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ANEXO IV DO CONTRATO DE GESTAO — COMPROMISSOS DE INFORMAGAO

O presente documento detalha as obrigagbes de rotina e os compromissos de informagéo a serem
cumpridos pela Organizagdo Social no ambito do Contrato de Gestéo, especificando a documentagéo a
ser enviada & Unidade Gestora, para acompanhamento da regularidade da parceria, lisura e
responsabilidade no uso dos recursos publicos e comprovagéo de resultados.

A averiguacdo das obrigacdes de rotina e dos compromissos de informacao abaixo se dara a
partir do “Checklist Geral”.

OBRIGACOES DE ROTINA

1) ROTINAS E OBRIGACOES CONTRATUAIS ADMINISTRATIVAS / INSTITUCIONAIS E DO
PROGRAMA DE GESTAO EXECUTIVA, TRANSPARENCIA E GOVERNANGA

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

« Manter vigentes todas as condigbes de qualificagéo, celebragdo e avaliagio do Contrato de Gestao.
Enviar lista de conselheiros e diretores atualizada, certiddes negativas e demais comprovacdes e
demonstrativos previstos na legislagéo.

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

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

» Manter atualizados e adequados o Manual de Recursos Humanos e o Regulamento de Compras e
Contratacbes, submetendo a prévia aprovagdo do Conselho da OS e da SEC, propostas de
alteracdo e atualizag&o.

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

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

e Manter Sistema de Gestio Interno dotado de estrutura organizacional, sistemas administrativos e
operacionais, recursos humanos, controle de patriménio, controladoria, comunicagao, regulamento
de compras, plano de cargos e saldrios e controle de custos.

e Manter o equilibrio econémico-financeiro durante toda a vigéncia do Contrato de Gestao. Manter a
capacidade de Liquidagao 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 avaliag&o).

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

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

e Atualizar a relacdo de documentos de arquivo a partir da aplicagéo da Tabela de Temporalidade e do
Plano de Classificagéo, conforme legislacao vigente.

e FElaborar relagdo de documentos para eliminagéo, com base na Tabela de Temporalidade (Entrega
de uma copia ao CADA junto com o relatorio do 4° trimestre).

o Realizar a ordenagéo e o registro das séries documentais, conforme o Plano de Classmcagao e
Tabela de Temporalidade.
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Manter site da Organizagdo Social e dos objetos contratuais atualizados, seja no concernente a
programagao cultural, seja com relagdo aos itens de prestag&o de contas e compras e contratagoes,
a luz dos itens verificados pela Unidade de Monitoramento em seu Indice de Transparéncia.

I) ROTINAS TECNICAS E OBRIGACOES 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 elaboragdo dos documentos e agbes) e os Modelos (que
devem ser seguidos e preenchidos obrigatoriamente pelos museus). Para cada Rotina que demanda
uma comprovacéo especifica, estd assinalado a seguir o que possui uma Referéncia SEC e o que possui
um Modelo SEC como base a ser considerada pelo museu.

Manter os acervos em reserva técnica, em exposicao ou area de consulta em condigbes adequadas
de umidade, temperatura e iluminancia, com uso de mobiliario e equipamentos técnicos adequados
para manuseio e armazenamento, conforme as caracteristicas de cada acervo que 0 museu possui.
Realizar diagnéstico integrado do estado de conservagéo dos acervos (quando for o caso), seguindo
preferencialmente a publicaggo: “Diagnostico de Conservagdo. Modelo Proposto para Avaliar as
Necessidades do Gerenciamento Ambiental em Museus”, do Getty Conservation Institute
(REFERENCIA SEC). No primeiro ano do Contrato de Gestéo entregar o “Diagnoéstico do Estado de
Conservacdo dos Acervos Museol6gico, Arquivistico e Bibliografico do Museu da Lingua
Portuguesa”.

A partir dos resultados do Diagnostico, elaborar Plano de Conservagéo Integrado dos Acervos
(quando for o caso), tendo como referéncia o Caderno de Orientagdes para Elaboragédo de Planos de
Trabalho das OSs (MODELO SEC). O plano deve ser algo conciso e direcionado para a realidade do
museu, com indicativo objetivo das prioridades, das solugbes e dos cronogramas definidos pela
prépria equipe da instituigdo. No primeiro ano do Contrato de Gestao, a OS deve entregar o “Plano
de Conservacao Integrado dos Acervos”. Nos anos seguintes, a OS deve entregar o “Relatorio
Semestral de Execugdo de Plano de Conservagdo” (MODELO SEC).

Orientar a execugdo das agGes de gestdo de acervos pelos parametros internacionais pertinentes,
tais como o SPECTRUM(/CollectionsTrust, respeitando a realidade de cada instituic&o. Informar, por
meio de relatdrio, 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 & prévia e expressa
autorizagdo do Conselho de Orientagdo Artistico/Cultural e da SEC, nos casos indicados na
legislagao, nas resolugdes vigentes e no Contrato de Gestdo. Enviar uma relacdo dos bens do
acervo para: a) restauro; b) empréstimo; c) aquisicdo por doagdo ou compra, por meio do “Relatdrio
Trimestral de Restauro, Empréstimos e Novas aquisi¢cées” (MODELO SEC).

