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ANEXO IV DO CONTRATO DE GESTÃO - COMPROMISSOS DE INFORMAÇÃO 

O presente documento detalha as obrigações de rotina e os compromissos de informação a serem 
cumpridos pela Organização Social no âmbito do Contrato de Gestão, especificando a documentação a 
ser enviada à Unidade Gestora, para acompanhamento da regularidade da parceria, lisura e 
responsabilidade no uso dos recursos públicos e comprovação de resultados. 

A averiguação das obrigações de rotina e dos compromissos de informação abaixo se dará a 
partir do "Checklist Geral". 

OBRIGAÇÕES DE ROTINA 

1) ROTINAS E OBRIGAÇÕES CONTRATUAIS ADMINISTRATIVAS / INSTITUCIONAIS E DO
PROGRAMA DE GESTÃO EXECUTIVA, TRANSPARÊNCIA E GOVERNANÇA

• Executar e atualizar periodicamente o plano museológico/planejamento estratégico do museu,
submetendo-o à aprovação do Conselho de Administração e da SEC.

• Manter vigentes todas as condições de qualificação, celebração e avaliação do Contrato de Gestão.
Enviar lista de conselheiros e diretores atualizada, certidões negativas e demais comprovações e
demonstrativos previstos na legislação.

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

• Desenvolver planejamento e ações de financiamento e fomento que possibilitem uma gestão com
diversificadas fontes de recursos e a fidelização de apoiadores e patrocinadores.

• Manter atualizados e adequados o Manual de Recursos Humanos e o Regulamento de Compras e
Contratações, submetendo à prévia aprovação do Conselho da OS e da SEC, propostas de
alteração e atualização.

• Manter gastos com pessoal e com diretoria até os limites estabelecidos no Anexo Ili do Contrato de
Gestão. Apresentar informação anual dos índices de gastos praticados no período.

• Cumprir a regularidade de entregas de relatórios, certidões e documentos, conforme prazos
estabelecidos e modelos fornecidos nos Procedimentos Operacionais Parametrizados da SEC.

• Manter Sistema de Gestão Interno dotado de estrutura organizacional, sistemas administrativos e
operacionais, recursos humanos, controle de patrimônio, controladoria, comunicação, regulamento
de compras, plano de cargos e salários e controle de custos.

• Manter o equilíbrio econômico-financeiro durante toda a vigência do Contrato de Gestão. Manter a
capacidade de Liquidação das Dívidas de Curto Prazo. Controlar a capacidade de pagamento das
despesas (receitas totais x despesas totais). Apresentar demonstrativo dos índices e cálculo
trimestralmente (para acompanhamento) e anualmente (para avaliação).

• Manter o museu associado ao !COM Brasil (Comitê Brasileiro do Conselho Internacional de Museus),
e utilizar as três associações profissionais a que membro institucional tem direito para ter
funcionários do museu participando ativamente de comitês temáticos do ICOM.

• Cumprir a regularidade e os prazos de entrega dos documentos indicados no Anexo IV -
Compromissos de Informação.

• Atualizar a relação de documentos de arquivo a partir da aplicação da Tabela de Temporalidade e do
Plano de Classificação, conforme legislação vigente.

• Elaborar relação de documentos para eliminação, com base na Tabela de Temporalidade (Entrega
de uma cópia ao CADA junto com o relatório do 4° trimestre).

• Realizar a ordenação e o registro das séries documentais, conforme o Plano de Classificação e

Tabela de Temporalidade.
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• Manter site da Organização Social e dos objetos contratuais atualizados, seja no concernente à
programação cultural, seja com relação aos itens de prestação de contas e compras e contratações,
à luz dos itens verificados pela Unidade de Monitoramento em seu lndice de Transparência.

li) ROTINAS TÉCNICAS E OBRIGAÇÕES DO PROGRAMA DE ACERVO

Nas Rotinas do Programa de Acervo, a UGE indica elementos como Referências (que os museus podem 
considerar como uma base a ser seguida na elaboração dos documentos e ações) e os Modelos (que 
devem ser seguidos e preenchidos obrigatoriamente pelos museus). Para cada Rotina que demanda 
uma comprovação específica, está assinalado a seguir o que possui uma Referência SEC e o que possui 
um Modelo SEC como base a ser considerada pelo museu. 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

