: informacdes de
exposigdes e programagao cultural do museu; informagdes sobre o SISEM e a
Rede Tematica da qual faz parte; servicos do museu e formas de acesso; politica
de gratuidade; aviso de compras e de processos seletivos para contratagdes de
servicos e de colaboradores para a equipe do museu; documentos institucionais
da OS (estatuto; qualificacgdo como OS; relagdo de conselheiros e mandatos,
diretoria e contatos; relatérios anuais; prestacdo de contas, remuneracgdo
individualizada dos dirigentes e empregados com o0s respectivos nomes, cargos ou
funcdes); 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
informagdes atualizadas sobre o acervo (restauros importantes que foram
concluidos, acGes de atualizagdo de informagdes relevantes no banco de dados do
acervo e formas de pesquisa), sobre a edificacdo e sobre as acdes educativas.
Produzir pegas de comunicacdo tais como convites eletronicos, boletins eletronicos
para divulgacdo da programacdo para envio ao mailing list, com prévia aprovagéo
de proposta editorial e layout pela SEC.

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

Aplicar corretamente o Manual de Logomarcas da SEC / Governo do Estado.
Participar de agbes de articulagdo do setor museoldgico tais como Primavera de
Museus, Semana Nacional de Museus, Jornada do Patrimdnio, Museum Week,
Museum Selfie Day; além 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 Criangas, entre outras.

Participar, conforme a disponibilidade, com agdo ou programagao das campanhas
promovidas ou apoiadas pela SEC ou Governo do Estado: Campanha do Agasalho,
Virada Inclusiva, Virada Cultural e outras programagdes que ocorram ao longo do
ano.

Monitorar publico virtual, em consonancia com o eixo 5 - monitoramento e
avaliacdo dos resultados do Programa de Gestdo Museoldgica.

Seguir as orientagées da Politica de Comunicagdo e a Politica de Porta-Vozes da
SEC.

Monitorar as insergées do museu nas midias.

Produzir a comunicacdo visual e implantar/requalificar a sinalizagdo interna e
externa do museu.

Realizar agGes de relacionamento com publicos-alvo.

Em conjunto com o Programa de Gestdo Museoldgica, estruturar programas de
apoio/captagdo ao museu.

Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gestdo para a
manutencdo das Rotinas e Obrigagdes Contratuais do Programa de Comunicacao
de Desenvolvimento Institucional.

Contribuir para a elaboracdo, de forma integrada com as demais areas do museu,
em especial com nucleo técnico do Programa de Acervo, do plano de gestdo de
riscos.

VII) ROTINAS TECNICAS E OBRIGACOES DO PROGRAMA DE EDIFICACOES
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA
GABINETE DO SECRETARIO

Manter atualizado e executar periodicamente o Plano de Gestdo e Manutengdao em
Edificios. Devera incluir, além da edificacdo, todas as questbes relacionadas a
restauro, instalagdes e infraestrutura predial (luminotecnia; sistema de ventilagdo,
exaustdo e climatizacdo; elevadores e plataformas; geradores; etc.) e areas
externas.

Promover a regularizagdo cadastral das edificagdes, com elaboragao de todos os
projetos e laudos técnicos solicitados pelos 6érgdos publicos para obtencdo e
manutencdo do Alvara de Funcionamento de Local de Reunido junto a prefeitura
do municipio.

Executar programacdo periédica de combate a pragas: descupinizagdo,
desratizagdo, desinsetizacdo e agdes para adogdo de barreiras fisicas impeditivas
de pouso e nidificagdo de pombos na edificagdo.

Obter e renovar o 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 manutengdo perioddica dos equipamentos de seguranca e
prevengdo de incéndios (hidrantes, extintores em suas diversas classes, etc.),
garantindo boas condigdes de uso e prazo de validade vigente.

Manter atualizado e dentro do prazo de validade o treinamento da Brigada de
Incéndio do museu. Utilizar e atualizar sempre que necessario o Manual de
Normas e Procedimentos de Seguranca e o Plano de Salvaguarda: Emergéncia e
Contingéncia, que devera ser desenvolvido a partir da Norma Brasileira ABNT NBR
15219/2005 e da Instrugdo Técnica do Corpo de Bombeiros n® 16/2011 “Plano de
emergéncia contra incéndio”, considerando as recomendagGes da Instrucdo
Técnica n° 40/2011 “Edificacbes histdricas, museus e instituicdes culturais com
acervos museoldgicos”, com realizagdo de treinamento periddico, no minimo
semestral, de todos os funcionarios.

