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3.1.1 DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

Conforme foi citado na apresentacdo, o Plano Museoldgico se mostra uma
ferramenta fundamental para orientar a gestdo do museu na elaboragéo,
implantagcao, gerenciamento, execucgao e revisdo de seus programas e projetos,
estimulando a articulagao entre os diversos setores, auxiliando a instituicdo a
diagnosticar os problemas, mapear as expectativas e potencializar as boas
praticas institucionais e museologicas.

Como instrumento de planejamento tatico e estratégico, o Plano
Museoldgico se entende como um documento que baliza a trajetéria da instituicao
ao auxiliar na identificagao de sua missao, perfil e valores e definicado dos escopos
das areas e desenvolvimento dos seus programas de agdo para cumprir sua
funcao social.

Seguindo as diretrizes da Secretaria de Estado da Cultura de Sao Paulo
(SEC-SP) e as orientagdes propostas pelo Instituto Brasileiro de Museus (Ibram)
no seu Subsidios para Planos Museolégicos, o plano museolégico da Casa
Guilherme de Almeida se constitui como instrumento de planejamento institucional
com o objetivo de fortalecer sua vocagdo como referéncia na area literaria e
consolidar sua atuagdo em rede junto aos outros dois Museus-Casas Literarios
administrados pela POIESIS - Instituto de Apoio a Cultura, a Lingua e a
Literatura, Organizacao Social de Cultura.

Desenvolvido com a participagao colaborativa de todos os profissionais das
areas técnicas e administrativas da instituicdo, o Plano Museoldgico foi criado a

partir da metodologia do debate entre areas, pesquisa documental e bibliografica.

3.1.1.1 Caracterizagdo do Museu

O museu biografico e literario Casa Guilherme de Almeida (CGA) é
administrado atualmente pela POIESIS — Organizagdo Social de Cultura.
Inaugurado em 1979, esta instalado na residéncia onde o poeta viveu de 1946 até

a sua morte, em 1969, com sua esposa Baby de Almeida.



O museu abriga acervo composto de objetos que pertenceram ao poeta,
tradutor, jornalista e advogado paulista Guilherme de Almeida (1890-1969), um
dos mentores do movimento modernista brasileiro. Da colegdo de arte do poeta,
destacam-se obras de nomes referenciais da historia das artes plasticas no Brasil,
como Anita Malfatti, Victor Brecheret, Tarsila do Amaral, Di Cavalcanti, Candido
Portinari, Antonio Gomide, Alberto Guignard, Lasar Segall, Moussia e Waldemar
Cordeiro.

Outro atrativo da Casa é a diversificada biblioteca do escritor, que possui
edi¢Oes originais de autores brasileiros e estrangeiros, além de livros raros, como
um exemplar da quinta reimpressao (1924) da primeira edi¢ao (da Shakespeare &
Co.) do romance Ulysses, de James Joyce.

O mobiliario da casa, assim como objetos decorativos e de uso doméstico,
foi recolhido pelo casal Guilherme e Baby de Almeida, compondo um atraente
conjunto ao visitante, assim como a hemeroteca e o arquivo fotografico.

O Centro de Estudos de Traducao Literaria, criado em 2009, atua em
colaboragédo com diversas instituicbes académicas e ndo académicas brasileiras e
estrangeiras em atividades de ensino, pesquisa e difusdo e por meio de suas
publicacodes.

Entre as atividades esta o Programa Formativo para Tradutores Literarios,
que realiza a formacdo e aperfeicoamento de pessoas interessadas em se
profissionalizar como tradutores literarios, e o Encontro de Tradutores
TRANSFUSAO, realizado anualmente com o objetivo de divulgar pesquisas da
area e discutir as diversas correntes de pensamento sobre traducéo.

Em 2016 foi inaugurada a Sala Cinematographos, no espago Anexo.
Cineclube fundado para homenagear a fase de critico de cinema de Guilherme de
Almeida, quando assinou a coluna “Cinematographos” no jornal O Estado de S.
Paulo, entre 1926 e 1942, a sala se dedica a exibicao de filmes comentados pelo
poeta, a realizacdo de mostras tematicas, a realizagdo de cursos na area de
cinema e a divulgacao de curtas e longas-metragens de novos diretores.

O museu Casa Guilherme de Almeida esta localizado no bairro residencial
de Perdizes, proximo ao estadio Paulo Machado de Carvalho — o “Estadio do

Pacaembu”.



Por ser um museu-casa, com espagco fisico limitado, foi preciso alugar um
imovel nas proximidades para que a equipe fosse mais bem instalada e houvesse
espaco para as atividades culturais. Chamado de Anexo, o espago abriga

exposi¢des temporarias, cursos, palestras e parte da Reserva Técnica.

Servigo:

Telefone: 55 11 3673-1883 / 3803-8525

Museu: Rua Macapa, 187 — Perdizes. CEP 01251-080. S&o Paulo, SP

Anexo: Rua Cardoso de Almeida, 1943 — Perdizes. CEP 01251-001. Sdo Paulo,
SP

Site: http://www.casaquilhermedealmeida.org.br

E-mail: contato@casaquilhermedealmeida.org.br

Horério de funcionamento do museu:

Visitag&o: de terga-feira a domingo, das 10h as 18h.

Horario de funcionamento estendido: quinta-feira (uma por més) até as 20h.
Atividades culturais e educativas: de terca a sexta-feira, das 19h as 21h, e aos
finais de semana, das 10h as 19h.

Entrada gratuita para todos os visitantes.

Dispde de acessibilidade para pessoas com deficiéncia.

Como chegar:
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Como o Museu e o Anexo sdo muito préximos, os dois sdo atendidos pelos

mesmos meios de transporte publicos.

Metré: Estacdo Sumaré — Linha Verde

Onibus: 175p-10: Metrd Santana — Ana Rosa; 875p-10: Metré Barra Funda —
Metré Ana Rosa; 975a-10: VI. Brasilandia — Metr6 Ana Rosa.

Carro: ndo ha estacionamentos proximos, mas, como a regido € residencial, &
possivel parar o carro na rua com facilidade.

Bicicleta: ndo ha bicicletarios.

Agendamento de visitas:

Visitas espontaneas para até 8 pessoas: de terga-feira a domingo, inclusive
feriados, das 10h as 17h30.

Visitas agendadas para grupos de, no maximo, 40 pessoas: de tergca a sexta-feira.
Disponiveis as 10h e as 14h. Duracdo média: 1 hora e meia. Contato para
agendamento de visitas: educativo@casaguilhermedealmeida.org.br. Telefone:
(11) 3672-1391.




Envio de proposta de projeto cultural:

Envio para o e-mail contato@casaguilhermedealmeida.org.br. A contratagcdo do

profissional se faz sob o regime de prestagdo de servigos, sem qualquer vinculo

empregaticio.

Ouvidoria:
Rua Mau3, 51, Térreo — Luz. CEP 01028-900. Sao Paulo, SP
Telefone: (11) 2627-8054 / Fax: (11) 3222-6971

E-mail: ouvidoria@cultura.sp.gov.br

3.1.1.1.1 Guilherme de Almeida

Um dos nomes mais notérios da literatura brasileira do século XX,
Guilherme de Andrade e Almeida nasceu em 24 de julho de 1890 na cidade de
Campinas (SP), filho de Angelina de Andrade Almeida e Estevdo de Araujo
Almeida.