Manter os acervos em reserva técnica, em exposição ou área de consulta em condições adequadas 
de umidade, temperatura e iluminância, com uso de mobiliário e equipamentos técnicos adequados 
para manuseio e armazenamento, conforme as características de cada acervo que o museu possui. 
Realizar diagnóstico integrado do estado de conservação dos acervos (quando for o caso), seguindo 
preferencialmente a publicação: "Diagnóstico de Conservação: Modelo Proposto para Avaliar as 
Necessidades do Gerenciamento Ambiental em Museus", do Getty Conservation lnstitute 
(REFERÊNCIA SEC). No primeiro ano do Contrato de Gestão entregar o "Diagnóstico do Estado de 
Conservação dos Acervos Museológico, Arquivístico e Bibliográfico do Museu da Língua 
Portuguesa". 
A partir dos resultados do Diagnóstico, elaborar Plano de Conservação Integrado dos Acervos 
(quando for o caso), tendo como referência o Caderno de Orientações para Elaboração 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 soluções e dos cronogramas definidos pela 
própria equipe da instituição. No primeiro ano do Contrato de Gestão, a OS deve entregar o "Plano 
de Conservação Integrado dos Acervos". Nos anos seguintes, a OS deve entregar o "Relatório 
Semestral de Execução de Plano de Conservação" (MODELO SEC). 
Orientar a execução das ações de gestão de acervos pelos parâmetros internacionais pertinentes, 
tais como o SPECTRUM/Co/lectionsTrust, respeitando a realidade de cada instituição. Informar, por 
meio de relatório, os procedimentos elaborados e implantados. 
Respeitar todos os procedimentos de aquisição, de empréstimo e de restauro dos acervos 
museológico, arquivístico e de obras raras estabelecidos pela SEC, submetendo à prévia e expressa 
autorização do Conselho de Orientação Artístico/Cultural e da SEC, nos casos indicados na 
legislação, nas resoluções vigentes e no Contrato de Gestão. Enviar uma relação dos bens do 
acervo para: a) restauro; b) empréstimo; c) aquisição por doação ou compra, por meio do "Relatório 
Trimestral de Restauro, Empréstimos e Novas aquisições" (MODELO SEC). 
Informar no período, por meio do "Relatório Trimestral de Restauro, Empréstimos e Novas 
Aquisições (MODELO SEC), a relação de obras recebidas por empréstimos de outras instituições. 
Atualizar e complementar os registros documentais do acervo museológico e manter completo e 
atualizado no banco de dados do acervo vigente, com - mas não somente - novos registros 
fotográficos, informações sobre o contexto de produção das obras, data e forma de entrada no 
acervo, pesquisa de origem e procedência, movimentação, situação de regularização do uso de 
direitos autorais e conexos, e estado de conservação dos bens que compõem o acervo. No caso dos 
museus que possuem materiais cuja preservação demanda predominantemente o uso de 
dispositivos tais como microfilmes, CDs, DVDs, HDs, servidores dedicados, etc., devem ser 
registrados a localização e o estado de conservação/manutenção onde os mesmos materiais se 
encontram. Enviar "Relatório de Atualização do BOA-SEC ou do in.patrimonium.net" (MODELO 
SEC). 

• Atualizar e complementar os registros documentais dos acervos arquivísticos e bibliográficos, em
banco de dados informatizado e compatível com padrões vigentes de intercâmbio de dados, com -
mas não somente - informações sobre contexto de produção das obras, data e forma de entrada no
acervo, movimentação, uso e estado de conservação dos bens que compõem o acervo. No cas9 dos
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museus que possuem materiais cuja preservação demanda predominantemente o uso de 
dispositivos tais como microfilmes, CDs, DVDs, HDs, servidores dedicados, etc., devem ser 
registrados a localização e o estado de conservação/manutenção onde os mesmos materiais se 
encontram. 

• Elaborar e manter atualizados os registros documentais de peças ou acervos de outros museus que
estejam em comodato ou em depósito na instituição.

• Participar das atividades e reuniões relativas às melhorias e implantações do Banco de Dados de
Gestão de Acervos da SEC e do in.patrimonium.net e de outras atividades do Comitê de Política de
Acervo.

• Manter o inventário de acervo atualizado (acervo museológico, coleções bibliográficas especiais ou
de obras raras e conjuntos arquivísticos históricos). Enviar o inventário atualizado, juntamente com a
proposta do Plano de Trabalho do exercício seguinte, para a proposta de aditamento do Contrato de
Gestão, contendo as incorporações ou desvinculações de acervo até o período (MODELO SEC).

• Manter atualizados contratos e termos de cessão de uso de imagem e som dos acervos sob
responsabilidade do museu. Enviar, quando for o caso, planilha de status de
atualização/regularização de direitos de cessão de uso de imagem e de som (REFERÊNCIA SEC).

• Elaborar e manter atualizado o registro topográfico do acervo (mapa de localização das peças do
acervo).

• Realizar, durante toda a vigência do contrato, todos os procedimentos adequados de conservação
preventiva e corretiva dos acervos. Incluem-se aqui as ações de higienização mecânica periódica de
todos os acervos que o museu possuir. Enviar o "Relatório de Execução de Ações de Higienização
dos Acervos", que faz parte do "Relatório Semestral de Execução do Plano de Conservação".
(MODELO SEC).

• Manter equipe fixa, com profissionais especializados em documentação, conservação e pesquisa
para todos os acervos que o museu possuir.

• Manter espaços adequados para exposição, manuseio e armazenamento, equipados conforme a
especificidade do acervo e seguros para execução dos trabalhos das equipes.

• Promover o desenvolvimento do Centro de Pesquisa e Referência do museu, realizando pesquisas
de acervo e temáticas a partir de linhas de pesquisa claramente definidas (inclusive para as
exposições e o serviço educativo do museu), e promovendo atendimento a pesquisadores
interessados. Na inexistência de um Centro de Pesquisa e Referência, apresentar informes sobre o
andamento e/ou desenvolvimento das mais diversas atividades de pesquisa e/ou projetos realizados
pelo núcleo de conservação, documentação e pesquisa da instituição, com o objetivo de dar um
panorama geral dos procedimentos, dos projetos elaborados e das parcerias realizadas com outras
instituições técnicas e/ou acadêmicas. Informar o andamento das atividades, por meio do "Relatório
de Ações do Centro de Pesquisa e Referência" (REFERÊNCIA SEC).

• Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gestão para a manutenção das Rotinas e
Obrigações Contratuais do Programa de Acervo.

• Promover periodicamente ações de capacitação da equipe. Informar, por meio de relatório, as
capacitações realizadas pela equipe e sua aplicabilidade no trabalho de rotina do Programa de
Acervo.

• Participar das atividades do Sistema Estadual de Bibliotecas do Estado de São Paulo (SISEB)
(quando aplicável).

Ili) ROTINAS TÉCNICAS E OBRIGAÇÕES DO PROGRAMA DE EXPOSIÇÕES E PROGRAMAÇÃO 
CULTURAL 

• Propor a Política de Exposições e elaboração do Descritivo de exposições e programação cultural do
museu, incluindo as ações previstas de atuação junto ao SISEM-SP.