Informar no periodo, por meio do “Relatério Trimestral de Restauro, Empréstimos e Novas
Aquisicbes (MODELO SEC), a relagao de obras recebidas por empréstimos de outras instituicbes.
Atualizar e complementar os registros documentais do acervo museolégico € manter completo e
atualizado no banco de dados do acervo vigente, com — mas ndo somente — novos registros
fotograficos, informagdes sobre o contexto de producdo das obras, data e forma de entrada no
acervo, pesquisa de origem e procedéncia, movimentac&o, situac@o de regularizagdo 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 preservagdo demanda predominantemente o uso de
dispositivos tais como microfimes, CDs, DVDs, HDs, servidores dedicados, etc.,, devem ser
registrados a localizagdo e o estado de conservagdo/manutencéo onde os mesmos materiais se
encontram. Enviar “Relatério de Atualizagdo 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 padrdes vigentes de intercAmbio de dados, com —
mas ndo somente - informagdes sobre contexto de producao das obras, data e forma de entrada no
acervo, movimentag&o, uso e estado de conservagédo dos bens que compéem o acervo. No casg dos
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museus que possuem materiais cuja preservagdo demanda predominantemente o uso de
dispositivos tais como microfiimes, CDs, DVDs, HDs, servidores dedicados, etc., devem ser
registrados a localizagdo e o estado de conservag&o/manutengéo onde os mesmos materiais se
encontram.

o Elaborar e manter atualizados os registros documentais de pegas ou acervos de outros museus que
estejam em comodato ou em depésito na instituigéo.

e Participar das atividades e reunides relativas as melhorias e implantagbes 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.

e Manter o inventario de acervo atualizado (acervo museolégico, colegbes bibliograficas especiais ou
de obras raras e conjuntos arquivisticos histéricos). Enviar o inventario atualizado, juntamente com a
proposta do Plano de Trabalho do exercicio seguinte, para a proposta de aditamento do Confrato de
Gestao, contendo as incorporacdes ou desvinculagdes de acervo até o periodo (MODELO SEC).

e Manter atualizados contratos e termos de cessdo de uso de imagem e som dos acervos scb
responsabilidade do museu. Enviar, quando for o caso, planiha de status de
atualizacao/regularizagao de direitos de cess&o de uso de imagem e de som (REFERENCIA SEC).

o Elaborar e manter atualizado o registro topografico do acervo (mapa de localizag&o das pegas do
acervo).

o Realizar, durante toda a vigéncia do contrato, todos os procedimentos adequados de conservagao
preventiva e corretiva dos acervos. Incluem-se aqui as agbes de higienizagéo mecanica periddica de
todos os acervos que o museu possuir. Enviar o “Relatério de Execugéo de Agdes de Higienizagao
dos Acervos”, que faz parte do “Relatorio Semestral de Execugéo do Plano de Conservagao”.
(MODELO SEC).

s Manter equipe fixa, com profissionais especializados em documentagéo, conservagéo e pesquisa
para todos 0s acervos que 0 museu possuir.

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

o Promover o desenvolvimento do Centro de Pesquisa e Referéncia do museu, realizando pesquisas
de acervo e tematicas a partir de linhas de pesquisa claramente definidas (inclusive para as
exposicbes e 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 e/ou desenvolvimento das mais diversas atividades de pesquisa e/ou projetos realizados
pelo nicleo de conservagdo, documentagdo e pesquisa da instituicdo, com o objetivo de dar um
panorama geral dos procedimentos, dos projetos elaborados e das parcerias realizadas com outras
instituices técnicas e/ou académicas. Informar o andamento das atividades, por meio do “Relatorio
de Agbes do Centro de Pesquisa e Referéncia” (REFERENCIA SEC).

o Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gest&o para a manuteng@o das Rotinas e
Obrigagdes Contratuais do Programa de Acervo.

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

e Participar das atividades do Sistema Estadual de Bibliotecas do Estado de Sé&o Paulo (SISEB)
(quando aplicavel).

i) ROTINAS TECNICAS E OBRIGAGOES DO PROGRAMA DE EXPOSIGOES E PROGRAMAGAO
CULTURAL

s Propor a Politica de Exposictes e elaboragéo do Descritivo de exposicoes e programacao cultural do
museu, incluindo as acdes previstas de atuagéo junto ac SISEM-SP.
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Manter, atualizar e aprimorar legendas, comunicagao visual e acessibilidade expositiva. Assegurar a
acessibilidade expositiva (para pessoas com deficiéncia e por meio de recursos em inglés e
espanhol) & exposicdo de longa duragdo e buscar promover a acessibilidade expositiva nas
exposicbes temporarias e itinerantes, bem como na programagéo cultural oferecida. Informar o
numero de visitantes presenciais mensalmente e sempre que solicitado. Apresentar mensalmente
por e-mail o plblico presencial do museu, especificando os segmentos de publico recebidos e enviar
planilha segmentada e quantitativa de publicos (nos relatérios de atividades).