O poeta transitou com competéncia por diferentes tendéncias estilisticas.
Sua obra compreende mais de 70 publicacbes, entre poesia, prosa, ensaio,
traducao, textos para teatro, letras de cancdes e hinos e critica literaria. Foi um
dos mentores do movimento modernista que culminou na famosa Semana de
1922, da qual participou.

Também teve extensa atuagdo como jornalista, com destaque para sua
coluna de critica cinematografica “Cinematographos”, publicada no jornal O
Estado de S. Paulo entre 1920 e 1940.

Guilherme dedicou-se, ainda, a traducéao literaria, tendo traduzido para o
portugués um significativo conjunto de poemas de autores internacionais, com
destaque para os franceses. Sua tradugédo da tragédia Antigone, de Sdéfocles, é
considerada um exemplo privilegiado de recriacdo estética do teatro grego em
portugués.

O poeta casou-se em 1923 com Belkiss Barroso do Amaral, mais
conhecida como Baby, e viveram no Rio de Janeiro até 1925. Eles tiveram um
filho.



Em 1932, Guilherme participou da Revolugado Constitucionalista, alistando-
se voluntariamente e indo lutar nas trincheiras da cidade de Cunha. No final do
movimento, foi preso e exilado em Portugal, onde permaneceu até 1933.

Entre os titulos recebidos, Guilherme de Almeida foi eleito em 1928 para a
Academia Paulista de Letras e, em 1930, para a Academia Brasileira de Letras.
Em 1959 tornou-se “Principe dos Poetas Brasileiros” apds ser escolhido em um
concurso patrocinado pelo jornal Correio da Manhé&, desbancando nomes como
Manuel Bandeira, Carlos Drummond de Andrade, Vinicius de Moraes e Mauro
Mota.

Guilherme faleceu em 11 de julho de 1969 em sua casa na Rua Macapa,

onde residia desde 1946 com a esposa.

3.1.1.1.2 Histoérico do Imobvel

A casa onde Guilherme de Almeida residiu com a esposa, Baby, de 1946
até sua morte, em 1969, foi projetada pelo arquiteto Sylvio Jaguaribe Ekman.
Localizada no alto de um morro no bairro de Perdizes — ganhando do poeta o
nome carinhoso de “Casa da Colina” —, foi considerada, a época, muito distante
do centro de S&o Paulo.

Conforme as construgcbes daquele periodo, a casa possui muro baixo e
portdo de madeira, jardim florido na frente, corredor lateral de entrada, varanda,
trés pavimentos internos (térreo, primeiro andar e mansarda), edicula e quintal.

Ao entrar no museu, encontra-se um pequeno hall, banheiro e despensa a
esquerda e, a frente, a escada em caracol que da acesso ao primeiro andar. Do
lado direito do hall esta a entrada da antiga cozinha, atualmente sala do setor
administrativo e educativo do museu. Dentro dessa sala ha uma porta fechada,
que leva a sala de jantar, e outra que leva ao quintal.

Seguindo por dentro da casa, apos o hall de entrada chega-se a sala de
estar, tendo a sua direita a sala de jantar e a sua frente a sala intima, que possui
porta de vidro que da acesso ao jardim da frente e outra que leva até a varanda
do quintal. Na lateral esquerda da sala de estar ha um pequeno cobmodo com a

escrivaninha-estante e outros objetos diversos.
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O primeiro andar possui, proximo a escada, antigo banheiro que se tornou
local para pequenas acdes de conservagao e armazenagem de materiais do
Educativo. Continuando no andar, o quarto do casal Guilherme e Baby com uma
pequena varanda, a biblioteca do museu, que tem acesso direto ao elevador, € a
entrada da estreita escada para a mansarda.

Uma das caracteristicas peculiares da casa € a mansarda. Do francés
mansarde, esse pequeno sétdo no segundo andar foi escolhido por Guilherme de
Almeida para ser o local de seu escritério e de parte de sua biblioteca.

O acesso ao quintal é possivel pela lateral da casa préximo a entrada do
museu, pelas portas ora citadas e entdo por escadas laterais entre as pequenas
arquibancadas. Embaixo dessas escadas ha um pequeno quarto onde se
guardam matérias de servigos gerais e 0s segurangas guardam oS seus
pertences.

Nessa area externa ha uma edicula onde funciona uma pequena cozinha
para os funcionarios do museu. Em anexo ha um banheiro usado pelos
segurancas e pela funcionaria que executa os servigos gerais de limpeza.

O quintal, antes de terra batida, agora € um deque de madeira e, ao lado,

entre as arvores, encontra-se o tumulo do cao que pertencia ao casal Almeida.

3.1.1.1.3 Institucionalizacdo da Casa

Apos a morte do poeta, Baby de Almeida manifestou o desejo de preservar
a memoria de seu marido. Em 1974, o irmao de Guilherme, Anténio Joaquim de
Almeida, enviou ao secretario estadual de Cultura, Esporte e Turismo, Pedro
Magalhdes Padilha, uma carta manifestando o desejo de Baby, deixando clara a
intengdo de vender o imével ao Estado para que fosse criado um museu,
incluindo tanto a casa quanto os objetos internos.

O longo Processo SCET 42678/74 de aquisicao dos bens por parte do
Estado se estendeu pela década de 1970, sendo realizadas diversas avaliacdes
do imével e listagens do acervo existente em seu interior, que serviram como

documento formal de registro dos bens.
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Em 2 de agosto de 1976 foi publicado o Decreto n° 8.290, que declarava o
imovel de utilidade publica para fins de desapropriagao, considerado necessario a
Secretaria de Cultura, Ciéncia e Tecnologia, para ser destinado ao Centro de
Pesquisas Culturais do “Museu do Modernismo” — projeto este que nunca saiu do
papel.

O contrato de compra e venda do imdvel foi assinado em 1977 entre Baby
de Almeida, Paulo Egydio Martins, governador do Estado de S&o Paulo, e Max
Feffer, secretario da Cultura, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo.

Com a compra, o Museu da Casa Brasileira, instituicdo responsavel pela
Casa Guilherme de Almeida na época, deu inicio a uma série de orientacdes para
a elaboragdo de um projeto museologico.

A musedloga Waldisa Russio foi a responsavel técnica pelo primeiro
diagndstico relativo ao edificio e seu acervo (Processo n° 82.887/77),
apresentando solicitagdes estruturais e organizacionais, além de sugerir o
desenvolvimento de um inventario preliminar.

O museu Casa Guilherme de Almeida foi inaugurado oficialmente em 13 de
marc¢o de 1979, tornando-se o primeiro museu biografico e literario da cidade de
S&o Paulo. O decreto de n° 20.955, de 1° de junho de 1983", do Departamento de
Museus e Arquivos, deliberou a missdo e os objetivos estratégicos para o entado
denominado “Museu da Literatura — Casa Guilherme de Almeida”.

Em 2006 foi revogado o decreto n° 20.955/83 e criado o de n° 50941/2006,
que reorganizou a Secretaria de Cultura e estabeleceu uma nova missao para a
Casa Guilherme de Almeida. Ainda em 2006, o museu foi fechado a visitagcéo
para reestruturacdo em que se criaria um novo modelo de funcionamento,
atendimento e gerenciamento do acervo, além de obras de adequacéao visando a
instalacado de itens de segurancga e acessibilidade. Entre 11 de setembro de 2006
e 13 de dezembro de 2010 a instituicdo funcionou apenas internamente.