// 
/' 4 

-R-ua-M-au_á_, _5_1 ___ L_u_z -_ -S--ão-Pa_u _
l
o-/S-P---�------··---P-

A
_
B
_

X
_: -(1_1_)_3-33_9_--

ey
6-,co•-o---·

CEP: 01028-900 www.cultura.sp.çióv.br 



GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO 
SECRETARIA DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA 

Gabinete do Secretário 

• Manter, atualizar e aprimorar legendas, comunicação visual e acessibilidade expositiva. Assegurar a
acessibilidade expositiva (para pessoas com deficiência e por meio de recursos em inglês e
espanhol) à exposição de longa duração e buscar promover a acessibilidade expositiva nas
exposições temporárias e itinerantes, bem como na programação cultural oferecida. Informar o
número de visitantes presenciais mensalmente e sempre que solicitado. Apresentar mensalmente
por e-mail o público presencial do museu, especificando os segmentos de público recebidos e enviar
planilha segmentada e quantitativa de públicos (nos relatórios de atividades).

• Participar das ações de articulação do setor museológico tais como Primavera de Museus, Semana
Nacional de Museus, Jornada do Patrimônio, Museum Week, Museum Se/fie 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, aniversário da cidade, Dia das Crianças, entre outras.

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

• Estimular a produção cultural na área temática foco do museu, por meio de premiações, projetos de
residência artística e bolsas de estudo para projetos com qualidade artístico-cultural e contrapartida
sociocultural (exposições, apresentações, oficinas etc.).

• Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gestão para a manutenção das Rotinas e
Obrigações Contratuais do Programa de Exposições e Programação Cultural.

• Assegurar que os profissionais responsáveis pelo "Programa de Edificações", em consonância com
os diretores do museu e as demais equipes técnicas, quando da implantação de exposições de
longa/ média duração e/ou exposições temporárias, acompanhem as instalações que interfiram na
elétrica, hidráulica, estrutura, entre outros elementos existentes na edificação, e exijam de
terceirizados a emissão prévia, de Anotação de Responsabilidade Técnica (ART) e demais
documentos e/ ou laudos que sejam necessários, a fim de se comprovar a segurança dessas
montagens para pessoas, edificação e acervos.

IV) ROTINAS TÉCNICAS E OBRIGAÇÕES DO PROGRAMA EDUCATIVO

• 

• 

• 

• 

• 

Elaborar, aprimorar periodicamente e executar o Plano Educativo, contemplando o atendimento dos 
vários segmentos de público, bem como apresentando programas e projetos para públicos 
específicos, priorizando a acessibilidade do museu. A execução do Plano Educativo será 
acompanhada por meio do preenchimento da "Matriz de Monitoramento do Educativo". 
Manter equipe fixa em número suficiente, com profissionais especializados (inclusive para o 
atendimento a pessoas com deficiência) e bilingues (inglês/espanhol), além de promover 
periodicamente ações de capacitação da equipe. 
Realizar ações educativas voltadas ao público agendado e espontâneo em todo período de abertura 
do museu. 
Articular parcerias com a rede escolar e com instituições vinculadas aos demais grupos alvo para 
ampliar o número de grupos atendidos em todos os horários disponíveis, observando a capacidade 
de atendimento qualificado das visitas. Promover inclusão social e cultural a grupos sociais 
diversificados, marginalizados e com maior dificuldade no acesso a equipamentos culturais (tais 
como idosos, pessoas com deficiência, pessoas em situação de vulnerabilidade social, doentes em 
hospitais, etc.) ou que estejam no entorno do museu, por meio de projetos e programas acessíveis e 
participativos. Proporcionar, dentro do escopo de atuação do núcleo de ação educativa, 
acessibilidade de conteúdo por meio de diversos recursos (áudio-guia, maquetes táteis, entre 
outros), com o intuito de promover uma visita autônoma. 
Promover ações voltadas às equipes das áreas meio e fim do museu para a integração, educação e 
conscientização dos funcionários de todos os demais setores, a respeito das atividades e funções do 
museu e o papel e importância de cada um dentro do equipamento. Promover cursos de formação, 
workshops e palestras para professores, educadores e guias de turismo. 
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• Elaborar, juntamente com a equipe responsável pela área de pesquisa do museu, materiais
qualificados e em diferentes suportes (apostilas, jogos, folders, vídeos etc.) para apoio às ações
educativas voltadas aos diferentes públicos. Dependendo do suporte do material produzido, deve-se
disponibilizá-lo no site do museu.

• Realizar programas, projetos e ações integrados com as áreas técnicas do museu e, também, com
núcleos de ação educativa de outros museus pertencentes à SEC.

• Realizar pesquisa de perfil e de satisfação do público escolar, para subsidiar a avaliação e o
aperfeiçoamento dos serviços prestados.

• Apresentar dados coletados em pesquisas e avaliações aplicadas ao público atendido pelo núcleo de
ação educativa em que se utilizaram modelos próprios da instituição. Participar das reuniões e
atividades do Comitê Educativo.

• Participar das ações 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 órgãos governamentais.

• Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gestão para a manutenção das Rotinas e
Obrigações Contratuais do Programa Educativo.

V) ROTINAS TÉCNICAS E OBRIGAÇÕES DO PROGRAMA DE INTEGRAÇÃO AO SISEM-SP

• Considerar as demandas do interior, litoral e região metropolitana de SP discutidas com o Grupo
Técnico e com o Conselho de Orientação do SISEM/UPPM, no planejamento das ações integradas
ao SISEM-SP, que poderão ser definidas dentro das linhas de ação existentes (comunicação, apoio
técnico, articulação, formação).