Renovar anualmente, dentro do prazo de validade, os seguros contra incéndio,
danos patrimoniais, responsabilidade civil e outras coberturas pertinentes, em
valores compativeis com a edificacgdo e uso. Entregar copia das apdlices de
seguros a cada contratagdo, renovagdo ou alteragdo das condicGes de cobertura.
Manter e promover condigGes de acessibilidade fisica para pessoas com deficiéncia
e mobilidade reduzida.

Zelar pela sustentabilidade ambiental contemplando, no minimo, agles para
minimizacdo de gastos com agua, energia elétrica, materiais técnicos e de
consumo e implantar coleta seletiva.

Manter equipe fixa, com profissionais especializados para a manutengdo predial e
a conservagdo preventiva da edificagdo e areas externas, bem como para a
seguranca de toda a propriedade e patrimOnio nela preservado, e promover
periodicamente, no minimo semestral, acGes de capacitacdo da equipe.

Assegurar a manutencdo fisica e a conservacdo preventiva das edificacdes,
instalagGes e equipamentos de infraestrutura predial, investindo, no minimo 10%
do repasse anual do Contrato de Gestdo em agdes de operagdo e em sua
manutengdo preventiva e corretiva.

Elaborar, de forma integrada com as demais areas do museu, em especial com
nucleo técnico do Programa de Acervo, plano de gestdo de riscos.

2. COMPROMISSOS DE INFORMAGAO
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA
GABINETE DO SECRETARIO

A OS devera providenciar, nos prazos indicados pela Secretaria de Cultura e Economia
Criativa o Relatério Quadrimestral de Atividades e o Relatério Anual de Atividades, com
as informacdes referentes ao 3° quadrimestre e o consolidado das realizagdes do ano
anterior, aprovado e encaminhado pelo Conselho de Administragdao da OS (nos termos do
Artigo 49, item VIII da Lei Complementar Estadual n° 846/1998), contendo o
comparativo das metas previstas x realizadas, e os documentos anexos constantes no
Check List Geral.

A OS também deverad apresentar quando houver novo documento ou alteragdo do
anterior:
¢ Regulamento de aquisicdes de bens e contratagbes de obras e servicos com
recursos do Contrato de Gestdo, devidamente publicado no DOE
e Copia das atas de reunides do Conselho de Administragdo, devidamente
registradas, que abordem assuntos relacionados ao Contrato de Gestdo

e Manual de Recursos Humanos

2.1 CHECK LIST GERAL

Programa de Gestdao Museologica

Periodicidade | Forma de comprovagao
de Verificacao
Eixo 1 — Plano Museoldgico e Planejamento Estratégico

30 quadrimestre | Plano Museoldgico
do primeiro ano
de vigéncia do
Contrato de
Gestao
30 quadrimestre | Planejamento Estratégico
do segundo ano
de vigéncia do
Contrato de
Gestao
Eixo 2 — Gestao administrativa, de recursos humanos e financeira

20 quadrimestre | Manual de Recursos Humanos
do primeiro ano
de vigéncia do
Contrato de
Gestdo (quando
a OS nao tiver
apresentado na
Convocagdo
Publica ou caso o
mesmo nao
tenha sido
aprovado)
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA
GABINETE DO SECRETARIO

Plano Orcamentario

Balancete Contabil

Relatério de Captacdo de Recursos

Quadrimestral  "Rejatério de gastos mensais com agua, energia elétrica, gas,
telefone e internet
Relatério Sintético de Recursos Humanos

Descritivo qualitativo das acgles realizadas de formacdo,
capacitacdo e especializagdo das equipes

Declaragdo 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

Declaragdo assinada pelos representantes legais da Entidade
atestando que: plano museoldgico/ planejamento estratégico,
Estatuto Social registrado vigente, Relatérios de Atividades e
Financeiro dos exercicios anteriores, link da Ouvidoria SEC,
Manual de RH e Regulamento de Compras e Contratagdes de
Servigos constam no site da Entidade, bem como que todos os
processos seletivos para compras e para contratagdes de RH do
periodo foram devidamente divulgados no site, estando facilmente
acessiveis, “de forma objetiva, agil, transparente, clara e em
linguagem de facil compreensdo”, em atendimento a Lei
Federal n© 12.527/2011, em especial os artigos 20, 3°©

inciso 20 e 89 inciso 6°

Certiddo dos membros do Conselho Administrativo e Fiscal com
20 e 30 inicio e término do mandato e data da reunido da nomeagao
quadrimestre

Relatdrio Analitico de Recursos Humanos

Relatdrio com quantidade e descrigdes dos perfis dos funcionarios

Normas e Procedimentos de Atendimento ao Publico

Relagdo de municipios atendidos com agdes presenciais do contrato
de gestdo
Quadro-resumo