A POIESIS — Organizagéo Social de Cultura passou a administrar o museu
em 2008, apds contrato firmado com a Secretaria de Estado da Cultura. Em 2009,
ainda com a Casa fechada, foi criado o Centro de Estudos de Traducgao Literaria
apos atividades realizadas na Casa das Rosas e no Museu da Lingua

Portuguesa, equipamentos administrados pela POIESIS na época.

1 Lei de criagdo da Casa Guilherme de Almeida — Anexo |
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Também em 2009, o Conselho Municipal de Preservagao do Patrimbnio
Histérico, Cultural e Ambiental da Cidade de Sao Paulo (Conpresp), 6rgao
vinculado a Secretaria de Cultura da Prefeitura de Sdo Paulo, tombou a Casa
Guilherme de Almeida em Nivel de Preservagao 3 (NP3), resolugéo que assegura
a preservacao das caracteristicas externas do imével.

O museu foi reaberto em 11 de dezembro de 2010. Em margo de 2014, a
Casa Guilherme de Almeida alugou um espago complementar conhecido como
Anexo, nas imediagbes do museu, para abrigar parte da administragdo, reserva

técnica, acervo arquivistico, laboratério de restauro de livros e salas de aula.

3.1.1.2 Planejamento Conceitual

Missao
Conservar, organizar e expor o acervo bibliografico, historico, artistico e
documental que pertenceu ao poeta e tradutor Guilherme de Almeida, bem como

estimular e realizar pesquisas e estudos criticos sobre sua obra.

Perfil
Ser modelo de museu biografico e literario, por sua atuagdo museoldgica, cultural
e educativa, e fortalecer o papel do Centro de Estudos de Traducgao Literaria

como referéncia na area.

Valores

e Conservar e manter, em permanente exposi¢cao ao publico, os moveis, alfaias,
objetos de arte, documentos e a biblioteca que pertenceram ao poeta
Guilherme de Almeida

e Organizar exposi¢des tematicas sobre a vida e a obra do poeta Guilherme de
Almeida

e Estimular e realizar pesquisas e estudos criticos sobre a obra do poeta

e Divulgar e vida e a obra poética de Guilherme de Almeida
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3.1.1.3 Diagndstico: Anéalise do Ambiente Externo e Interno

ANALISE SWOT

Ajuda Atrapalha
Ambiente Forca
Interno (Strenghts)

(Organizagdo)

Externo
(Ambiente e
Conjuntura)

AMBIENTE INTERNO

Forcas

Equipe competente e qualificada, integrada e disponivel

Material de apoio ao educador bem elaborado, principalmente o criado
para pessoas com deficiéncia

Infraestrutura adequada para os trabalhos do Educativo

Equipe educativa comprometida com a fungéo social do museu. Recursos
assistivos — prioriza-se a inclusao

Espaco fisico do Anexo permite ampliar as possibilidades de recepcéo do
publico

Instituicao bem equipada e atenta as necessidades dos funcionarios

Tanto o museu quanto o Anexo possuem espagos limpos, bem
organizados e apropriados

Autonomia nas proposigcbes das atividades e possibilidade de

experimentacdes
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O Centro de Estudos de Traducdo Literaria é referéncia na area,
proporcionando diversos cursos, palestras e encontros com profissionais
de destaque

Equipe de seguranga ja estabelecida e integrada as demais

Permanéncia por longo tempo das equipes terceirizadas, garantindo
continuidade de trabalhos e capacitacdo das equipes

Treinamento anual de brigadistas

Sala Cinematographos possibilita diversas atividades que diversificam a

programagcgao da Casa

Fraquezas

Equipe reduzida

Necessidade de adaptacdo de exposi¢cbes temporarias a limitacdo de
espacgo na sede do museu

Necessidade de aperfeicoamento dos espagos usados como reserva
técnica no museu e no Anexo

Limitacdo de equipe técnica para as atividades museoldgicas

Falta de uma bibliotecaria presente no museu, responsavel pelo acervo e
pelas pesquisas

A articulagdo e o planejamento conjunto entre as equipes podem ser
aperfeicoados

Apesar da proximidade com outros museus, a quantidade reduzida de
funcionarios dificulta a proposicdo e o estabelecimento de possiveis
parcerias

A comunicacgao geral (assessoria, divulgacado, marketing e publicidade) é
realizada pela POIESIS, o que restringe a difusdo de conteudos do
equipamento

Restricbes relacionadas a regido impedem a instalagdo de uma loja
estruturada para venda de livros e objetos, ha apenas a venda de livros no
Anexo de maneira informal

O ultimo inventario geral da Casa, realizado em 2009, requer continuidade

de correcgao de seu conteudo
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Necessidade de redefinicdo do organograma estrutural do museu,
considerando-se sua integracdo na Rede de Museus-Casas Literarios

A distancia entre o Museu e o Anexo dificulta a realizacdo de visitas
integradas

AMBIENTE EXTERNO

Oportunidades

Casa com valor arquitetdnico — mansarda

Prospecc¢ao e formagao de novos publicos e ampliagdo dos mapeados
Deque ideal para apresentacdes e atividades ao ar livre como espaco de
conveniéncia

Programacao com profissionais altamente capacitados, que atrai publicos
diversos

Gratuidade

A existéncia do Anexo do museu sugere o oferecimento de visitas e
atividades integradas entre os dois locais

Possibilidades de parceria com instituicoes afins; a proximidade com outros
museus, como o Museu do Futebol e o Museu de Arte Brasileira
(MAB/FAAP), pode proporcionar cooperagao

Ha possibilidade de ampliar a programacao da Casa, em dialogo com as
demais casas que integram a Rede de Museus-Casas Literarios de Sao

Paulo

Ameacas

Entorno basicamente residencial, onde ha pouca circulacdo de pessoas e
pouca evidéncia da presenc¢a do Museu e do Anexo

Por estar numa regiao tranquila, ha pouca oferta de servigos ao publico,
como cafés, restaurantes e outros estabelecimentos proximos

A existéncia de dois locais (Museu e Anexo) confunde o publico
Inconstancia em politicas publicas que fomentem visitacdo de publicos

especificos e escolares
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3.1.1.4 Ferramentas de Avaliacao

A Casa Guilherme de Almeida conta com instrumentos de pesquisa e
analise relativas ao publico frequentador de suas atividades educativas e
culturais, de modo a obter dados sobre a sua participacdo, seu perfil, suas
proposi¢cdes e necessidades.

Pretende-se, no entanto, atualizar e aperfeigoar tais instrumentos, que
incluem questionarios especificos destinados ao preenchimento por alunos e
frequentadores das atividades culturais, para integrar sua utilizacado em todos os
museus da Rede de Museus-Casas Literarios.

A Casa Guilherme de Almeida deve criar um programa multiplo e
permanente de avaliagdo de suas atividades. As estratégias de avaliagdo deverao
englobar ndo s6 a avaliagdo de resultados e de medi¢ao junto ao publico, mas
também a avaliagdo continua de métodos e processos de implantagdo e de
rotinas do Museu.