• Submeter periodicamente proposta detalhada de ações integradas ao SISEM-SP (como, por
exemplo, exposições itinerantes, com título, necessidades para montagem e proposta de ação
atrelada à exposição, bem como a formação da equipe educativa do museu que receberá a
exposição; seminários, oficinas e palestras, com descrição de carga horária, número de vagas e
ementa; estágios técnicos, com descrição de período de estágio, número de vagas e perfil desejado
do candidato ao estágio; visitas de formação - no sentido de receber profissionais de outros museus,
com definição de número de vagas e datas de realização; visitas técnicas - no sentido de um
profissional da OS ir até a instituição e elaborar um relatório de recomendação, com definição de 
número de visitas e especialidade a ser tratada - que pode ser expografia, comunicação visual,
conservação preventiva, etc.).

• Participar e promover intercâmbios técnicos, recebendo em estágio técnico, profissionais de museus
de diferentes regiões do Estado, de outros Estados e de outros países, bem como enviando também
funcionários do museu em iniciativas afins.

• Seguir as recomendações de prazos determinados para cada ação conforme estipulado pelo
GTCSISEM-SP: 45 dias antes da ação, realizar o contato com o município; 30 dias antes da ação,
confirmação de local, data, horário e tema a ser trabalhado; 20 dias antes da ação, aprovação da 
peça de divulgação; 15 dias antes da ação, início da divulgação e até 1 O dias após a realização da 
ação, envio de relatório para o GTCSISEM-SP.

• Encaminhar relação de parcerias estabelecidas com outras instituições museológicas, realizadas e
previstas, para que o GTCSISEM-SP possa coordenar seu planejamento, evitando assim
sobreposições de ações de apoio.

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

• Atualizar o mapeamento de ações potenciais para integração do SISEM-SP dentre as ações
planejadas em diversas áreas técnicas da OS.

• Assegurar investimento mínimo do repasse anual do Contrato de Gestão para a manutenção das
Rotinas e Obrigações Contratuais do Programa de Ações de Integração ao SISEM-SP.
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VI) ROTINAS TÉCNICAS E OBRIGAÇÕES DO PROGRAMA DE COMUNICAÇÃO E
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

• Desenvolver Plano de Comunicação e Desenvolvimento Institucional que fortaleça a presença do
museu junto a diversos públicos de interesse (estudantes, professores, apoiadores, pesquisadores,
patrocinadores, doadores, imprensa e formadores de opinião), firmando-o como equipamento
cultural do Governo do Estado vinculado à Secretaria de Cultura e Economia Criativa.

• Promover o museu na internet e nas redes sociais, seguindo as diretrizes do Plano de Comunicação
Institucional e respeitando as orientações do Sistema de Comunicação da Cultura - SICOM.

• Submeter à aprovação da SEC propostas de alteração de logomarca do museu.
• Manter o site do museu atualizado e adequado, divulgando dados institucionais, históricos e de

agenda atualizada regularmente, contendo: informações de exposições e programação cultural do
museu; informações sobre o SISEM e a Rede Temática da qual faz parte; serviços do museu e
formas de acesso; aviso de compras e de processos seletivos para contratações de serviços e de
colaboradores para a equipe do museu; documentos institucionais da OS (estatuto; qualificação
como OS; relação de conselheiros e mandatos, diretoria e contatos; relatórios anuais; prestação 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 pelo museu informações atualizadas sobre o acervo
(restauros importantes que foram concluídos, ações de atualização de informações relevantes no
banco de dados do acervo e formas de pesquisa).

• Produzir peças de comunicação tais como convites eletrônicos, boletins eletrônicos para divulgação
da programação para envio ao mailing list, com prévia aprovação de proposta editorial e layout pela
SEC.

• Atualizar mensalmente a programação anual contida no Descritivo das Exposições e Programação
Cultural, por e-mail, conforme as datas estabelecidas pela UPPM / SEC e manter a SEC/UPPM
atualizada sobre toda e qualquer alteração de data, conteúdo ou serviço desta programação.

• Submeter previamente à Assessoria de Comunicação da SEC, por e-mail, com cópia para a Unidade
Gestora, toda proposta de material de divulgação a ser produzido (folhetos, convites, catálogos,
publicações, etc.), para aprovação da proposta editorial, layout e tiragem, bem como submeter
previamente para aprovação da SEC as minutas de release para imprensa.

• Aplicar corretamente o Manual de Logomarcas da SEC / Governo do Estado.
• Participar e divulgar ações de articulação do setor museológico tais como Primavera de Museus,

Semana Nacional de Museus, Jornada do Patrimônio, Museum Week, Museum Se/fie 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, aniversário da cidade, Dia das Crianças, entre outras.

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

• Monitorar público virtual.
• Seguir as orientações da Política de Comunicação e a Política de Porta-Vozes da SEC.
• Enviar Destaques do Museu na Mídia do período.
• Produzir a comunicação visual e implantar/requalificar a sinalização interna e externa do museu.
• Realizar ações de relacionamento com públicos-alvo e prospectar e estabelecer parcerias.
• Em conjunto com o Programa de Gestão Executiva, Transparência e Governança, estruturar

programas de apoio/captação ao museu.
• Assegurar investimento do repasse anual do Contrato de Gestão para a manutenção das Rotinas e

Obrigações Contratuais do Programa de Comunicação de Desenvolvimento Institucional.
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO 
SECRETARIA DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA 

Gabinete do Secretário 

VII) ROTINAS TÉCNICAS E OBRIGAÇÕES DO PROGRAMA DE EDIFICAÇÕES: MANUTENÇÃO
PREDIAL, CONSERVAÇÃO PREVENTIVA E SEGURANÇA

• Manter atualizado e executar periodicamente o Plano de Gestão e Manutenção em Edifícios. Deverá
incluir, além da edificação, todas as questões relacionadas ao restauro do prédio, instalações e
infraestrutura predial (luminotecnia; sistema de ventilação, exaustão e climatização; elevadores e
plataformas; geradores; etc.) e áreas externas, de forma integrada com a Companhia Paulista de
Trens Metropolitanos (CPTM)

• Promover a regularização cadastral das edificações, com elaboração de todos os projetos e laudos
técnicos solicitados pelos órgãos públicos para obtenção e manutenção do Alvará de Funcionamento
de Local de Reunião junto à prefeitura do município.