Participar das agdes de articulagao do setor museolégico 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 programagdo 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 premiages, projetos de
residéncia artistica e bolsas de estudo para projetos com qualidade artistico-cultural e contrapartida
sociocultural (exposicdes, apresentagdes, oficinas etc.).

Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gestéo para a manuteng@o das Rotinas e
Obrigagdes Contratuais do Programa de Exposi¢des e Programagéo Cultural.

Assegurar que os profissionais responsaveis pelo “Programa de EdificagGes’, em consonancia com
os diretores do museu e as demais equipes técnicas, quando da implantacéo de exposicbes de
longa/ média duragéo elou exposicOes temporarias, acompanhem as instalagées que interfiram na
elétrica, hidraulica, estrutura, entre outros elementos existentes na edificacdo, e exijam de
terceirizados a emisséo 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, edificagéo e acervos.

IV) ROTINAS TECNICAS E OBRIGAGOES DO PROGRAMA EDUCATIVO

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

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

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

Articular parcerias com a rede escolar e com instituigbes vinculadas aos demais grupos alvo para
ampliar o nimero de grupos atendidos em todos os horarios disponiveis, observando a capacidade
de atendimento qualificado das visitas. Promover inclusdo social e cultural a grupos sociais
diversificados, marginalizados e com maior dificuldade no acesso a equipamentos culturais (tais
como idosos, pessoas com deficiéncia, pessoas em situagdo 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 escopc de atuacdo do nucleo de agdo educativa,
acessibilidade de conteldo por meio de diversos recursos (audio-guia, maquetes tateis, entre
outros), com o intuito de promover uma visita autbnoma.

Promover agbes voltadas as equipes das areas meio e fim do museu para a integragéo, educagéo e
conscientizacéo dos funcionarios de todos os demais setores, a respeito das atividades e fungbes do
museu e o papel e importancia de cada um dentro do equipamento. Promover cursos de formag&o,
workshops e palestras para professores, educadores e guias de turismo. 7
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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-lo no site do museu.

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

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

Apresentar dados coletados em pesquisas e avaliagdes aplicadas ao publico atendido pelo nicleo de
acdo educativa em que se utilizaram modelos préprios da instituicao. Participar das reunides e
atividades do Comité Educativo.

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

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

Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gestéo para a manuten¢ao das Rotinas e
Obrigagdes Contratuais do Programa Educativo.

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

Considerar as demandas do interior, litoral e regido metropolitana de SP discutidas com o Grupo
Técnico e com o Conselho de Orientagéo do SISEM/UPPM, no planejamento das agbes integradas
ao SISEM-SP, que poderéo ser definidas dentro das linhas de agéo existentes (comunicagéo, apoio
técnico, articulacio, formacgao).

Submeter periodicamente proposta detalhada de agdes integradas ao SISEM-SP (como, por
exemplo, exposigbes itinerantes, com ftitulo, necessidades para montagem e proposta de acao
atrelada & exposicdo, bem como a formagdo da equipe educativa do museu que recebera a
exposicéo; seminarios, oficinas e palestras, com descrigdo de carga horaria, nimero de vagas e
ementa; estagios técnicos, com descrigao de periodo de estagio, nimero de vagas e perfil desejado
do candidato ao estagio; visitas de formagéo - no sentido de receber profissionais de outros museus,
com definicdo de numero de vagas e datas de realizagéo; visitas técnicas - no sentido de um
profissional da OS ir até a instituigdo e elaborar um relatério de recomendagéo, com definicéo de
numero de visitas e especialidade a ser tratada - que pode ser expografia, comunicagéo visual,
conservagdo preventiva, etc.).

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

Seguir as recomendacfes de prazos determinados para cada ag&o conforme estipulado pelo
GTCSISEM-SP: 45 dias antes da agéo, realizar o contato com o municipio; 30 dias antes da agéo,
confirmagéo de local, data, horario e tema a ser trabalhado; 20 dias antes da ag&o, aprovagéo da
peca de divulgagéo; 15 dias antes da agao, inicio da divulgagéo e até 10 dias apds a realizagéo da
agao, envio de relatério para o GTCSISEM-SP.

Encaminhar relacdo de parcerias estabelecidas com outras instituigdes museologicas, realizadas e
previstas, para que o GTCSISEM-SP possa coordenar seu planejamento, evitando assim
sobreposicdes de agbes de apoio.

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

Atualizar o mapeamento de acgbes potenciais para integragdo do SISEM-SP dentre as agbes
planejadas em diversas areas técnicas da OS.

Assegurar investimento minimo do repasse anual do Contrato de Gestéo para a manutengao das
Rotinas e Obrigagdes Contratuais do Programa de Agdes de Integragéo ao SISEM-SP.
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Vi)

ROTINAS TECNICAS E OBRIGAGOES DO PROGRAMA DE COMUNICAGAO E

DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Desenvolver Plano de Comunicacéo e Desenvolvimento Institucional que fortaleca a presenga do
museu junto a diversos publicos de interesse (estudantes, professores, apoiadores, pesquisadores,
patrocinadores, doadores, imprensa e formadores de opini&o), firmando-o como equipamento
cultural do Governo do Estado vinculado & Secretaria de Cultura e Economia Criativa.