Os dividendos de um processo de avaliacdo continua poderdo dar
subsidios para novas argumentagdes de estratégias de obtenc¢do de recursos e
para o redirecionamento de programas e projetos do Museu a meédio e longo

prazo.

Entre as modalidades de avaliagdo que podem ser empreendidas, destacam-

se:

e Avaliagbes preliminares (identificacdo de atratividade, definicdo de publico
potencial e suas preconcepgdes sobre o tema a ser tratado), formativas (que
tragam informagdo sobre a eficacia da exposicdo durante seu
desenvolvimento);

e Somativas (realizadas apos o término da exposicéo, trazendo elementos para
futuras programacgdes);

e Corretivas (realizadas quando se percebe algum ponto problematico a ser

corrigido) de processos de exposigao;
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e Avaliagbes qualitativas por meio de grupos focais para identificagdo de
percepcdes, valores e interesses de faixas de publico atual e de publico
potencial,

e Avaliagdo quantitativa de perfil de publico (levantamento de dados
demograficos: idade, género, escolaridade, camada socioecondmica e
ocupacao, entre outros);

e Avaliacdo quantitativa de publico com relacdo a metas preestabelecidas de
atendimento potencial,;

e Avaliagdo qualitativa de visitagdo, por meio de grupos de discussao,
questionarios e observacdo de percurso, que possibilitam a identificacido de
questdes como o momento mais proveitoso da visita, a fadiga sentida pelos
visitantes ou a atracédo de dispositivos comunicacionais da exposicdo medida
pelo tempo e numero de paradas dos visitantes;

o Avaliagbes quantitativas e qualitativas de apreensdo de conteudos das
exposicoes, segundo diferentes graus de escolaridade;

e Verificagdo sobre aprendizagens conceituais, afetivas e procedimentais dos
conteudos da exposicao;

e Avaliacido da experiéncia dos visitantes no Museu e medicdo da satisfacio
quanto a servigos, funcionarios, equipamentos e programacao, entre outros;

e Avaliagédo de divulgacdo de projetos especiais do Museu e sua programagao

em diferentes midias.

A avaliagdo constante dos resultados obtidos entre os frequentadores é
fundamental para realizar possiveis alteracdes e desejaveis complementacdes
aos programas culturais, ou mesmo a estrutura dos museus, buscando-se a
continua ampliagdo de seu alcance, de sua abrangéncia tematica e de sua
qualidade.

Hoje, o Nucleo de Acdo Educativa aplica questionarios aos alunos e
professores apos as atividades realizadas, para levantar dados a serem tabulados
e entregues semestralmente a Secretaria de Estado da Cultura (SEC-SP). Para

as visitas espontaneas ainda nao existe um instrumento adequado de avaliagao.
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As atividades realizadas pela Programacgao Cultural e pelo Centro de
Estudos de Traducgédo Literaria sdo avaliadas a partir de questionarios simples,
realizados normalmente ao final das atividades. Porém, palestras e encontros néo
sdo avaliados de forma oficial, necessitando também um formulario de pesquisa.

Todas as atividades realizadas no Museu e no Anexo, independentemente
de sua especificidade, devem ser avaliadas pelo publico para que a instituicdo
possa compreender melhor os pontos positivos e negativos das agdes, além de
identificar necessidades outras desse visitante.

Sugere-se a utilizacdo de um questionario completo on-line, enviado para o
e-mail do participante, para que ele possa responder com mais tranquilidade
questdes sobre seu perfil, a atividade realizada, o0 museu e outras informacgdes

pertinentes a avaliagao.

3.1.2. PROGRAMA INSTITUCIONAL

A atuacgao integrada dos trés museus da Rede de Museus-Casas Literarios
proporcionara uma inovadora abordagem da histéria da arte e da literatura a partir
dos desdobramentos das diversas atividades exercidas por seus patronos:
Haroldo de Campos, Guilherme de Almeida e Mario de Andrade.

A Casa Guilherme de Almeida agregara a Rede sua vocagado no campo da
Literatura, da Traducgao Literaria e do debate acerca da produgao cinematografica,
ao continuar a promover sua programacgao cultural a partir de debates e
discussodes aprofundadas dos assuntos abordados, buscando atrair um publico

casa vez mais especializado.

3.1.2.1 Gestao Técnica e Administrativa

A Casa Guilherme de Almeida € administrada desde 2008 pela POIESIS —
Instituto de Apoio a Cultura, a Lingua e a Literatura. Criada em 1995, a POIESIS é
uma organizagado nao governamental que tem por objetivo o desenvolvimento
sociocultural e educacional, com énfase na preservacdo e difusdo da lingua
portuguesa por meio do desenvolvimento de programas e pesquisas, além da

gestao de espacos culturais, museoldgicos e educacionais.
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Qualificada como Organizagdo Social (OS) desde 2008 por parte do
governo do estado de Sdo Paulo?, a POIESIS gerencia por meio de Contrato de
Gestdo com a Secretaria de Estado da Cultura as Fabricas de Cultura Brasilandia,
Capéao Redondo, Jacana, Jd. Sao Luis e Vila Nova Cachoeirinha e as Oficinas
Culturais Alfredo Volpi, Maestro Juan Serrano e Oswald de Andrade, além da
Rede de Museus-Casas Literarios: Casa das Rosas — Espago Haroldo de
Campos de Poesia e Literatura, Casa Guilherme de Almeida e Casa Mario de
Andrade (antiga Oficina Cultural que passa por requalificagdo conceitual,
administrativa e técnica para se tornar museu).

O formato de gestdo da POIESIS segue a organizacdo matricial,
centralizada e totalmente alinhada aos principios de governanga exigidos pelo seu
Conselho de Administragdo®, e que permeia todos os programas e projetos sob
sua responsabilidade.

Do ponto de vista normativo, seus processos sao instruidos por diversos
regulamentos internos, como Regimento Interno, Manual de Recursos Humanos,
Manual de Gestdo de Cargos e Salarios, Regulamento de Contratacdo de Bens,
Servicos e Obras, de Procedimentos Financeiros € Manual de Delegacdo de
Competéncias, entre outros, que incorporam e conciliam as melhores praticas do
mercado de entidades congéneres com as recomendagbes dos agentes
reguladores e fiscalizadores do segmento em que atua.

No nivel corporativo, sob a lideranca da Diretoria, a operacdao da POIESIS
concentra as areas que sdo comuns e que prestam servicos a todos os
equipamentos e contratos que essa Organizagao Social hoje administra: as areas
de finangas, recursos humanos, suprimentos, contratagdes, tecnologia da
informacéo, patrimonio e engenharia, e as diversas assessorias, como juridica, de
comunicacgao, marketing, imprensa e acompanhamento dos contratos de gestao.