• Executar programação periódica de combate a pragas: descupinização, desratização, desinsetização
e ações para adoção de barreiras físicas impeditivas de pouso e nidificação de pombos na
edificação.

• Obter e renovar o AVCB (Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros) no prazo concedido pelo Corpo
de Bombeiros, atualizando sempre que necessário o projeto de bombeiros. Realizar a manutenção
periódica dos equipamentos de segurança e prevenção de incêndios (hidrantes, extintores em suas
diversas classes, etc.), garantindo boas condições de uso e prazo de validade vigente.

• Manter atualizado e dentro do prazo de validade o treinamento da Brigada de Incêndio do museu.
Utilizar e atualizar sempre que necessário o Plano de Salvaguarda: Emergência e Contingência, que
deverá ser desenvolvido a partir da Norma Brasileira ABNT NBR 15219/2005 e da Instrução Técnica
do Corpo de Bombeiros nº 16/2011 "Plano de emergência contra incêndio", considerando as
recomendações da Instrução Técnica nº 40/2011 "Edificações históricas, museus e instituições
culturais com acervos museológicos", com realização de treinamento periódico, no mínimo
semestral, de todos os funcionários.

• Renovar anualmente, dentro do prazo de validade, os seguros contra incêndio, danos patrimoniais,
responsabilidade civil e outras coberturas pertinentes, em valores compatíveis com a edificação e
uso. Entregar cópia das apólices de seguros a cada contratação, renovação ou alteração das
condições de cobertura.

• Manter e promover condições de acessibilidade física para pessoas com deficiência e mobilidade
reduzida.

• Zelar pela sustentabilidade ambiental contemplando, no mínimo, ações para minimização de gastos
com água, energia elétrica, materiais técnicos e de consumo e implantar coleta seletiva.

• Manter equipe fixa, com profissionais especializados para a manutenção predial e a conservação
preventiva da edificação e áreas externas, bem como para a segurança de toda a propriedade e
patrimônio nela preservado, e promover periodicamente, no mínimo semestral, ações de capacitação
da equipe.

• Assegurar a manutenção física e a conservação preventiva das edificações, instalações e
equipamentos de infraestrutura predial, investindo, no mínimo 10% do repasse anual do Contrato de
Gestão em ações de operação e em sua manutenção preventiva e corretiva.
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UGE 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO 
SECRETARIA DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA 

Gabinete do Secretário 

Temática do item 

Programa de Gestão Executiva, 

Transparência e Governança 

Programa de Gestão Executiva, 

Transparência e Governança 

Programa de Gestão Executiva, 

Transparência e Governança 

Programa de Gestão Executiva, 

Transparência e Governança 

Programa de Gestão Executiva, 

Transparência e Governança 

Programa de Gestão Executiva, 

Transparência e Governança 

Programa de Gestão Executiva, 

Transparência e Governança 

Programa de Gestão Executiva, 

Transparência e Governança 

Programa de Gestão Executiva, 

Transparência e Governança 

Programa de Gestão Executiva, 

Transparência e Governança 

Programa de Gestão Executiva, 

Transparência e Governança 

Programa de Gestão Executiva, 

Transparência e Governança 

Programa de Gestão Executiva, 

Transparência e Governança 

Programa de Gestão Executiva, Transparência e Governança 

Item a ser verificado 

Plano museológico do museu elaborado e/ou atualizado, 

submetendo-o à aprovação da SEC e do Conselho de 

administração 

Plano museológico implantado 

Planejamento estratégico do museu elaborado e/ou 

Periodicidade de 

Verificação 

4' tri do primeiro 

ano do Contrato de 

Gestão 

4ºtri a partir do 

segundo ano do 

contrato de gestão 

lº tri do segundo 

atualizado, submetendo-o à aprovação da SEC e do Conselho ano do Contrato de 

de administração (quando houver) Gestão 

Planejamento estratégico implantado (quando houver) 

Relatórios, certidões e documentos entregues conforme 

4'tri a partir do 

segundo ano do 

Contrato de Gestão 

regularidade e prazos estabelecidos e modelos fornecidos pela 
Trimestralmente 

Unidade de Monitoramento dos Contratos de Gestão e nos 

Procedimentos Operacionais Parametrizados da SEC 

Plano de mobilização de recursos 

Projetos submetidos a leis de Incentivo e Editais 

Museu associado ao ICOM Brasil (Comitê Brasileiro do 

1º tri do novo 

Contrato de Gestão 

e 4' trimestre 

Conselho Internacional de Museus), e utilização das três 4' trido primeiro 

associações profissionais a que membro institucional tem ano do Contrato de 

direito para ter funcionários do museu participando Gestão 

ativamente de comitês temáticos do ICOM. 

Desenvolvimento de estratégias envolvendo todas as áreas 

técnicas e administrativas para viabilizar a ampliação e/ou 4' tri 

diversificação e/ou fidelização do público da Instituição 

4' tri do primeiro 
Estudo de verificação da capacidade máxima de atendimento 

ano do Contrato de 
do Museu 

Pesquisa de satisfação do público em geral 

Pesquisas especificas de satisfação do público com as 

exposições e programação cultural para subsidiar a gestão na 

avaliação da programação realizada. 

Pesquisas de perfil e satisfação de público realizada 

bienalmente, 

a partir de metodologia adequada para a área museológica 

(quando houver). 

