GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA
Gabinete do Secretario

ANEXO IV DO CONTRATO DE GESTAO - Obrigagbes de Rotina e
Compromissos de Informacéo

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

Cabe registrar que, em virtude da ado¢so do Sistema de Monitoramento e Avaliagao
da Cultura pela SEC SP, as obrigagdes e 0s compromissos poderdo ser
reagrupados e estruturados em outro formato no Contrato de Gestdo, e as
informagBes e documentos deverdo ser apresentados em Relatorios de
periodicidade mensal, quadrimestral ou anual, ou outra forma definida pela
Secretaria de Cultura e Economia Criativa, a depender do tipo de
dado/informagio/documento necessario e em consonancia com as obrigagdes legais
previstas € com o cronograma anual de envio de dados e documentos estabelecido
anualmente pela Secretaria de Cultura € Economia Criativa,

Relatério Quadrimestral de Atividades do 1° e 2° quadrimestres de cada ano:
deve ser aprovado e encaminhado pelo Conselho de Administragao da Organizagao
Social (nos termos do artigo 4°, item VIii da Lei Complementar Estadual n°®
848/1998), contendo o comparativo das metas previstas x realizadas, e os seguintes
documentos anexos (a serem elaborados conforme procedimento operacional
parametrizado da Secretaria de Cultura e Economia Criativa do Estado), quando for
0 caso:

Anexos Administrativos do Relatéri rimestral :

¢ Relatério Gerencial de Acompanhamento da Execugdo Orgamentdria - Previsto x
Realizado (modelo do Procedimento Operacional Parametrizado da Secretaria de
Estado de Cultura e Economia Criativa),

o Relatério Sintético de Recursos Humanos (modelo do Procedimento Operacional
Parametrizado da Secretaria de Estado de Cultura e Economia Criativa),

o Relatério de Captagdo de Recursos (modelo do Procedimento Operacional
Parametrizado da Secretaria de Estado de Cultura e Economia Criativa);

¢ Balancete Contabil (REFERENCIA: NBC);

o Declaragdo assinada pelos representantes legais da Organizagéo Social
atestando recolhimento no prazo correto dos impostos € encargos trabalhistas
referentes a pagamentos efetuados para PJ (pessoas juridicas) e PF (pessoas
flsicas), assim como das contas de utilidades publicas, sem multas;

o Demonstrativo de que o equilibrio econdmico-financeiro estd sendo mantido,
assim como a capacidade de liquidagdo das dividas de curto prazo, com efetivo
controle da capacidade de pagamento de despesas (receitas totais x despesas
totais), por melo do demonstrativo dos indices e célculo quadrimestraimente (para
acompanhamento) e anualmente (para avaliaggo).
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Relatorio Anual de Atividades: deve conter as informacdes referentes ao 3°
quadrimestre e o consolidado das realizagées do ano anterior, aprovado e
encaminhado pelo Consetho de Admmistragao da Organizagdo Social (nos termos
do artigo 4°, item VIl da Lei Complementar Estadual n® 846/1998). contendo o
comparativo das metas previstas x realizadas, e os seguintes documentos anexos (a
serem elaborados conforme procedimento operacional parametrizado da Secretaria
de Cultura e Economia Criativa do Estado)

Anexos Tecnicos do Relatong Anual

¢ Relatdrio do Programa de Edificagdes contendo descritivo das agbes executadas
no periodo referentes a: a) seguranga, salvaguarda e contingéncia realizadas; b)
manutencao dos equipamentos de bombeiros, atualizagao de AVCB, atendimento a
“comunique-se” do Corpo de Bombeiros e providéncias correlatas tomadas no
periodo;, c) programagdo periddica de combate a pragas, com indicagdo das
empresas prestadoras do servigo {descupinizagao, desratizagado, desinsetizagao,
despombalizagao); d) manutengdo / melhoria das condigdes de acesso fisica para
pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida; e) sustentabilidade ambiental
contemplando. no minimo. agoes para minimizagao de gastos com agua, energia
elétrica. materiais técnicos e de consumo e coleta seletiva;, e} Planilha de
acompanhamento de execugao dos servigos de manutencdo e conservagio
preventiva das edificagoes, f) copia do Alvara de Funcionamento ou relatério das
agdes realizadas visando sua obtengdo, g) copia do Alvara de Funcionamento de
Local de Reunido a cada renovagado ou registro descritivo das agoes realizadas no
periodo visando a aobtengdo do mesmo;