No Plano Estratégico de Atuagao da POIESIS para a gestdo 2017-2022 da
Casa das Rosas, da Casa Guilherme de Almeida e da Casa Mario de Andrade,
foram estruturados sete programas que muito se assemelham aos estabelecidos

pelo Instituto Brasileiro de Museus (lbram):

2 Lei de 0.S.s — Anexo | da Apresentagéo dos Planos Museoldgicos da Rede de Museus-Casas Literarios.
3 Estatuto do Conselho — Anexo |V da Apresentagdo dos Planos Museoldgicos da Rede de Museus-Casas
Literarios.
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1. Programa de Gestao Executiva, Transparéncia e Governanca
Eixo 1 — Plano Museoldgico e Planejamento Estratégico
Eixo 2 — Gestdo Administrativa e Financeira
Eixo 3 — Financiamento e Fomento
Eixo 4 — Ampliacéo e/ou Diversificacdo de Publico
Eixo 5 — Monitoramento e Avaliagao de Resultados

Programa de Acervo: Documentagdo, Conservagéo e Pesquisa

Programa de Exposi¢des e Programacgao Cultural

Programa Educativo

Programa de Integracédo ao SISEM-SP

o 0 kN

Programa de Comunicag¢ao e Desenvolvimento Institucional.
7. Programa de Edificagdes: Manutencao Predial, Conservagao Preventiva

e Seguranca

Esse modelo de gestdo pretendido demonstra que a POIESIS esta em
consonancia com a modelagem descrita pelo Ibram, porém necessitando de
adequagdes, propostas aqui neste documento, em cada programa, para
contemplar as diretrizes estabelecidas pela SEC-SP.

Com relagédo a gestdo administrativa, a Casa Guilherme de Almeida nao
tem autonomia em relagdo a gestdo dos recursos financeiros, pois
hierarquicamente esta subordinada a Coordenagdo Administrativa da POIESIS.
Essa questdo impossibilita a ampliacdo da equipe técnica para atuar na eficacia
das areas finalisticas do museu, que envolvem Preservacdo, Pesquisa e

Comunicagéo.

3.1.2.2 Gestéo das Relagdes Institucionais

As relacdes institucionais sao as iniciativas voltadas para a construcéo e o
fortalecimento da imagem e dos relacionamentos estratégicos do museu
enquanto instituicdo. Sua gestao se da por meio de agcdes de comunicagao que

compreendem a difusdo da imagem e missao do museu a sociedade.
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Existe a necessidade de a instituicdo estabelecer quem € o seu interlocutor
para que possa esclarecer seus objetivos e apresentar suas agdes, como
preservacdo de acervo, pesquisa, cultivo de memoaria, atividades educativas e
culturais.

O fato de a area de Comunicagao estar inserida no quadro corporativo da
POIESIS, que gerencia diversas tipologias institucionais, fragiliza o entendimento
do publico por ndo conceituar e dialogar com proposigdes conceituais e
curatoriais de maneira individual.

E necessario que cada museu possua sua equipe de comunicagdo para
agilizar as agdes e criar uma identidade prépria com suas especificidades, ainda
que ligada a POIESIS e a Rede de Museus-Casas. No Programa de
Comunicacao essa questdo € mais aprofundada.

Dentro da tipologia de Museus-Casas, a Casa Guilherme de Almeida se
insere numa categoria ainda mais especifica, que € o Museu-Casa Literario. Uma
casa torna-se museu-casa quando o imével se relaciona com uma pessoa ou
acontecimento que justifique a sua musealizacdo, a partir da relevancia social do
personagem representado pela colecdo ali inserida e pelo seu potencial de
representatividade e reflexado publica.

O espaco destinado ao Museu, a colecdo ali contida e a relacdo do
visitante com as reflexbes propostas a partir das vivéncias explicitadas pelo
processo deflagram as mais profundas experiéncias museoldgicas possiveis. Os
museus-casas comumente despertam de forma muito imediata a identificacao do
publico com as memdrias — suas e dos antigos habitantes. A casa enquanto
edificio, nesses casos, & muito mais que um invélucro da experiéncia. E ator cuja
relevancia é determinante. Desperta expectativas que dialogam o tempo todo.

Tendo como premissa que o0 museu estabelece sua comunicagédo com o
publico por meio da relagdo entre o homem e o objeto num determinado cenario,
0s Museus-Casas Literarios tém como matéria-prima um cenario coberto por uma
atmosfera mitica. O escritor, o grande ausente, muitas vezes se torna o foco das
exposicoes, dificultando o estabelecimento de novos pactos e vinculos com os
publicos do Museu, bem como o devido destaque e valor ao seu acervo. Além
disso, corre-se o risco de colaborar com a ideia mistificadora do entendimento da

literatura e com o fetichismo da vida desses escritores.
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3.1.3. PROGRAMA DE GESTAO DE PESSOAS
3.1.3.1. Diagndstico propositivo
Com a renovacgao do Contrato de Gestdo com a Secretaria de Estado da

Cultura, a POIESIS elaborou um organograma nos moldes da matricial para que

fosse estruturada a gestdo da Rede de Museus-Casas Literarios.

Museus
L MUSEOLOGIA CASADASROSAS | | C.MARIODEANDRADE | |C.GUILHERME DE ALMEIDA
| |
C. APOIO AQ ESCRITOR C. PESQUISA E REFERENCIA GE THADUQJRD LITERARIA
| |
C.R. HAROLDO DE CAMFOS CINEMATOGRAPHOS
| |
— COORD. PROG. CULTURAL PHOGHAMAGAO CULTURAL PROGRAMAGAQ CULTURAL PHOGHAMACF_\O CULTURAL
| |
— COCRD. EDUCATIVO EDUCAT]VO EDUCATIVO EDUCATIVO
|
COORD. ADMINISTRATIVO SUPORTE SUPORTE SUPORTE

RESTAURO LIVROS

Como ¢é possivel observar nesse organograma, nao se percebe uma
hierarquizagdo nos programas. Apesar da utilizagdo de cores, nao fica claro qual
o fluxograma das areas e quais as subordinacdes, especialmente com relagéo
aos Coordenadores, que se colocam como figuras centrais, porém né&o
necessariamente articuladas, abrindo a possibilidade de acumulo de fungdes.

Houve uma tentativa de redesenhar a estrutura gerencial da Rede de
Museus-Casas Literarios e da gestdo da Casa Guilherme de Almeida, a partir da
necessidade de se entender a modelagem por meio das fungdes exercidas

atualmente.
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A seguir, os organogramas propostos da Rede de Museus-Casas Literarios
e da Casa Guilherme de Almeida:

Superintendéncia
CR | CGA | CMA

r
Musedlogo Coordenador [l Coordenador Coordenador EE gfﬂr'fl'.r'iﬁjEEt“'j':' = ':E'—'g;'i";iﬂ .
Educativo Administrativo Cultural Literaria OSA Tde R

Estagiario

Educador

ador

ador

Superintendéncia
CR | CGA | CMA

Coorde
Educa

Literana

-
-
-
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A centralizacdo permanece como um dos pontos mais fracos dos
organogramas, especialmente na modelagem estrutural para a Rede de Museus-
Casas Literarios. E possivel notar a tentativa de estabelecer um modelo em rede
padrao as trés instituicdes, a partir de acdes de coordenacéao vertical, mantendo a
estrutura matricial utilizada na sede da POIESIS.

A Museologia se apresenta de forma confusa, estando apenas ligada
diretamente ao Diretor, sem apontar quais as areas que sejam subordinadas a
ela. Na matriz da Casa Guilherme de Almeida ha, no final da estrutura, o Restauro
de livros. Apesar de ser uma area técnica subordinada ao Acervo, logo a
Museologia, ela se encontra sozinha no organograma, com uma cor diferente das
demais, sem apresentar sua ligacéo.