Promover o museu na internet e nas redes sociais, seguindo as diretrizes do Plano de Comunicagéo
Institucional e respeitando as orientagbes do Sistema de Comunicacéo da Cultura - SICOM.
Submeter & aprovacao da SEC propostas de alterag&o de logomarca do museu.

Manter o site do museu atualizado e adequado, divulgando dados institucionais, historicos e de
agenda atualizada regularmente, contendo: informagdes de exposicdes e programacao cultural do
museu; informagdes sobre o SISEM e a Rede Tematica da qual faz parte; servicos do museu e
formas de acesso; aviso de compras e de processos seletivos para contratagbes de servicos e de
colaboradores para a equipe do museu; documentos institucionais da OS (estatuto; qualificagéo
como OS; relagdo de conselheiros e mandatos, diretoria e contatos; relatorios anuais; prestagéo de
contas); links para ouvidoria/SEC, para o site da SEC e para o site do SISEM. Divulgar no site e
também nas contas de redes sociais mantidas peloc museu informacdes atualizadas sobre o acervo
(restauros importantes que foram concluidos, agdes de atualizacéo de informagbes relevantes no
banco de dados do acervo e formas de pesquisa).

Produzir pecas de comunicagéo tais como convites eletronicos, boletins eletrénicos para divulgacao
da programagcéo para envio ao mailing list, com prévia aprovagéo de proposta editorial e layout pela
SEC.

Atualizar mensalmente a programagao anual contida no Descritivo das Exposicbes € Programagao
Cultural, por e-mail, conforme as datas estabelecidas pela UPPM / SEC e manter a SEC/UPPM
atualizada sobre toda e qualquer alteragéo de data, contetido ou servigo desta programacao.
Submeter previamente & Assessoria de Comunicagéo da SEC, por e-mail, com copia para a Unidade
Gestora, toda proposta de material de divulgacéo a ser produzido (folhetos, convites, catalogos,
publicacdes, etc.), para aprovagdo da proposta editorial, layout e tiragem, bem como submeter
previamente para aprovagédo da SEC as minutas de release para imprensa.

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

Participar e divulgar agdes de articulagdo do setor museolégico 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 o
mundo”, férias nos museus, aniversario da cidade, Dia das Criangas, entre outras.

Participar, conforme a disponibilidade, com agédo ou programagéo 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 puablico virtual.

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

Enviar Destaques do Museu na Midia do periodo.

Produzir a comunicagao visual e implantar/requalificar a sinalizag&o interna e externa do museu.
Realizar agdes de relacionamento com publicos-alvo e prospectar e estabelecer parcerias.

Em conjunto com o Programa de Gestdo Executiva, Transparéncia e Governanga, estruturar
programas de apoio/captacdo ao museu.

Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gest&o para a manutengéo das Rotinas e
Obrigagbes Contratuais do Programa de Comunicagéo de Desenvolvimento Institucional.
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Vil) ROTINAS TECNICAS E OBRIGAGOES DO PROGRAMA DE EDIFICAGOES: MANUTENGAO
PREDIAL, CONSERVACAO PREVENTIVA E SEGURANGA

Manter atualizado e executar periodicamente o Plano de Gestdo e Manuteng&o em Edificios. Devera
incluir, além da edificagéo, todas as questdes relacionadas ao restauro do predio, instalagbes e
infraestrutura predial (luminotecnia; sistema de ventilagdo, exaustdo e climatizacéo; elevadores e
plataformas; geradores; etc.) e areas externas, de forma integrada com a Companhia Paulista de
Trens Metropolitanos (CPTM)

Promover a regularizagéo cadastral das edificagdes, com elaboragéo de todos os projetos e laudos
técnicos solicitados pelos érgéos publicos para obtengéo e manutengéo do Alvara de Funcionamento
de Local de Reuni&o junto a prefeitura do municipio.

Executar programacéo periddica de combate a pragas: descupinizacéo, desratizagao, desinsetizacao
e agbes para adogdo de barreiras fisicas impeditivas de pouso e nidificagdo de pombos na
edificacao.

Obter e renovar o AVCB (Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros) no prazo concedido pelo Corpo
de Bombeiros, atualizando sempre que necessario ¢ projeto de bombeiros. Realizar a manutengao
periddica dos equipamentos de seguranga e prevengédo 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 Plano de Salvaguarda: Emergéncia e Contingéncia, que
devera ser desenvolvido a partir da Norma Brasileira ABNT NBR 15219/2005 e da Instrug&o Tecnica
do Corpo de Bombeiros n°® 16/2011 “Plano de emergéncia contra incéndio”, considerando as
recomendacdes da Instrucdo Técnica n° 40/2011 “Edificagbes histéricas, museus e instituicoes
culturais com acervos museoldgicos’, com realizagdo 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 e outras coberturas pertinentes, em valores compativeis com a edificagéo e
uso. Entregar cépia das apdlices de seguros a cada contratagdo, renovacéo ou alteragdo das
condigbes de cobertura.

Manter e promover condicdes de acessibilidade fisica para pessoas com deficiéncia e mobilidade
reduzida.