¢ Informar agdes implementadas em relag@o a acessibitidade comunicacional para
pessoas com deficiéncias,

s Normas e Procedimentos de atendimento ao ptblico com tabela de valores de
cessdo onerosa dos espacos e da bilheteria (se houver), ambas com os indicativos
dos descontos e gratuidades (realizado).

e Pesquisa sobre o Perfil de Publico e qualidade dos servigos prestados no ano em
exercicio. de acordo com as normas da ICC/ESOMAR.

+ Plano de Comunicagao do objeto cuitural junto & proposta de convocagao publica
e atualizagao do mesmo junto aos planos de trabalho dos anos posteriores.

Anexos Administrativos do Relatério Anual:

¢ Perfil dos profissionais da area de manutengao, conservagao e segurancga;

¢ Relatorio Gerencial de Orgamento Previsto x Realizado (modelo do Procedimento
Operacional Parametrizado da Secretaria de Estado de Cultura e Economia
Criativa);

& Relatério Sintético de Recursos Humanos (modelo do Procedimento Operacional
Parametrizado da Secretaria de Cultura e Economia Criativa do Estado);

¢ Relatério Analitico de Recursos Humanos (modelo do Procedimento Operacional
Parametrizado da Secretaria de Cultura e Economia Criativa do Estado),

¢ Relatdrio dos profissionais da area de manutengdo, conservagao € seguranga,
contendo seu perfil profissional e atividades realizadas no exercicio,
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e Relatorio de Captagdo de Recursos (modelo do Procedimento Operacional
Parametrizado da Secretaria de Cultura e Economia Criativa do Estado),
e Relatério de gastos mensais com agua, energia elétrica, gas, telefone e internet
(modelo do Procedimento Operacional Parametrizado da Secretaria de Cultura e
Economia Criativa do Estado);
e Copia das apdlices de seguros vigentes;
¢ Relatéric de Atividades de Organizagio do Arguivo, em atendimento as
orientagbes da Comiss&o de Avaliagao de Documentos e Acesso - CADA;
» Balancete Contabil (REFERENCIA: NBC);
e Declaraclio assinada pelos representanies legais da Organizago Social
atestando recolhimento no prazo correto dos impostos e encargos trabalhistas
referentes a pagamentos efetuados para PJ (pessoas juridicas) e PF (pessoas
fisicas), assim como das contas de utilidades publicas, sem muiltas;
o Relagdo de Contratos com terceiros, informando as razbes sociais das
contratadas, objetos de contratagao, valor anual dos contratos e vigéncias,
o Relac¢8o de convénios e parcerias firmadas no periodo, nacionais e internacionais;
e Certiddo dos membros do Conselho Administrativo e Fiscal com as datas de inicio
e término dos mandatos e as datas das reunibes de nomeacao,
o Posigio dos Indices do Periodo: liquidez seca (AC/PC); Receitas Totais /
Despesas Totais, assinada pelos representantes legais da Organizagio Social,
e Comprovante de inscrig8o e situag8io cadastral - CNPJ,

"l .receita.fazend v.br/Pe. idi NPJ/cnpjrevalcnpjreva_solicitac

a02.asp
. Certiﬂcado de regularidade do FGTS - CRF,
i / /Crf/ iteriosPesquisa.as
s Certiddo conjunta negatlva de débitos relativos aos tributos federais e a divida
atwa da Unlao que |nclu| débitos 33 contnbuncﬁes prev:dencnénas eas de tercelros

aNICertidao asp?Ti
e Certiddo Negativa de Débitos Tributarios da Divida Ativa do Estado de Sao Paulo,
dividaativa.pge.sp.qov.br
e Certidao de Tributos Mobiliarios;

http:/iwww3 prefeitura.sp.gov.br/certidaotributaria/forms/frmConsultaEmissacCertifica

do.aspx
° Certiﬁcado do CADIN Estadual;