Gestão 

4'tri 

Forma de comprovação 

Plano Museológico 

Relato sobre implantação do Plano Museológico 

Planejamento estratégico (quando houver) 

Relato sobre implantação do Planejamento Estratégico (quando 

houver) 

Anexos administrativos dos relatórios trimestral e anual 

Planejamento de mobilização de recursos 

Relato dos projetos inscritos 

Comprovante de Associação ao !COM Brasil 

Relato sobre as ações de mobilização e/ou diversificação e/ou 

fidelização de público 

Estudo de capacidade de atendimento do museu 

Relatório de Pesquisa de satisfação do público em geral (com 

índices de satisfação)· (Há REFERÊNCIA SEC para o modelo de 

pesquisa a ser aplicada) 

Relatório de Pesquisa de satisfação do público de exposições e 

programação cultural 

Relatório de Pesquisa de pertil e satisfação do público (quando 

houver) 
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UGE 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UGE 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UGE 

UPPM 

UPPM 

GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO 
SECRETARIA DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA 

Gabinete do Secretário 

Programa de Acervo 

Temática do Item Item a ser verificado 
Periodicidade de 

Forma de comprovação 
Verificação 

Diagnóstico do Estado de Conservação dos Acervos 
]ll trido primeiro 

Programa de Acervo c1no do Contrato de Diagnóstico do Estado de Conservação dos Acervos 
Museológlco, Arquivístico e Bibllográflco do Museu 

Gestão 

41l tri do primeiro 

Programa de Acervo Plano de Conscrvaçao do Museu ano do Contrato de Plano de Conservação 

Gestão 

Programa de Acervo Plano de Conservação do Museu implantado 211 e41ltrl Relatório de implantação do Plano de Conservação 

Programa de Acervo Atualização do BDA·SEC ou do ln. patrimonlum.net 22 e41ltri Relatório de atualização do BDA·SEC ou do in.patrlmonlum.net 

Programa de Acervo 
Atualização de Inventário dos Acervos Museológico, 

3!.!trl Inventários dos acervos atualizados 
Bibliográfico e de Obras Raras 

Programa de Acervo 
Gula da Acervo Arquivistice elaborado ou atualizado 

3!.ltr! Guia do Acervo Arquivístico ou sua atualização 
(documentação histórlca) 

Programa de Acervo 
Ações do Centro de Pesquisa e Referência (ou de sua 

1!.!e31ltrl Relatório de ações do Centro de Pesquisa e Referêncla 
lmp:antaçãa) 

4!.l tri do primeiro 

Programa de Acervo Política de Acervo do Museu ano do Contrato de Política de acervo 

Gestão 

Programa de Acervo 
Implantação de Procedimentos para gestão de cofeções em 

3lltrl Relatório dos procedímentos elaboradas e implantados 
museus (com base na Norma SPECTRUM 4.0) 

Programa de Acervo 
Contratos e termas de cessão de uso de !magem e som sob 

4!.ltrl 
Planilha de status de atualização/regularização de direitos de 

responsabilidade da museu cessão de usa de imagem e de som 

Programa de Acervo Capacitação de equipe vinculada ao Programa 4!.!trl 
Relatório sobre a capacitação e sua aplicação no trabalho de 

rotina 
Programa de Acervo Restauros, Empréstimos e Novas Aqulsições Trimestralmente Relatório de restauros, empréstimos e novas aquisições 

Programa de Exposições e Programação Cultural 

Temática do item Item a ser verificado 
Periodicidade de 

Forma de comprovação 
Verificação 

Programa de Exposições e Programação Proposta de Política de Exposições e programação cultural do 
4!.!Trl PoHtka de Exposíções e Programação Cultural 

Cultura! museu com o descritivo das exposições e programação cultural 

Programa de Exposições e Programação 
Programação cultural do museu (mode!o SEC}. Entregar a 

Cultural 
planilha mensalmente (por emal1), até o último d!a da mês, e o Trimestralmente Consolidado Trimestra! da Planilha de programação 

consolidado trimestra! 
Atualização e aprimoramento das legendas, comunicação 

Descritivo das ações de atualização e aprimoramento de 
Programa de Exposições e Programação visual e acesslbfüdade expositiva em suas exposições de longa 

211 e4!.!tri legendas, comunicação visual e acessibllidade exposíttva 
Cultural duração, temporárias e itinerantes, bem como em sua 

programacão cultural. 

Programa de Exposições e Programação 
Informar nllmera de visitantes presenciais mensalmente (par 

Cultural 
ema li), trimestralmente e sempre que sollcitado, especificando Trlmestralmente Consolidado Trimestral das Planllhas de Público 

os segmentos de pllb!ico recebidos 

Estimulo à produção cultural na área temática foco da museu, 

Programa de Exposições e Programação 
por melo de premiações, projetos de resldêncía artística e 

Regulamento dos Concursos, Editais e Programas de Resldêncla 
Cultural 

bolsas de estuda para projetos com qualidade artfstlco•cultural 411Trl 
Artística /Técnica / Cultural para o ano seguinte (quando houver} 

e contrapartida sociocultural (exposições, apresentações, 
oficinas etc.} (quando houver) 

Assegurar que os profissionais responsáveis pelo "Programa de 
Edificações", em consonãncia com os diretores do museu e as 

demais equipes técnicas, quando da Implantação de exposições 
de longa/ média duração e/ou exposições temporárias, Envia de cópias das Anotações de Responsabilidade Técnica 

Programa de Exposições e Programação 
acompanhem as instalações que Interfiram na elétrica, (ARTs} e eventuais laudos especlflcos assinados pelos profissionais 

Cultural 
hldráulica, estrutura. entre outras elementos existentes na Trimestralmente responsáveis técn!cos por obras cívis, instalações elétricas e 
edificação, e exijam de terceirizados a emissão prévia, de hidráulicas quando da implantação de exposições de longa ou 
Anotação de Responsabilidade Técnica (ART) e demais média duração e exposições temporárias (quando houver) 

documentos e/ ou laudos que sejam necessários, a fim de se 
comprovar a segurança dessas montagens para pessoas, 

edificação e acervos. 