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

Relagdo de convénios e parcerias firmadas no periodo, nacionais e
internacionais

Divulgagdo no site da OS contendo remuneragao individualizada
dos dirigentes e empregados com respectivos nomes, cargos e
saldrios (Comunicado SDG TCE-SP 16/2018, 19/2018 e 49/2020)

39 quadrimestre
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Certiddo conjunta negativa de débitos relativos aos tributos
federais e a divida ativa da Unido, que inclui débitos as
contribuigGes previdencidrias e as de terceiros
Comprovante de inscricdo e situacdo cadastral - CNPJ

Certificado de regularidade do FGTS CRF

Certiddo negativa de débitos tributarios da divida ativa do Estado
de S&o Paulo
Certiddo de tributos mobiliarios

Certificado do CADIN Estadual

Relagdo de apenados do TCE

SangOes administrativas

Certificado de regularidade cadastral de entidades - CRCE
Certiddo negativa de débitos trabalhistas - CNDT

Relatério de Atividades de Organizacdo do Arquivo, em
atendimento as orientacdes da CADA — maximo 2 paginas

Relacdo de documentos para eliminagdo, com base na Tabela de
Temporalidade (entrega de uma cdpia ao CADA).

Cépia da ata com aprovacdo de, no minimo, 2/3 do Conselho
Administrativo, caso o Manual de Compras e Contratagdes tenha
sofrido alteracdo

Cépia da ata com aprovagdo de, no minimo, 2/3 do Conselho
Administrativo, caso o Manual de Recursos Humanos tenha sofrido
alteracdo

Demais anexos previstos nas Instrucées Normativas do TCE

Eixo 3 - Financiamento e Fomento

10 quadrimestre | Plano de mobilizagdo de recursos
do primeiro ano
de vigéncia do
Contrato de
Gestdo e 3°
quadrimestre dos
anos
subsequentes
30 quadrimestre | Quadro de projetos submetidos a Leis de Incentivo e Editais

Eixo 4 - Mobilizacdao e/ou diversificacao e/ou fidelizacdo de publico

30 quadrimestre | Comprovante de Associacao ao ICOM Brasil

do primeiro ano

de vigéncia do
Contrato de

Gestao

30 quadrimestre | Relatério sobre as agGes de mobilizacdo e/ou diversificacdo e/ou

fidelizagdo de publico desenvolvidas por todas as areas técnicas e

administrativas

Estudo de capacidade de atendimento do museu
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Eixo 5 - Monitoramento e Avaliacao de Resultados

39 quadrimestre

Relatorio Analitico da Pesquisa de satisfacdo do publico em geral

Relatdrio Analitico da Pesquisa de perfil e satisfacdo do publico
escolar

Planilhas de tabulagdo da pesquisa de perfil e satisfagdo do publico
escolar

Relatdrio Analitico da Pesquisa de satisfacdo do publico de
exposicdes e programacao cultural

Relatério Analitico da Pesquisa de perfil e satisfacdo do publico
virtual

39 quadrimestre

Relatdrio sobre implantagdo do Plano Museoldgico

segauﬂ?:lgtlgr?c?de Relatério sobre implantacdo do Planejamento Estratégico (quando
vigéncia do houver)
contrato de
gestao

Eixo 6 - Acessibilidade

39 quadrimestre

Relatorio institucional de Acessibilidade

30 quadrimestre

Diagnéstico de Acessibilidade

Eixo 7 - Sustentabilidade

39 quadrimestre

Relatorio institucional de Sustentabilidade

Eixo 8 - Gestdo Tecnologica

20 quadrimestre

Politica de uso e de Infraestrutura de tecnologia e
telecomunicagdes

Politica de Privacidade e Protegdo de dados

Programa de Gestao de Acervos

Periodicidade
de Verificacao

Forma de comprovacao

Quadrimestral

Relatério de restauros, empréstimos e novas aquisicdes

Quadrimestral

Relatorio de acGes do Centro de Pesquisa e Referéncia

30 quadrimestre
do primeiro ano
de vigéncia do
Contrato de
Gestao

Diagnéstico do Estado de Conservacdo dos Acervos

Quadrimestral

Relatorio de implantagdo do Plano de Conservagéo

Quadrimestral

Relatodrio de atualizagdo do BDA-SEC ou do in.patrimonium.net
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Inventarios dos acervos atualizados
30 quadrimestre
do segundo ano
de vigéncia do
Contrato de
Gestdo

Guia do Acervo Arquivistico ou sua atualizagdo

10 quadrimestre, | Relatério dos procedimentos para gestdo de acervos elaborados
a partir do e/ou implantados
segundo ano de
vigéncia do
Contrato de
Gestao

