GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DA CULTURA ,
UNIDADE DE PRESERVAGAO DO PATRIMONIO MUSEOLOGICO

ANEXO TECNICO Iil - COMPROMISSOS DE INFORMAGAO

Além dos documentos previstos na Clausula 22 do Contrato de Gestdo, deverdo ser
encaminhados os seguintes, conforme periodicidade indicada abaixo:

Apenas no 2° Relatério Trimestral do 1° Ano do Contrato de Gestdo (quando a OS nao tiver
apresentado o documento citado na Convocagao Publica ou caso o0 mesmo nao tenha sido
aprovado):

Manual de Recursos Humanos
Manual de Normas e Procedimentos de Seguranga
Plano de Salvaguarda e Contingéncia

Relatério Trimestral de Atividades do 1°, 2° e 3° trimestres de cada ano, aprovado e
encaminhado pelo Conselho de Administragdo da OS (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 SEC):

Anexos Administrativos do Relatorio Trimestral
Relatério Gerencial de Acompanhamento da Execugdo Orgamentaria - Previsto x
Realizado (MODELO SEC)
Relatério Sintético de Recursos Humanos (MODELO SEC)
Relatorio de Captagédo de Recursos (MODELO SEC)
Balancete Contabil (REFERENCIA: NBC)
Declaragao 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
Certidao dos membros do Conselho Administrativo e Fiscal com inicio € término do
mandato e data da reunido da nomeagao (Semestral)
Relatério de Atividades de Organizagdo do Arquivo, em atendimento as orientagdes da
CADA - maximo 2 paginas (semestral)
Relagdo de convénios e parcerias firmadas no periodo, nacionais e internacionais
(semestral)
Descritivo qualitativo das agdes realizadas de formagao, capacitagéo e especializagdo das
equipes — maximo 2 paginas (semestral)

Relatério Anual de Atividades, com as informagdes referentes ao 4° trimestre e o0 consolidado
das realizagbes do ano anterior, aprovado e encaminhado pelo Conselho de Administragcao da
OS (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 SEC):
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Anexos Administrativos do Relatorio Anual

SE

Relatério Gerencial de Orgamento Previsto x Realizado (MODELO SEC)

Relatorio Sintético de Recursos Humanos (MODELO SEC)

Relatério Analitico de Recursos Humanos (MODELO SEC)

Relatério de Captagdo de Recursos (MODELO SEC)

Relatério de gastos mensais com agua, energia elétrica, gas, telefone e internet (MODELO
C)

Relatorio de Atividades de Organizagdo do Arquivo, em atendimento as orientagdes da

CADA

Normas e Procedimentos de Atendimento ao Publico, com Tabela de Valores da Cesséo

Onerosa dos Espagos e da Bilheteria, ambas com os indicativos dos descontos e

gratuidade (vigentes no exercicio anterior)

Balancete Contabil (REFERENCIA: NBC)

Declaragao 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

Posigdo dos Indices do Periodo: Liquidez seca (AC/PC); Receitas Totais / Despesas

Totais, assinadas pelos representantes legais da Entidade

Certidao conjunta negativa de débitos relativos aos tributos federais e a divida ativa da

Uni&o, que inclui débitos as contribuigcdes previdenciarias e as de terceiros

www.receita.fazenda.gov.br

Comprovante de inscricao e situagéo cadastral - CNPJ
www .receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnpjreva
Certificado de regularidade do FGTS - CRF

https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/Fge CfSCriteriosPesquisa.asp
Certiddo negativa de débitos tributarios da divida ativa do Estado de S&o Paulo -
www.dividaativa.pge.sp.gov.br

Certidao de tributos mobiliarios -
http://www3.prefeitura.sp.gov.br/SF8576_CERT_INTERNET/EmitirCertidacCCM.aspx
Certificado do CADIN Estadual -

https://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual/pages/publ/cadin.aspx

Relagdo de apenados do TCE - hitp://www4.tce.sp.gov.br/consulta-apenados

Sangdes administrativas - www.sancoes.sp.gov.br

Certificado de regularidade cadastral de entidades - CRCE-
www.cadastrodeentidades.sp.gov.br

Certidao negativa de débitos trabalhistas — CNDT -www.tst.jus.br/certidao

Demais anexos previstos nas Instru¢des Normativas do TCE

Anualmente, com a proposta de Plano de Trabalho para o exercicio seguinte:

Atualizagao do Plano de Comunicagao e Desenvolvimento Institucional
Politica de Exposigdes e Programagéo Cultural para o ano

Descritivo da Programagéo Cultural prevista para o préximo ano

Plano Educativo para o préximo ano

Especificagdes das Publicagdes Propostas para o proximo ano (se houver)
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Normas e procedimentos de atendimento ao publico com tabela de valores de cessao
onerosa dos espagos e da bilheteria, ambas com os indicativos dos descontos e
gratuidades (proposta);
Mapeamento de ag¢des potenciais para integragdo do SISEM-SP dentre as agbes
planejadas em diversas areas técnicas da OS.