. Certrfcado de apenados do TCE atestando a |nex|stenC|a de penalidades
aplicadas pelo referido 6rgéo;

hitp:/lwww4. v.priconsu

. Sanc;bes admlmstratrvas

http:/

+ Certificado de Regulandade Cadastral de Entidades = CRCE:

hitp:/ dastro idades.sp.gov.b 05m55 Sifoay155))/ fi
oPublico.aspx

¢ Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas —~ CNDT;

o Demals anexos previstos nas Instrugdes Normativas do TCE.
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Anuaimente, com a proposta de Plano de Trabalho para o exercicio seguinte:
¢ Atualizagao do Plano de Comunicacgao do Objeto(s) Culturali(is),

o Politica de Programacao Cultural do(s) Objeto(s) Contratual(is) para o0 ano;

¢ Descritivo da Programagao Cultural prevista para o préximo ano.

Quando houver novo documento ou alteragdo do anterior:

* Regulamento de aquisigdes de bens e contratagdes de obras e servigos com
recursos do Contrato de Gestao, devidamente publicado no Diario Oficial do Estado;
e Copia das atas de reunides do Conselho de Admimistragado, devidamente
registradas. que abordem assuntos relacionados ao Contrato de Gestao;

¢ Manual de Recursos Humanos,

« Manual de Normas e Procedimentos de Seguranga,

COMUNICAGAO/IMPRENSA

Cumprimento, em gqualquer tempo, aos normativos expedidos pela Secretaria de
Cultura e Economia Criativa e Secretania de Comunicagéo e suas atualizagdes.

Manuais

Cumprimento das orientagées do "Manual de Identidade Visual” do Governc do
Estado, disponivel em. http /ot ly/2EntS4z

Cumprimento das orientagdes do “Manual de Releases’ da Secretaria de Cultura e
Economia Criativa

Comunicagao

As Organizagdes Sociais sdo responsaveis pela producdo de material e divulgagio
de suas acGes (eventos, atividades, inauguragdes, inscrigbes etc) a imprensa de
todo o Estado.

As Organizagdes Socials s30 responsaveis pelos atendimentos e acompanhamentos
de imprensa referentes a seus equipamentos.

integragao OS - Secretaria

Integragao da equipe de Comunicagao/imprensa da Organizagdo Social e a equipe
de Comunicacao/lmprensa da Secretaria de Cultura e Economia Criativa:

Comunicar datas de eventos a comunicagdo da Secretaria com, no minimo, 15 dias
de antecedéncia

Atendimento de solicitagbes de informacgodes, agendamentos e demais demandas no
prazo estipulado pela equipe de Comunicagao/imprensa da Secretaria

Demandas de imprensa que envolvam assuntos institucionais devem ser alinhados
com a equipe de Comunicagao/Imprensa da Secretaria

Comparecimento de pelo menos um representante da Organizagdo Social nas
reunides de Comunicagao/imprensa agendadas pela Secretaria ou apresentagao de
justificativa ao ndo-comparecimento. Eventuaimente, ¢ possivel realizar .
transmissdes online para participacdo de equipes localizadas no interior e litoral do %

Estado
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Rades soclals

Utilizagao da hashtag #VivaCulturaSP ao final de todas as publicagdes nas redes
soclais (Facebook, Instagram, Twitter)

Seguir diretrizes da “Cartilha de Boas Praticas Digitais” do Governo do Estado,
disponivel em: hitp://bit.ly/2JVN2Cb

Agenda

Datas de eventos estratégicos devem ser definidas em conjunto com a assessoria
responsavel pela agenda do Secretario de Cultura e Economia Criativa
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