Zelar pela sustentabilidade ambiental contemplando, no minimo, ac8es para minimizagéo de gastos
com &gua, energia elétrica, materiais técnicos e de consumo e implantar coleta seletiva.

Manter equipe fixa, com profissionais especializados para a manutengéo predial e a conservagao
preventiva da edificacdo e areas externas, bem como para a seguranca de toda a propriedade e
patriménio nela preservado, e promover periodicamente, no minimo semestral, agdes de capacitagéo
da equipe.

Assegurar a manutencdo fisica e a conservagdo preventiva das edificagbes, instalagdes e
equipamentos de infraestrutura predial, investindo, no minimo 10% do repasse anual do Contrato de
Gestéo em acgdes de operagdo e em sua manutengdo preventiva e corretiva.
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. Programa de Gestdo Execiitiva, Transparéncize Governanga

Tematica do item

UGE

Programa de Gestdo Executiva,

Item a ser verificado

E lano Museo(gico
Plano museoldgico do museu elaborado e/ou stualizado,

Periodicidade de

Forma de comprovagdo
Verlficagdo provag

49 tri do primeiro

Programa de Gestdo Executiva,

UPPM .
Transparéncia e Governznga

Programa de Gestdo Executiva,

UPPM . submetendo-o & aprovagio da SECe do Consetho de ano do Contrato de Plano Museoldgico
Transparéncia e Governanga T .
administragio Gestdo
Programa de Gestdo Executiva 4tia arti do
30 Ex . . N -
UPPM ree . esta0 ! Plano museoldgica implantado segundo ano do Relato sobre implantacde do Plano Museoldgico
Transparéncia e Governanga ~
contrato de gestao
Prosrama de Gesto Executiva Planejamento estratégico do museu elaborado e/ou 324ri do segundo
UPPM 8 L ' atualizado, submetendo-0 & aprovagio da SEC e do Conselho | ano do Contrato de Planejamento estratégico {quando houver}
Transparéneia e Governanga A -
de administrago {quando houver} Gestio
4241ri 3 partir do N = . P
Programa de Gestdo Executiva, , . P Relato sobre implantag3o do Planejzmento Estratégico {quando
UPPM . Planejamento estratégico implantado {quande houver) segundo ano do
Transparéncia e Governanga . houver}
Contrato de Gestdo

conforme
regularidade e prazos estabelecidos e modelos fornecidos pela
Unidade de Monitoramento dos Contratos de Gestéo e nos
Procedimentos Operacionais Parametrizados da SEC

certiddes e doc

3

Trimestralmente Anexos administrativos dos refatdrios trimestra e anual

12 tri domovo

Transparéncia e Governanga

Programa de Gestdo Executiva,

UPPM .. Plano de mobilizado de recursos Contrato de Gestdo Planejamento de mobilizagdo de recursos
Transparéncia e Governanga :
e 4% trimestre
Programa de Gest3o Executiva, . . . " - : T
UpPPM ¢ Projetos submetidos a Leis de Incentivo e Editais 424y Relato dos projetos inscritos

Museu associado ao ICOM Brasil {Comité Brasileiro do
Conselho Internacional de Museus), e utilizagdo das trés

42 tri do primeiro

Programa de Gestdo Executiva,

UpPPM - associagBes profissionais 2 que membro institucional tem | 2no do Contrato de Comprovante de Associagdo 20 !COM Brasil
Transparénciz e Governanga o Lo . .
direito para ter funciondrios do museu participando Gestdo
ativamente de comités tematicos do ICOM.
. R Desenvolvimento de estratégias envolvendo todas as dreas " — o
Programa de Gestdo Executiva, L L € . . R Relato sobre as agGes de mobilizagdo efou diversificagdo efou
UPPM . técnicas e administrativas para viabilizar 8 ampliagdo efou a2t . "
Transparéncia e Governanga . - Lor - fidelizagdo de publico
diversificagdo e/ou fidelizagdc do plblica da Instituicdo
. . s i . . 42 tri do primeiro
Programa ce Gestao Executiva, Estudo de verificagdo da capacidade maxima de atendimento . )
uppM . ano do Contrate de Estudo de capacidade de.atendimento do museu
Transparéntia e Governanga do Museu Gestio

Relatdrio de Pesquisa de satisfagdo do publico em geral {com

Transparéncia e Governanga

uPPM . Pesquisa de satisfagia do piblico em geral 22e4%ri indices de satisfacdo} - (Ha REFERENCIA SEC para o modelo ce
Transparéncia e Governanga i !
pesquisa a ser aplicada)
. ) Pesguisas especificas de satisfacdo do puiblico com as . . o - .
Programa de Gestdo Executiva, i = . . R Relfatério de Pesquisa de satisfagdo do piibico de exposicBes e
upPM . exposi¢hes e programagdo cultural para subsidiar a gestdo na A2tri N
Transparéncia e Governanga . - programagdo cultural
avaliagdo da programacio realizada.
Pesquisas de perfil e satisfagdo de publico realizada
bienalmente
Programa de Gestdo Executiva, - A t . ) Relatério de Pesquisz de perfil e satisfagdo do pibli d
UpPPM ¢ a partir de metodologia adequada para a drea museoldgica 421 elatio de Pesquisa ce peri e satisfaggo do pibico fquando

{quando houver).

houver}
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rograma de Acervo.