Quando houver novo documento ou alteracao do anterior:
Regulamento de aquisi¢ées de bens e contratagbes de obras e servigos com recursos do
Contrato de Gestao, devidamente publicado no DOE
Copia das atas de reunides do Conselho de Administragado, devidamente registradas, que
abordem assuntos relacionados ao Contrato de Gestao
Manual de Recursos Humanos

Tabela de Anexos Técnicos

Descricao

Comprovacao

Periodicidade

Programa de
Gestao
Executiva,
Transparéncia e
Governancga

1. itens administrativos conforme periodicidade indicada
anteriormente, além de Pesquisas de Publico e itens a
serem enviados sempre que houver atualizagdo: Plano
Museologico e/ou Planejamento Estratégico.

2. Relato sobre implantagao de agdes envolvendo o Eixo 1 4° Trim
(Plano Museoldgico e/ou Planejamento Estratégico).
3. Relato sobre a implantagdo de agbes envolvendo os | 4° Trim

eixos 3 (Financiamento e Fomento), 4 (Mobilizagdo e/ou
diversificagdo e/ou fidelizagdo de publico) e 5
(Monitoramento e Avaliagao de Resultado).

Programa de
Acervo:
Conservagao,
Documentacao
e Pesquisa

1. Diagnostico do Estado de Conservagao dos Acervos
Museoldgico. Arquivistico e Bibliografico do Museu
(REFERENCIAS: Caderno de Orientagdes / PDF Getty)

2° trim. do 1° ano do
CG

2. Plano de Conservagdo do Museu — (REFERENCIA:
Caderno de Orientagdes)

3° trim. do 1° ano do
CG

3. A partir do 4° trimestre do 1° ano: Relatdrio Semestral
de Execugao do Plano de Conservagao do Museu (...) —
(MODELO SEC)

Semestral 2° e 4°
trim.

4. Relatorio Trimestral de Restauro, Empréstimos e Novas
Aquisigoes (MODELO SEC)

Trimestral

5. Relatorio de Atualizagdo do BDA SEC e de Pesquisa de
Origem e Procedéncia de Acervo (MODELO SEC)

Semestral 2° e 4°
trim.

6. Inventario do Acervo Museoldgico
7. Inventario do Acervo Bibliografico

Anual, com a
proposta do Plano de
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8. Guia do Acervo Arquivistico

a) MODELOS: Relatorio de Atualizagao de Inventario +
Planilha: Inventario do Acervo Museolégico (que sera
utilizada para atualizagdo do Anexo IV-A do Contrato de
Gestao).

b) Acervo Bibliografico: inventariar colegoes especiais

c) Guia Arquivistico: s6 da documentagao histérica e ndao
institucional.

Trabalho do exercicio
seguinte

9. Relatério de Implantagdo (ou das Agdes) do Centro de
Pesquisa e Referéncia ou Nucleo de Documentagao do
Museu e das Parcerias Técnicas / Académicas —
quando for o caso (REFERENCIA SEC)

Semestral, no 1° e no
3% trim.

Programa de

Exposigoes e

Programacgao
Cultural

1. Politica de Exposigoes e Programagao Cultural do Anual, com a
Museu (...) proposta de
aditamento

2. Descritivo das Exposigdes e da Programagao Cultural Anual, com a

do Museu previstas (exceto SISEM)

proposta de
aditamento +
atualizagoes
trimestrais, conforme

necessario
3. Relato das Agdes de Atualizagdo e Aprimoramento da Semestral
Comunicagao Visual e Acessibilidade Expositiva (para 2° e 4° trim.
pessoas com deficiéncia e por meio de recursos em
inglés e espanhol)
4. Consolidado Trimestral das Planilhas de Publico Trimestral

6. Relatério de Pesquisa de Perfil e de Satisfagado do
Publico participante de cursos, oficinas, workshops

4° trim. (Anual)

7. Relatério de Pesquisa de Perfil e de Satisfagado do
Publico em Geral (com indices de satisfagdo) - (Ha
REFERENCIA SEC para o modelo de pesquisa a ser
aplicada)

Semestral, no 2° e no
4° trim.

8. Relato Complementar das Exposigoes e Programagao
Cultural Realizada (informagbes adicionais, quando for
0 caso)

Trimestral / quando
for o caso

9. Regulamento dos Concursos, Editais e Programas de
Residéncia Artistica / Técnica / Cultural (quando
houver)

Anual, com a
proposta de
aditamento
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Programa
Educativo

1. Plano Educativo (REFERENCIA: Caderno de

2° trimestre do 1° ano

Orientagdes) do Contrato de
Gestéo.
2. Atualizagdo do Plano Educativo (REFERENCIA: Anual, com a
Caderno de Orientagées) proposta de
aditamento

3. Relatério Anual de agdes do Educativo, contendo, de

forma objetiva:

E Os resultados alcangados com relagdo as agdes
de capacitagao da equipe do educativo;
Os resultados alcangados com relagdo aos
projetos, programas e acgdes realizados nas areas
de inclusao social e cultural, conjuntamente as
areas técnicas do museu e consciéncia funcional;
Os recursos implementados para a acessibilidade
dos conteudos do museu;
Analise dos dados obtida por meio de pesquisas
proprias de perfil e satisfagdo de publico.