Programa de Exposições e Programação 
Ações Implantadas para a ampHação da extroversão do acervo Trimestralmente 

Relato complementar das ações do Programa de Exposições e 
Cultural 

e da temática de atuação do museu. (quando houver) 
Programação Culturat {quando houver) 

Programa Educativo 

Temática do item Item a ser verificado 
Periodicidade de 

Forma de comprovação 
Verificação 

2!.l tri do primeiro 
ano de vfgêncla da 

Programa Educativo Plano Educativo elaborado/atuallzado Contrato de Gestão Plano educativo 

e 411 trimestre para 
os demais anos 

Programa Educativo Plano educativo !mplc1ntada 1!.le 4!.ltri Matriz de monitoramento do educativo 
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UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UGE 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 
UPPM 
UPPM 

UPPM 

UPPM 

UGE 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

UPPM 

GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO 
SECRETARIA DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA 

Gabinete do Secretário 

Programa Educativo 

Programa Educativo 

Programa Educativo 

Programa Educativo 

Programa Educatívo 

Temática do Item 

Programa de Integração ao SISEM·SP 

Programa de integração ao SISEM-SP 

Programa de íntegração ao S1SEM-SP 

Programa de integração ao SISEM-SP 

Programa de integração ao SISEM-SP 

Programa de integração ao SISEM·SP 

Programa de Integração ao SISEM-SP 

Programa de integração ao SISEM-SP 
Programa de integração ao SISEM-SP 
Programa de integração ao SISEM-SP 

Programa de Integração ao SISEM-SP 

Programa de integração ao SISEM-SP 

Temática do Item 

Programa de Comunicação e 
Desenvolvimento lnstítucional 

Programa de Comunicação e 
Desenvolvimento Institucional 

Programa de Comunicação e 
Desenvolvimento lmtitucional 

Programa de Comunicação e 
Desenvolvimento Institucional 

Programa de Comunicação e 
Desenvolvimento Institucional 

Ações educativas realizadas ao pubUco agendado e espontâneo Trimestralmente 

Materiais educativos disponibilizados e acessibilidade de 
conteúdo dentre do escopo de atuação do núcleo de ação 

educativa 

Ações de capacitação da equipe de educadores e ações 
educativas voltadas às equipes das áreas meio e fim do museu, 

com a realização de programas ou proJetos de consciêncía 

funcíonaL 

Pesquisa de perfil e de satisfação do público escolar (modelo 
SEC) 

Pesquisas e avaliações aplicadas ao público atendido pelo 
núcleo de ação educativa em que se utilizaram modelos 

próprios da Instituição. 

42trl 

22e42trl 

2!õ!e42tri 

42trl 

Programa de Integração áo SISEM-SP 

Item a ser verificado 

Ações de formação {cursos, oficinas, palestras, worshopsJ, 
considerando as demandas do Interior, lítoral e região 

Periodicidade de 
Verificação 

metropolitana de São Paulo (entrega de relatório até 10 dlas Trimestralmente 
após a reallzação da atividade e nos relatórios trimestrais e 

anual) 

Exposições itinerantes realizadas, considerando as demandas 

do interior, lítoral e região metropolitana de São Paulo 
(entrega de relatório até 10 dias após a realização da atividade 

e nos relatórios trimestrais e anual} 

Vísitas de Apoio Técnico a ínstituições museológicas (entrega 

de relatório atê 10 dias após a realização da atividade e nos 
relatórios trimestrais e anual) 

Participação nas reuniões e atividades das Redes Temáticas (ao 
menos uma vez por ano) 

Participação no Encontro Paulista de Museus com Painéis 
digitais/apresentações em mesas expositivas (se houver) 

Estágios técnicos oferecidos para ações especificas de curta 

Trimestralmente 

Trimestralmente 

42trim 

22 ou32tri 

Relatõrio complementar de ações do núcleo educativo, contendo: 
a) Ações educativas realizadas ao público agendado e 

espontâneo; 
b) Articulação de parcerias para ampliar o número de grupos 

atendidos em todos os horários disponiveís; 
e) Cursos de formação, workshops e palestras promovidos para 

professores, educadores e guias de turismo (se houver); 
d) Programas, projetos e ações realizados de forma integrada com 

as ãreas técnicas do museu e, também, com núcleos de ação 
educativa de outros museus pertencentes à SEC (se houver); 
e) Participação nas ações em rede promovidas peta Unidade 

Gestora/SEC (campanhas, eventos, impressos, etc.) e nos projetos 
desenvolvidos nas parcerias da Secretaria da Cultura com outros 

órgãos governamentais (se houver). 

Materiais educativos {apostilas, jogos, folders, vídeos etc.) 
elaborados para os diversos públicos ([mpressos e virtuais) e 

recursos de acessibilidade lmplantados. 

Relatório das ações de capacitação da equipe de educadores e 
das ações educativas voltadas às equipes das áreas meio e fim do 

museu 

Rela tório Analítico da Pesquisa de Perfil e Satisfação do Público 
Escolar, 

Relatório com os resultados das pesquisas e avaliações aplicadas 

ao público educativo em que se utilizaram modelos próprios da 

lnstitufção. 