Perlodicidade de

UGE Tematica do item Item a ser verificado - Forma de comprovagio
Verificagio
Diagnéstico do Estado de Conservagdo dos Acervos 22 tri do primelro
UPPM Programa de Acervo 2 ,,I a, . o 9,, aro do Contrato de Diagnéstico do Estade de Conservagic dos Acervos
o, € do Museu .
Gestdo
49 trj do primelio
uPPM Programa de Acerve Piano de Conservagio do Museu ano'do Contrato de Plano de Conservagdo
Gestdo
UPPM Programa de Acervo Piano de Conservag3o do Museu imp! d 2249t latério de impl S0 do Plano de Conservagio
uPPM Pragrama de Acervo Atualizagdo do BDA-SEC ou do In. patrimonium.net 22 g4etr Relatdrio de atualizagdo do BDA-SEC ou do in.patrimonium.net
Atualizagio de | rio dos Acervos I6gi )
PM P 3ol dos acervos I
ue rograma de Acervo Bibliogrdfico e de Obras Raras
upPM Pragrama de Acervo Guia do Acervo A . o 30t Guia do Acervo Arquivistico ou sua atualizagio
{documentagio histérica)
upPM Programa de Acervo AgBes do Centro de Pesquisa e R‘eferencxa foude sua 1®e30tn Relatério de agdes do Centro de Pesquisa e-Referéncia
42111 de primeiro
UpPPM Programa de Acervo Palitica de Acervo do Museu ano do Contrato de Palitica de acerva
Gestda
Implantagdo de Procedimentos para gestdo de colegdes em N . . .
P de Al 39t dos proc e
upeM Programa de Acervo museus {com base na Notma SPECTRUM 4.0}
Contratos e ter 530 de uso de i som sob . Planilha de status dé atualizagdo/regularizag3o de diteitos d
urPM Pragrama de Acervo antratos ¢ termas de ces“ N magem & A2 tri ;. /reg y ©
responsabilidade do museu cessdo de uso de imagem & de som
Relatério sobre a capacitagio e s licagdo na trabalho d
UPPFM Programa de Acervo Capacitagdo de equipe vinculada 20 Programa 49tr} elatério sobre 3 cap 740 € sua aplicag 1aoa €

rotina

Programa de Acervo

Restauros, Empréstimos e Novas Aguisices

Relatéria de restauros, empréstimos e novas aquisicies

rograma de ExpiosicBes & Programagho Cultural
Periodicidade di
UGE Temdtica do item item a ser verificado ero! N ace e forma de comprovagdo
Verificagio
Programa de ExposigGes e P G0 | ¥ de Palitic; 30 cultural do N
uPPM rograma de Exposicoes e r © @ de ) f" c‘.] Y 49Tr Politica de Exposicdes e Programagdo Cuitural
Cultura! musey com o das ep cuitural
Programa de ExposicBes e Programagio Programagao cultural do museu {modelo SEC}. Entregar a
upePM 8 T:ullfnal 8 © planitha mensatmente {por email); até o Gitimo dia do més, eo| Tri I [« | Trimestrai da Pianitha de programag3o
N : '
. = N A f.,ur 4 das legendas, Descritivo das agBes de atiratizagdo e aprimoramento de
Programa de ef visuale p em suas de longa . . P .
upPM N B 22e 4% fegendas, ¢ visual & a¢
Cultural duragdo, tempordrias e itinerantes, bem como em sua
pi cdo cuitural,
programa de ExposicBes € Programagdo Informar nimero de visi presencials {por
ureMm & ::ultfual 3 g emall); trimestralmente e sempre que soiicitado, especificando| T I C idado Trimestral das Planithas de Plblico
os segmentos de piblico recebidos
Estifmiulo & produg3o cultural na drea temdtica foco do museu,
0 iagges, proj idénch i
| P s oo | ol a7 o dos Concursos, s  roggamas e s
Cultural e 3 P .p J, N g x ; Artistica / Técnica / Cultural para o-ano seguinte {quando houver}
tida P
oficinas etc.} {quande houver)
g que os p: e pelo “Programa de
EdificagBes”, em consandncia corm os diretores do museu € as
demals equipes técnicas, quando da implantagdo de exposigdes
dé longa/ média durag3o e/ou exposigBes tempordrias, Envio de cdpias das Anotagdes de Responsatilidade Técnica
" - hem as i Ges que na elétrica, {ARTs) e {audos fi i pelos profissi
Programa de Exposigbes e Programagdo - . N . - L Y
upPM & ‘::ultfua! 8 i hidraulica, entre outros na T i p técnicos por obras civis, instalagGes elétricas ¢
edificagdo, e exijam de terceirizados a emissdo prévia, de hidrdulicas quando da implentagao de exposicdes de longa ou
Anotagia de Respansabilidade Técnica (ART) e demais média duragio e exposigdes tempordrias {quando houver}
documentos ef ou laudos que sejam necessarics, a fim de se
comp a dessas para pessoas,
edificagdo e acervos.
C Exposicds 3 " . G
UPPM Programa de xx:;uh?,:f e Programagéo Agbes paraa da doacerve| Trimestralmente Relato cum;;lemer:;ar ::sca;hﬁes ;i(u Proir:;\a de E)xposlqoes e
e da temética de atuagdo do museu. {quando houver) Fogramagao Lulturaliquanca nouver
. Programafducative.
— Perlodicidad
UGE Temdtica doitem Item a ser verificado eriodiclda _E de Forma de comprovagio
Verificagdo
22 tri do primeiro
ano de vigéncla do
UPPM Programa Educativo Plano Educativo elaborado/atualizade Cantrata de Gestdo Plano educativo
e 4% trimestre para
os'demais 2nos
urPM Programa Educative Plano educativo implantado 192e 49t Matriz de monitoramento do educativo
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Refatério complementar de agBes do nitcleo educative, contenda:
a) AgGes educativas realizadas ao piiblice agendado e
espontineo;