Assim, ndo é possivel entender qual o papel da Museologia dentro do
modelo de gestdo da Rede de Museus-Casas Literarios, uma vez que esta
estabelecida como area isolada, subordinada a Diregdo, porém sem qualquer
outra area a seu dispor.

A museologia compreende os seguintes principios técnicos de atuacao: é a
area do conhecimento dedicada especialmente a gestdo, pesquisa e
comunicacdo (em suas diversas formas) dentro ou fora de museus, visando
promover a cultura, a educacdo e as representacdes da sociedade. E uma ciéncia
social aplicada. Por compreender a interseccdo de uma série de disciplinas, é
caracterizada como transdisciplinar e atua de maneira a gerir tecnicamente as
instituicdes museoldgicas.

O grafico apresentado a seguir ilustra a atuacgéo transdisciplinar. A gestao,
no centro do diagrama, além de executar a fungdo que regula as areas técnicas,
também é a administrativa. Portanto, em uma boa gestdo museoldgica as fungdes
técnicas e administrativas devem, obrigatoriamente, dialogar e se complementar

de forma permanente e indissociada.
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TRANSDISCIPLINARIEDADE NA MUSEOLOGIA

COMUNICACAO

CONSERVACAO

PESQUISA

O problema se agrava com a tentativa de estabelecer uma equipe técnica
por parte do Programa de Acervo. Ao listar os profissionais previstos, ndo ha
esclarecimentos a respeito das hierarquias e profissionais responsaveis, além de
a equipe atuar dividida entre as trés Casas, dificultando a execugcao das
atividades.

Com isso, a sugestao é estabelecer um organograma funcional a fim de
possibilitar um dialogo mais especifico entre as areas, além de estabelecer com
clareza as hierarquias, o fluxo de trabalho e suas subordinagdes. Busca-se,
também, estimular um maior envolvimento dos funcionarios nas acodes
institucionais.

Além disso, de acordo com o quadro de Funcionarios previsto no Contrato
de Gestdo, compreende-se que muitos colaboradores estdo inseridos em um
programa de trabalho principal € num programa de trabalho secundario. As areas
podem — e devem — conversar entre si, e essa comunicagao deve estar
estabelecida claramente no organograma para que se identifique a articulagéo
entre areas.

Como é possivel observar ainda no organograma da Rede, a falta de um
departamento de comunicagdo em cada equipamento expressa a dificuldade em
desenvolver com autonomia a identidade visual de cada Casa, especificidades de
programagao e necessidades individuais no campo do marketing e da

publicidade.
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No organograma da Casa Guilhnerme de Almeida percebe-se uma equipe
enxuta abaixo de cada coordenacdo. Uma das principais demandas dos
funcionarios é a contratacdo de assistentes e estagiarios para que sempre haja
uma equipe abaixo dos coordenadores, em cada equipamento, responsavel pelo

desenvolvimento da area.

3.1.3.2 Cargos e Fungdes

A CGA conta com cinco funcionarios que se encontram no quadro da
POIESIS e que respondem aos trés museus-casas (diretor, musedlogo,
coordenador educativo, coordenador administrativo e coordenador cultural) e dez
funcionarios exclusivos (1 coordenador do Centro de Estudos de Tradugao
Literaria, 4 educadores, 1 técnica em restauro de livros, 1 estagiario de

museologia, 1 estagiario cultural e 2 assistentes administrativos).

1. POIESIS

Diretor Executivo — Clovis Carvalho
Diretor Administrativo/Financeiro — Plinio Corréa
Assessoria Técnica

Assessoria Juridica

Assistente Administrativo

Compras e Contratacdes

TI

Patriménio

Compras e contratacoes

Finangas

RH

Arquivista

Design Grafico

Assistente de Comunicagao
Analista de Controladoria

Analista Administrativo
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Oficial de Manutencéo predial

2. Rede de Museus-Casas Literarios

Casa das Rosas, Casa Guilherme de Almeida, Casa Mario de Andrade

Funcdes Matriciais

Superintendente de Museus — Marcelo Tapia Fernandes

Atribuigdes: responsabilidade técnica e administrativa sobre os programas de:

Acervo, Educativo, Exposigdes e Programacgéao Cultural, Comunicagao, SISEM-SP

Musedblogo — lvanei da Silva

Atribuicoes:

by

Assegurar a identificagdo das necessidades relativas a preservagdo e a
restauracdo do acervo do museu, bem como colaborar na elaboragdo de
planos e projetos museoldgicos e na execugao de exposigdes.

Atuar diretamente em todas as atividades relativas ao planejamento e ao
acompanhamento de ag¢des museoldgicas, a preservagado e ao controle de
acervo da instituicdo. Atender as solicitagdbes da UPPM-SEC na prestagao de
qualquer informacdo e pesquisa referente a gestdo do acervo ou de sua
extroversao. Mediar o entendimento, relativo a questdes de acervo, entre o
museu e outras instituicdes museoldgicas e entidades do setor.

Providenciar reparos dos acervos dos museus, com base nas politicas
definidas pela ética de restauragcdo e pela equipe técnica da Secretaria de
Estado da Cultura;

Coordenar e acompanhar todos os procedimentos de conservacao,
higienizacdo e restauracdo dos acervos realizados por terceiros ou por
técnicos do museu;

Contribuir no planejamento da gestdo museoldgica instrumentalizando
tecnicamente a dire¢ao e o corpo técnico do Museu e da Organizagéo Social,
Auxiliar a todos os setores do Museu em pesquisas e informacdes
relacionadas aos acervos da instituicéo;

Cumprir as metas do Programa de Acervo, definidas junto a Secretaria de
Estado da Cultura;
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e Participar das reunides e comissdes técnicas da Secretaria de Estado da
Cultura referentes ao Programa de Acervo, ou outras de interesse da area
museoldgica;

e Atuar nos projetos e montagens de exposi¢gdes com a equipe técnica do
equipamento, escolhendo os fornecedores para viabilizar a proposta do ponto
de vista técnico, além da coleta do acervo;

e Realizar workshops, oficinas ou palestras sobre temas voltados ao acervo e a
museologia, visando a divulgacdo do museu e dos trabalhos desenvolvidos;

e Participar de congressos, simposios, encontros e outras atividades
relacionadas a museus, bem como de atividades do museu em ambito
estadual, como: reunides ampliadas (relativas a gestdo administrativa),
reunides de redes tematicas e itinerancia de exposicoes;

e Elaborar laudos técnicos e realizar o acompanhamento de empréstimos,
doacdes e aquisicbes de obras mediante os processos de documentagao
exigidos pela UPPM-SEC, como também de Facilities Report (laudo do local) e

Condition Report (laudo da obra).

Coordenadora do Educativo — Alexandra Cristina Rocha Alvarenga
Atribuicoes:

e Coordenar as atividades educacionais da Rede de Museus-Casas,
incluindo-se: visitas educativas a diferentes publicos, como estudantes,
pessoas de terceira idade, deficientes fisicos, universitarios e outros;
oficinas artisticas e/ou literarias (pesquisa, planejamento e execugao);
palestras no museu e em outras instituicdes, e cursos de capacitagcado para
professores.

e Responder pelo setor de a¢ao educativa do museu e suas atividades.

e Planejar o calendario de visitas agendadas, considerando metas de
visitagdo estabelecidas para o museu, e informar o programa de atividades
educativas ao coordenador de programacao da Casa.

o Coordenar pesquisa de fontes para informagao dos educadores, bem como
de material didatico, destinado a professores, referente ao museu e a seu

acervo.
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Elaborar plano pedagdgico para as atividades a serem desenvolvidas no
museu, com base em outros projetos pedagogicos realizados
anteriormente.