4° trim. (Anual)

4. Relato das agdes que serdao implementadas para a
Ampliagao e/ou Diversificagao e/ou Fidelizagado do
Publico Agendado (agdes para ampliagdo da qualidade
das visitas mediadas e da capacidade de atendimento;
parcerias com redes escolares e instituicdes vinculadas
aos demais grupos alvo para ampliar o n° de grupos
atendidos em todos os horarios disponiveis)

1° Trim.

5. Relagao dos materiais educativos disponibilizados para
professores, estudantes, educadores de grupos nao-
escolares e guias de turismo (impressos e virtuais) -

Semestral, no
2° e 4° trim.

6. “Relatorio Analitico da Pesquisa de Satisfagdo do

Publico Escolar” (REFERENCIA Caderno de
Crientagdes)

Semestral, no
2°e 4° trim.

7. Relato Complementar das A¢des do Programa
Educativo (informagdes adicionais, quando for o caso)

Trimestral, quando
for o caso

Programa de
Integracao ao
SISEM-SP

1. Relatério das Atividades de Integragao ao Sisem-SP,
destacando n° e quantidade de municipios atendidos,
publico / atuagdo nas redes tematicas / intercambios
técnicos (MODELO SEC)

Até 10 (dez) dias
depois da agao

2. Plano de Agdes de Integragdo ao Sisem-SP para o
préximo ano, com descritivo da programagao e das
agoes do Programa (informagdes adicionais, quando
for o caso)

Trimestral, quando
for o caso

Programa

1. Relato Complementar das Agdes do Programa

Trimestral

ANEXO Il - CG 04/2016

Rua Maua, 51 - 2° Andar - Luz - Sao Paulo - SP

CEP: 01028-900

TEL: (11) 3339-0000

e




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DA CULTURA

UNIDADE DE PRESERVACAO DO PATRIMONIO MUSEOLOGICO

Desenvolviment
o Institucional

Caderno de Orientagdes)

Especifico Especifico (informagdes adicionais, quando for 0 caso)
[colocar nome = = ==
correto] 2. Plano de Agdes do Programa Especifico para o proximo Anual, com a
ano proposta de
aditamento
Comunicagao e 1. Plano de Comunicagdo do Museu (REFERENCIA: Anual

2. Propostas de publicagdes (livros, colegdes e outros),
com proposta editorial, especificacao técnica e tiragem

Anual, com a
proposta do Plano de
Trabalho do exercicio
seguinte

3. Relatorio de Destaques do Museu na Midia do periodo Trimestral
(MODELO SEC: Relatério de Clipping e Destaques da
Midia)

5. Relatério de monitoramento de publico virtual 4° Trim

(REFERENCIA SEC) — Google Analytics

1. Submeter a aprovagao da SEC propostas de
revisdo/atualizagao de logomarca

Quando houver

Programa de
Edificagbes -
Manutengao
Predial,
Conservagao
Preventiva e
Seguranga

1. Planilha de Acompanhamento de Execugao dos Servigos
de Manutencdo e Conservagdo Preventiva das
Edificagdes (REFERENCIA SEC)

Trimestral

2. Relatério Semestral do Programa de Edificagoes
contendo descritivo das ag¢des executadas no periodo
referentes a: a) seguranga, salvaguarda e contingéncia
realizadas; b) manutengdo dos equipamentos de
bombeiros, Copia do AVCB ou relato das agdes realizadas
visando a sua obtengdo/renovagdo (atendimento a
“comunique-se” do Corpo de Bombeiros e providéncias
correlatas tomadas no periodo, etc); ¢) programacao
periodica de combate a pragas, com indicagdo das
empresas prestadoras do servigo (descupinizagao,
desratizagdo, desinsetizagdo e agdes para adogido de
barreiras fisicas impeditivas de pouso e nidificagdo de
pombos na edificagdo); d) manutengcdo / melhoria das
condigdes de acesso fisico para pessoas com deficiéncia e
mobilidade reduzida: e) sustentabilidade ambiental
contemplando, no minimo, agdes para minimizagdo de
gastos com agua, energia elétrica, materiais técnicos e de
consumo e coleta seletiva; f) Cépia do Alvara de
Funcionamento ou relatério das agdes realizadas visando
sua obtengao/renovagéo; g) Copia das apolices de seguro
renovadas (no relatorio do trimestre correspondente a
renovagao).

OBS: Considerando que o relatorio semestral nem sempre
coincide com os periodos de renovagdo do AVCB e o
Alvara, solicitamos que o envio por e-mail para a area
técnica responsavel na UPPM quando de sua obtengao/
renovagao (robsilva@sp.qov.br e para o e-mail da técnica

Semestral, no 2° e 4°
trim.
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gestora do CG).
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