b) Articutagdo de parcerias para ampliar-o nimerc de grupos
atendidos em todos as hordrios disponiveis;
¢} Cursos de formagéo, workshops e palestras promovidos para
professores, educadores e guias de turismo {se hauver);

UPPM Programa Educativo Agbes a0 publico € T d) Programas, projetos e agdes realizades de forma integrada com
as dreas técnicas do museu €, também, com nucleos de agdo
educativa de outros museus pertencentes a SEC {se houver);
e} Participagio nas agSes em rede promovidas pela Unidade

/! eventos, i etc.} € nos proj
desenvalvidos nas parcerias da Secretaria da Cuitura com outres
6rgdos governamentais (se houver}.
Materials i i ibillzados e ibilidade de Materiais educativos {apostilas, jogos, folders, videos etc.)
UPPM Programa Educativo contetido dentro do escopo de atuagdo do ndcleo de agdo 42 elaborados para os diversos piiblicos {Impresses e virtuais) e
ducati recursos de iff
AgSes de capacitagio da equipe de educadores e agdes Refatério das agdes de 30 da equipe de di e
i oltad ipes das @ io & fim do museu, das a¢Bes educativas voltadas s equipes das dreas meio e fim do
upPPM Programa Educativo educativas voltadss &s equipes das dreas me O muse 2edot ¢ aup
com a realizag3o de programas au projetos de consciéncia museu
funcional.
uisa d il e de satisfacil ublico escolar (modefo N Relatério Analitico da Pesquisa de Perfil e Satisfagdo do Piblico
UpPPM Programa Educativo Pesa e perfile 5o dop olar (m 28 edetr q ¥
SEC) Escolar,
Pesquisas e avaliagGes aplicadas ac piibtico atendido pelo io com as das p isas e G icad:
uPPM Programa Educativo nicleo de agdo educativa em que se utilizatam modelos 4etr ag publico educativo em que se utilizaram modelos préprics da
préptios da instituigdo, ituic3:
_ Programa de IntegracBo a0 SISEM-SP.
Periodicidade d .
UGE Temdtica do item Item a ser verificado - N _E “ Forma de caomprovagio
Verificagdo
AgBes de formagdo {cursos, oficinas, palestras, worshaps),
considerando as demandas do interior, ftora! e regido Relatério canciso sobre a agic de formagda realizada e relatdrio
UpPPrM Programa de integragdo ao SISEM-SP metropolitana de Sdo Paulo (entréga de relatério até'10 dias Trimestralmente trimceas!ral e anua;l;
apés a realizagdo da € nos retatérios tril is e
anual)
as d
" da interior, litoral & regido met litana de Sao Paul . Relatéric conciso sobre a‘agdo de formagd iizada e relatd
UPPM Programa de integragdo ao SISEM-5P rlon ".O. 8 ) me r?‘m . a0 pa, o Trimestraimente atorle © a, v §ac rea * fio
{entrega de relatério até 10 dias apds 2 realizagio da atividade trimestral e anual
e.nos relatérios trimestrais e anual}
Visitas de Apoio Técnico a instituigSes musecldgicas {entrega . : . .
16 b Ao d alt
UrPM Programa de integragao ao SISEM-SP de relatéric até 10 dias ap6s a a0 da ativi enas Tri Relatério conciso sobre a agio de formagdo realizada e relatério
. trimestral e anual
e anual}
UPPM Programa de integragio a0 SISEM-SP Participagdo nas reunides € atividades das Redes Temdticas (ao 4% trim Relatdrio conciso sobre a.a;ao de formag3o realizadz e relatério
menos uma vez por ano) trimestral & anual
. Participagdo no Encontra Paulista de Museus com Painéis N . N
yreM Programa de integragdo ao SISEM-SP e ‘p N . 2%0u3eti Material a ser divulgado durante o evento
igitais/ap em mesas exp: (se hauver)
UPPM Programa de integragio ao SISEM-SP Estdgios técnicos oferecidos para agBes especificas de curta 42 trim Relatério conciso sobre a agdo de formagao realizada e refatério