Elaborar relatérios quantitativos (mensais) e qualitativos (trimestrais, e uma
avaliacdo anual) referentes ao trabalho do setor de acdo educativa do
museu.

Contribuir em atividades de pesquisa para exposi¢cdes temporarias e para a
exposicao permanente do acervo.

Coordenar estudo para formacao continuada da equipe de educadores.
Participar do Comité Educativo da UPPM (Unidade de Preservagcao do
Patriménio Museoldgico), da Secretaria de Estado da Cultura.

Participar de seminarios e encontros sobre museus e setores educativos
em museus.

Buscar parcerias com escolas publicas, inclusive por meio de projetos
estaduais e municipais relacionados a atividades extra-classe, e com
escolas particulares, para vinda de grupos de estudantes.

Verificar as minutas de contratos de parcerias e editais, e avaliar propostas
para possiveis parcerias.

Coordenar o planejamento de “Encontros Peripatéticos”, junto ao Diretor do
Museu.

Coordenar a equipe de trabalho, atribuindo atividades e responsabilidades,
controlando, acompanhando e orientando as atividades desenvolvidas,
visando a produtividade, qualidade, atingimento de resultados,
cumprimento de prazos e metas, bem como a integracdo dos subordinados
nos propositos comuns.

Constituir e manter mailing para divulgagédo das atividades educativas do

museu.

Coordenadora do Administrativo — cargo vago em junho de 2018

Atribuigdes:

Planejar a execugao e operagao do plano de trabalho das trés casas da Rede,

envolvendo: programa de edificacées; programa de acervo; programa de
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exposi¢des e programagao cultural; programa de servigo educativo e projetos
especiais; programa de apoio ao SISEM-SP (Sistema Estadual de Museus de
S&o Paulo) e programa de comunicagao.

Consolidar e acompanhar e desenvolver as informagdes do relatério do plano
de trabalho mensal e trimestral da Rede.

Alocar, distribuir e controlar as verbas disponiveis no or¢camento para a
realizacdao das atividades e eventos, bem como acompanhar os gastos
ocorridos, visando o devido controle quanto a operacionalizagado do processo.
Efetuar o fechamento geral do controle de visitantes (mensal), e posterior
envio a Sede.

Atender as solicitagdes formais da Secretaria de Estado da Cultura, e reportar
a sede e a diretoria da Casa.

Fazer a gestdo dos contratos dos prestadores de servigos terceirizados
referentes a segurancga, recepgao, Tl e limpeza, para resolucdo de eventuais
problemas e/ou troca de informacdes pertinentes.

Interagir com as areas da Sede da O.S. Poiesis envolvidas no processo.
Assinar, conjuntamente com o Diretor de Museu, solicitagdes de compras e de
pagamentos dentro do limite de valor estabelecido.

Responder pela equipe de trabalho, mediante definicdo de prioridades,
atribuicdes e responsabilidades, disponibilizacdo de recursos necessarios,
capacitagcao e controle das atividades, visando a produtividade, qualidade,
atingimento dos resultados, integracdo dos subordinados, e a identificacao de
talentos.

Apoio na captacao de recursos para as trés Casas.

Deliberar sobre assuntos gerais e projetos no Comité Executivo da Rede.

Coordenador de Programacéo Cultural — Donny Correia da Silva

Atribuicdes:

Coordenar as atividades do Departamento de Programacao Cultural da Rede
de Museus-Casas Literarios Definir a utilizagao de recursos disponiveis, definir
prioridades e acompanhar os trabalhos, assegurando o cumprimento do

planejado e garantindo os resultados esperados.
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Elaborar a programagao cultural da Casa das Rosas com o Diretor do museu
integrando as programacgdes do Centro de Apoio ao Escritor (CAE), do Centro
de Referéncia Haroldo de Campos (CRHC) e do Nucleo Educativo. Participar
da elaboracado de atividades conjuntas da Rede de Museus-Casas Literarios
de Sao Paulo.

Responder pela administracdo de pessoal de sua area no que se refere a:
contratagdes, avaliagdes, promocgoes, desligamentos, programacao de férias,
abonos etc.

Coordenar a captacao, contato e negociagcao dos servigos dos profissionais
terceirizados para a realizagao da programacéo cultural da Casa das Rosas.
Coordenar a produgao das atividades culturais.

Acompanhar a equipe de produgédo in loco durante os “grandes eventos” para
suprir quaisquer necessidades.

Elaboragao de relatérios mensais e trimestrais sobre as atividades realizadas,
para serem encaminhados a Secretaria de Estado da Cultura de Sao Paulo.
Participar da elaboragao do plano de metas.

Coordenar o recebimento de projetos externos, verificando se estao
adequados a missao da Casa das Rosas.

Participar da prospeccéao e estabelecimento de parcerias com instituicdes.

3. Casa Guilherme de Almeida

Coordenadora do Centro de Estudos de Traducao Literaria — Simone Homem
de Mello

Atribuicdes:

Propor, conceber, elaborar e executar projetos ligados a tradugao literaria,
visando a constituir o centro de estudos como uma instituicdo de exceléncia
nessa area.

Propor atividades e eventos relacionados a traducido literaria para a
programagcao cultural, com base em conhecimento tedrico sobre o assunto, em
trabalhos de profissionais da area e das realiza¢des editoriais, bem como no

conhecimento de planos de outras instituicoes.
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Buscar e/ou estabelecer parcerias com instituicdes académicas ou nao, que
ajudem a viabilizar projetos do Centro de Estudos Tradugéo Literaria e a
realizar seus objetivos de informagdo, pesquisa e divulgagdo de suas
atividades.

Fazer a curadoria ou co-curadoria de eventos e exposi¢coes, participando da
concepgao e da programacgao dos eventos, e contribuindo com indicagao de
temas, abordagens tedricas e proposigao de convidados.

Ministrar cursos ou palestras sobre literatura e traducao literaria, bem como
participar de mesas-redondas ou media-las, além de elaborar e participar de
recitais.

Orientar assistentes e estagiarios em tarefas de pesquisa e atividades ligadas
ao centro de estudos.

Realizar a co-orientagao do grupo de pesquisa e analise da obra de Guilherme
de Almeida, enquanto este estiver em atividade.

Propor, realizar ou organizar publicagdes para o Centro de Estudos de

Tradugao Literaria.

Emitir pareceres sobre propostas de publicagdo que venham a ser encaminhadas

a Casa Guilherme de Almeida.

*

[

4 Educadores

1 Estagiaria de Museologia

1 Estagiario de Programacéao Cultural

1 Técnica em Preservagao e Restauracao de Livros

2 Assistentes Administrativos |



3.1.4 PROGRAMA DE ACERVO

3.1.4.1 Constituicdo do Acervo
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Como museu-casa e museu biografico, a Casa Guilherme de Almeida

abriga o conjunto de objetos do cotidiano doméstico ligados ao gosto pessoal de

seu patrono. A colegédo inclui acervo bibliografico, audiovisual, manuscritos,

correspondéncias, artes visuais, mobiliario, entre outros objetos.