Forma de comprovação 

Relatório concíso sobre a ação de formação realizada e relatório 
trimestral e anual 

Relatório conciso sobre a ação de formação realizada e relatóno 
trimestral e anual 

Relatório conciso sobre a ação de formação realtzada e relatório 
trimestral e anual 

Refatórlo conciso sobre a ação de formação reaftzada e relatório 
trimestral e anual 

Material a ser divulgado durante o evento 

Relatório conciso sobre a ação de formação realizada e relatório 42trim 
duração (ao menos uma vez por ano) trimestral e anual 

{\:iPrôííràmümécffiilidii"lnieJó'acilâaoSÍSEM"SPiACAM:pi,itJí\ad· < :,; ..• ··• '.,i\ ·:.... A ... . 

Apoio Técnico e operacional a museus em Munklpalização 

Encontro de Representantes Regionais realizado 
Encontro Paulista de Museus realizado 

Visitas Técnicas para o Cadastro Estadual de Museus -SP 
Chamada pública para exposições Itinerantes (ao menos uma 

vez ao ano) 

Publicação Impressa ou digital (ao menos uma vez ao ano) 

Trimestralmente 

22 e 32 trimestre 
22 ou 32 trimestre 
Trimestralmente 

42tri 

41il tri 

Programa de Comunicação e Desenvolvimento .lnstltuclonal 

Item a ser verificado 

Plano de Comunicação e Desenvolvimento Institucional 
ela hora do/atua I izado 

Plano de Comunicação e Desenvolvimento Institucional 
implantado 

Promoção do museu no website e nas redes sociais e 
monitoramento do público vírtual 

Destaques do museu na mldía 

Realização de ações de relacionamento com públicos-alvo e 
prospecção e estab!!ledmento de parcerias 

Periodicidade de 
Verificação 1cm 

22 tri do primeiro 
ano de vigência do 
Contrato de Gestão 
e 42 trimestre para 

os demais anos 

42trl 

Trimestralmente 

Trimestralmente 

22e4!ltri 

Relatórios de cada visita, trimestra l e anual 

Relatórios trimestral e anual 
Relatórios trimestral e anual 

Relatórios de cada visita, trimestral e anual 

Olvulgação no site do SISEM-SP das exposições participantes 

Publicação Impressa ou digital 

Forma de comprovação 

Plano de comunkação 

Relatório anual de ações implantadas no Plano de Comunlcação e 
Desenvolvimento Institucional do museu 

Relatório trimestral das ações de comunicação do museu no 
website e nas redes sociais e monitoramento do público virtual, 

indicando número de visitantes únicos e número total de acessos 

por canal 

Relatório trímestral de destaques do museu na mid!a no periodo 

Relatório semestral de ações de relacionamento com públicos­
alvo e prospecção e estabelecimento de parcerías 

Programa de Comunicação e 
sub::�i:::

a

::�a��!:::
ç

:�
s

n��:
r

::•G
c
e
o

�:::a
e

;�:: a:�:::ção 42tri Especificações das publicações propostas 
Desenvolvimento Institucional 

..__ _____ .._ __________ _,__ __ l_•'_º_Pº_"_'_•d_it_o _r1a_,,_.,_•_"_'fi_ca_,_ão_t_éc_n_1ca_•_•_"_ª'_•m_J _ _,_ _____ _.___.....,�/ ______________ _,l} 

Rua Mauá, 51 - Luz - São Paulo/SP 
CEP: 01028-900 

PABX: (11) 3339-8000 
www.cultura.sp.gov.br 



UGE Temática do Item 

UPPM Programa de Edificações 

UPPM Programa de Edificações 

UPPM Programa de Edificações 

UPPM Programa de Edificações 

UPPM Programa de Edificações 

UPPM Programa de Edificações 

UPPM Programa de Edificações 
UPPM Programa de Edificações 
UPPM Programa de Edificações 

UPPM Programa de Edificações 

UPPM Programa de Edificações 

UPPM Programa de Edificações 

UPPM Programa de Edificações 

GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO 
SECRETARIA DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA 

Gabinete do Secretário 

Programa Edificações 

Item a ser verificado 
Periodicidade de Forma de comprovação 

Verificação 

Plano de Manutenção e Conservação elaborado/attJa!izado 4!!tri Plano de Manutenção e Conservação 

Acompanhamento de execução do Plano de Manutenção e 
Trímestrí:llmente P/anllha de acompanhamento 

Conservação 

Acompanhamento de execução do Plano de Manutenção e 
4!!trl Planilha de acompanhamento 

Conservação (consolidado das ações de todos os trrmestres) 

Alvará de Funcionamento local de Reunião 21!e4l!trl 
Cópia do documento ou relato das ações realizadas para a 

obtenção e/ ou renovação do documento 

Combate a pragas 22e4!!tri Cópia do comprovante de execução do serviço e/ ou relato das 
ações realizadas 

Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros� AVCB 22e4l!tri 
Cópia do documento no trimestre de obtenção e /  ou renovação 
ou relato das ações realizadas para a obtenção e/ 01.1 renovação 

Ações de segurança e prevenção de Incêndios 21le41ltri Relato das ações realizadas 
Manual de Normas e Procedimentos de Segurança 4!!tri Manual de Normas e Procedimentos de Segurança 

Plano de Salvaguarda e Contingência 41ltri Plano de Salvaguarda e Contingência 
Seguros contra incêndios, danos patrimoniais, responsabt!idade lrimestralmente Cópla da apó!lce entregue no trimestre de contratação. civil e outras coberturas. 

Acesslbilldade para pessoas com deficiêncía e mobilidade 2!!e42tri Relato das ações realizadas 
reduzida, 

Sustentabl!idade ambiental 2l!e4!!tri Relato das ações reaUzadas 

Manter equipe fixa 4!!tri Relatório com quantidade e descrições dos perfis dos 
funclonários. 

,, 

/ 

/!'/ 

✓✓- 12 
,L______ ____________ _ 7 PABX: (11) 3339-8000 

www.cultura.sp.gov.br 
Rua Mauá, 51 - Luz - São Paulo/SP 
CEP: 01028-900 