Planilha de status de atualizagdo/regularizacao de direitos autorais
3° quadrimestre, | e conexos
a partir do
segundo ano de
vigéncia do
Contrato de
Gestao

2° quadrimestre | Politica de Gestdo de Acervos
do segundo ano
de vigéncia do
Contrato de Plano de Conservacdo de Acervos
Gestao

Programa de Exposicoes e Programacao Cultural

Periodicidade Forma de comprovacao
de Verificacao

Consolidado da Planilha de programacao

Consolidado da Planilha de Publico

Envio de copias das Anotacdes de Responsabilidade Técnica (ARTS)
Quadrimestral e eventuais laudos especificos assinados pelos profissionais
responsaveis técnicos por obras civis, instalacdes elétricas e
hidraulicas quando da implantagdo de exposicdes de longa ou
média duragdo e exposicGes temporarias (quando houver)

Relatoério das agbes do Programa de ExposicGes e Programacgao
Cultural

30 quadrimestre | Regulamento dos Concursos, Editais e Programas de Residéncia
Artistica / Técnica / Cultural para o ano seguinte (quando houver)

Programa Educativo
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Periodicidade
de Verificacao

Forma de comprovacao

Quadrimestral

Relatério de agdes do nucleo educativo

10 e 30
quadrimestres

Matriz de monitoramento do educativo

10 quadrimestre
do primeiro ano
de vigéncia do
Contrato de
Gestdo e 3°
quadrimestre dos
anos
subsequentes

Plano educativo

309 quadrimestre

Relatério sobre os materiais educativos (apostilas, jogos, folders,
videos etc.) elaborados para os diversos publicos (impressos e
virtuais)

Relatdrio com os resultados das avaliagdes aplicadas ao publico
educativo em que se utilizaram modelos préprios da instituigdo.

Programa Conexodes Museus

Periodicidade
de Verificagao

Forma de comprovacao

Quadrimestral

Relatoério conciso sobre a acdo (comunicacgdo, apoio técnico,
articulacdo, formacao e fomento realizado, contendo os dados
gerais e desafios para sua execucdo, e resultados obtidos).

10 quadrimestre
do primeiro ano
de vigéncia do
Contrato de
Gestdo e 3°
quadrimestre dos
anos
subsequentes

Cronograma de execucgdo das agBes pactuadas para o Programa.

Programa

de Comunicagao e Desenvolvimento Institucional

Periodicidade
de Verificacao

Forma de comprovacao

Quadrimestral

Relatdrio quadrimestral das agdes de comunicagdo do museu no
website e nas redes sociais e monitoramento do publico virtual,
indicando nimero de visitantes Unicos e nimero total de acessos
por canal

Relatdrio quadrimestral de destaques do museu na midia no
periodo
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10 quadrimestre | Plano de comunicagao
do primeiro ano
de vigéncia do
Contrato de
Gestdo e 3°
quadrimestre dos
anos
subseqguentes

Relatério anual de agdes implantadas no Plano de Comunicagdo e
Desenvolvimento Institucional do museu
30 quadrimestre

Especificagbes técnicas, proposta editorial e tiragem de propostas
de publicagdes (livros, colegdes)

Programa de Edificagoes

Periodicidade Forma de comprovacao
de Verificacao

Cépia da apdlice de seguros contra incéndios, danos patrimoniais,
responsabilidade civil e outras coberturas, entregue no
Quadrimestral guadrimestre de contratacdo.

Planilha de acompanhamento de execucdo do Plano de Gestdo e
Manutengdo em Edificios

Cépia do Alvara de Funcionamento Local de Reunido
ou relato das agdes realizadas para a obtengao e/ ou renovagao do
documento
Cépia do comprovante de execugdo do servico de combate a
10 e 30 pragas e/ ou relato das agOes realizadas
quadrimestres

Cépia do Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros - AVCB no
guadrimestre de obtencao e / ou renovacao ou relato das agées
realizadas para a obtengao e/ ou renovagao

Relato das agGes de segurancga e prevencgdo de incéndios realizadas
Plano de Gestdo e Manutengdo em Edificios

) Planilha de acompanhamento de execugao do Plano de Gestdo e

3° quadrimestre | Manutenc8o em Edificios (consolidado das aces de todos os
quadrimestres)

Cépia da apdlice de seguros contra incéndios, danos patrimoniais,
responsabilidade civil e outras coberturas

Plano de Salvaguarda: Emergéncia e Contingéncia

Manual de Normas e Procedimentos de Seguranca

Comprovante do treinamento da Brigada de Incéndio
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