(ac menos uma vez por ano}

trimestral e anual

UreM Programa de integragio ao SISEM-SP Apoio Técnico e a museus em 1 Trii Relatérios de cada visita, trimestral e anuat
UPPM Programa de integracio aa SISEM-SP Encontro de Representantes Regionais realizado 22032 Relatérios trimestrai e anual
UPFM Programa de integra¢do ao SISEM-SP Encontro Paulista de Museus realizado 22 ou 3% trimestre Rejatdrios trimestrai e anual
UPPM B! de i 30 a0 SISEM-SP Visitas Técnicas para o Cadastro Estadual de Museus -SP Trimestralmente Relatérios de cada visits, tritestral e anuat
- Chamada piblica para exposigGes itinerantes {ac menos uma . =
UrpMm Programa de integragio ao SISEM-SP 3 P :ez :o ano) ¢ 42t Bivulgagio no site do SISEM-SP das exposigies participantas
UPPM Programa de integragio ao SISEM-SP Publicagiio impressa ou digital {ac menas uma vez ao ano) a9 tr Publicagdo Impressa ou digital
' Programa de Comunicagio e Desenvolvimento institucional
UGE Temitica do item item a ser verificado P"ludmdid(e de Forma de comprovagio
em
221ri do primeira
Programa de Comunicagio € Plano de C doeD ano de vigéncia d_o —

UPPM N s " Contrato de Gestdo Plano de comunicagdo

Desenvolvimento !nstitucional elahorado/atualizado )

€42 trimestre para
os demais anos
UPFM Programa de Comunicagdc e Plano de Ct 30 e D . Relatério anua! de agbes i no Planc de C icagdo e
vimento Institucio implantado Di imento do musey
Relatdrio trimestral das agdes de comunicagio do museu no

uePM Programa de Comunicacdo e Promogic do museu no website e nas redes sociais e T website e nas redes socials e monitoramento da piiblico virtual,

Desenvolvimento Institucional monitoramento do plblice virtual i do ntimero de visif tnicos e nimera total de acessas

por canal

Programa de Comunicagdo e s P . :
upPM B . v ) c, Destagies do museu na-midia T 1 de do musewy na midia no pericdo

D imento [nstituciol
UPPM Programa de Comunicacdo e Realizagdc de agdes de refacionamento com ptblicos-alve e 2medtri Relatdrio semestral de agdes de relacionamento com piiblicos-

Desenvelvimento Institucional p d0e lacil de p: i avo e doe i de (t

N Propostas de publicagdes (livros, colegSes) do museu

Programa de Comunicagdo e " = =

UPPM D 8 B . 9, i 3 Unidade Gestora para aprovagdo 42 tri das
{proposta editorial, especificagao técnica e tiragem) o>
s
7
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Rrrogrgimalédifiéa‘gﬁes‘f -

Perlodicidade de

UGE Temética do item Item a ser verificada g Farma de comprovagio
Verificagdo
urPM Programa de EdificagBes Plano de Manutengdo e Conservagdo elabarado/atualizado 42 trp Plano de Manutengdo e Conservagdo
C b d 3 Plano de 3
upPPM Programa de Edificacdes A © d? ? € Trimestralmente Planitha de ‘acompanhamento
Conservagio
Ac nhamento d cucdo do Plano de Manutengdo e
UPPM Programa de EdificagGes ompa » ™ Ae execug P anuten 42tri Planitha de acompanhamento
Conservagao (consalidado das agBes de todos os trimestres)
Copia-do documento au relato das agBes realizadas para.a
UPPM Programa de EdificagGes Alvard de Funcionamento Local de Reunido 29e491tr P me < agoes feal P
obtencdo ef ou renovagio do documento

Cépia do comprovante de execugdo do servigo ef ou refato das
upPPM Programa de EdificagGes Combate a pragas 242ty P P acbes s ; soef

C4pia do documento no trimestre de obtengda e / ou renovagio
UPPM Programa de Edificagdes Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros - AVCB 2249 P - g. / ;_

ou relato das a¢Bes réalizadas para a obtengdo ef ou renovagio
UPPM Programa de Edificagies Agdes de e 30 de incéndi 22e 4%t Relato das agBes realizadas
UpPM Programa de Edificagbes Manual de Normias € P d de Seguranga 42 tri Manual de Normas e Pr de Seguranga
UPPM Programa de EdificagGes Planc de Sal € Contingé 42.tri Plano de da e Contingé

Seguros contra incéndios, danos patrimoniais, respansabliidade; "
urPM Programa de EdificagGes Bu ) va anos p pansablica Trimestralmente Copia da apolice entregue no trimestre de contratagdo.
civil e outras coberturas.
S Acessibil ra pessoas com deficiénci obilidade " .
upPMm Programa de Edificagoes Hidade para pe rednzidn; eficiéncia e mobil 2242t Relato das agGes realizadas
UPPM Programa de EdificagGes tidad jental 29 49 tri Relato das acdes d
e . ) ério co idade € d os perf:
UPPM Programa de Edificagbes Manter equipe fixa 4211 m € dos perfis dos
funclondrios.
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