A Casa Guilherme de Almeida possui acervo heterogéneo, que pode ser

assim classificado:

Arte Decorativa: Documentos | Objetos de Artes ¥
ivros
porcelanas, prataria textuais uso pessoal visuais
Hemeroteca Mobiliario Iconografico | Heraldica | Numismatica

Ha discrepancia em relagdo aos numeros do acervo, como se pode

observar na Tabela seguinte, com dados referentes ao ano de 2016:

Documental —
Casa 1,14 m/l Em
) 5.4702—Em Em
Guilherme 1.861 1 Hemeroteca - | processa
. processamento processamento 2,04 m/l
de Almeida mento
Iconografia —
1,25 m/l
Em
5.4702—Em Em
1.861 " 4,44 m/l processa
processamento processamento
mento

1) Constam 1.861 registros como acervo museoldgico da Casa Guilherme, segundo o Banco de Dados de

Acervos (BDA-SEC). O total dos itens incluidos no acervo, formado pelas categorias definidas no
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arrolamento de 2009 (realizado pela Unidade de Preservacdo do Patriménio Museoldgico da Secretaria
de Estado da Cultura, UPPM-SEC) é de 6.966.
2) Soma dos itens entendidos como publicagdo no mesmo arrolamento de 2009: 5.719 registros no Personal
Home Library (PHL) da instituicao referentes a colegéo original do acervo.
Obs.: O acervo da Casa Guilherme de Almeida — que inclui, segundo o referido arrolamento, as tipologias:
acervo museoloégico, hemeroteca e livros —, totaliza 13.398 itens. Foi utilizada essa referéncia, provinda dos
arquivos fornecidos pela equipe de arrolamento da UPPM-SEC, uma vez que o atual Banco de Dados de
Acervos (BDA) da UPPM apresenta numero diverso e inferior (8.757 itens), sugerindo permanéncia de
problema na inser¢do de dados, identificado desde sua conclusdo. Constam 6.895 registros de publicagdes
no BDA-SEC.
O levantamento do acervo, conforme Inventario anterior existente no museu, datado de 2001, registra um
total de 15.467 itens. A disparidade entre o antigo e o novo levantamento provavelmente provém da adogéo
de diferentes critérios de agrupamento de acervos. A catalogagdo do acervo bibliografico — composto de
livros, periédicos, catalogos e teses —, realizada pela equipe do museu, totaliza 6.475 itens. Essa catalogacéo
foi realizada a partir de 2009, paralelamente ao levantamento efetuado pela equipe da SEC. O acervo ainda
nao foi contabilizado, considerando-se a classificagdo de obras raras, de acordo com a nova resolugao da
UPPM-SEC; esse trabalho sera executado, e seu resultado sera informado tdo logo seja possivel

implementar os novos critérios dessa recente normativa em toda a colegao.

Essa divergéncia se da, possivelmente, por utilizacdo de diferentes
diretrizes ao longo dos anos para padronizar as informacdes relativas ao acervo e
suas classificacbes e tipologias. Por isso, uma das principais proposi¢des deste
documento é realizar um inventario completo de todas as cole¢des que compdem
o0 museu utilizando-se uma ferramenta de Gestdo e Politica de Acervo eficaz,
segura e disponivel para acesso publico pelas redes.

Todo o acervo bibliografico e museoldgico esta catalogado no Banco de
Dados de Acervo (BDA) da Secretaria de Estado da Cultura (SEC-SP). Ja o
acervo arquivistico esta em planilha Excel. Muitos desses documentos estdo em
processo de digitaliza¢do, disponiveis apenas na rede interna do museu.

Ainda nao ha previsdo para disponibilizacdo ao museu do novo BDA
adquirido pela Secretaria, para que seja possivel revisdo e atualizacdo de seu
conteudo na nova plataforma. O ideal seria utilizar o novo banco de forma
integrada entre acervos, a fim de proporcionar uma usabilidade mais dinamica.

Hoje, esses acervos séo entendidos e divididos como:
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Acervo Bibliogréfico

O acervo compreende trés cole¢des distintas: a colegdo que pertenceu ao
poeta e sua esposa, incluindo as primeiras edicbes dos livros de Guilherme de
Almeida, a colecdao do Centro de Estudos de Traducao Literaria e a colegao de
livros que foram agregados posteriormente a fundacdo do museu.

Esse acervo esta disponivel ao publico para consultas no site do museu,
por meio do banco de dados on-line Personal Home Library (PHL). Todo o seu
conteudo consta também no Banco de Dados da SEC-SP.

Colecao Guilherme de Almeida: Periddicos e livros — predominantemente
de literatura — que pertenceram ao poeta e a sua esposa, incluindo volumes que
se encontravam em seu antigo escritério literario, localizado na Rua Bardo de
Itapetininga, e trazidos ao museu na ocasiao de sua abertura.

Colecao de livros agregados: abrange livros, periddicos e catalogos. E uma
colecao crescente, que podera incluir doacgdes, a partir de avaliacdo orientada por
critérios ditados pelo estrito interesse do museu em suas areas de atuagao e
pesquisa.

Colecao do Centro de Estudos de Tradugao Literaria: publicagdes do

Centro e livros de referéncia e pesquisa.

Acervo Arquivistico

Arquivo institucional e colecdo do poeta que, com a reabertura do museu,
passou a ser organizado pela equipe técnica da POIESIS, com acgbes de
higienizagao, recatalogacao e recondicionamento.

Todo o acervo encontra-se catalogado e disponivel para uso interno em
planilhas Excel. Ndo existe no momento a previsdo de criagcdo de um Banco de
Dados especifico ou de utilizagdo do BDA da SEC-SP.

Arquivo pessoal de Guilherme de Almeida: constituido pelo préprio poeta,
contendo documentos impressos e manuscritos (desenhos, heraldica, folhetos,
panfletos, hemeroteca, documentos pessoais, convites e correspondéncias),

iconograficos e sonoros (discos).
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Arquivo Institucional do Museu Casa de Guilherme de Almeida: referente

aos eventos e ao gerenciamento do museu.

Acervo Museologico

O acervo museoldgico consiste, em sua quase totalidade, na reunidao de
objetos decorativos, mobiliario e obras de arte que integravam a antiga residéncia
do poeta Guilherme de Almeida e sua esposa Baby de Almeida. E composto por
objetos (entre pinturas, gravuras, esculturas, bandeiras, medalhas, flamulas,
pratarias etc.), livros (biblioteca pessoal do poeta), fotografias, discos, periddicos,
cronicas do escritor publicadas em diferentes 6érgdos de imprensa e recortes (que
compdem a hemeroteca de Guilherme).

Todo o acervo esta catalogado no Banco de Dados da SEC-SP. Entre as

diversas tipologias existentes, € possivel destacar:

Artes visuais: significativa colecdo de arte, composta por desenhos, pinturas,
esculturas e gravuras dos principais artistas do modernismo brasileiro, com
quadros de Di Cavalcanti, Lasar Segall, Anita Malfatti, Waldemar Cordeiro,
Tarsila do Amaral, Noémia Mourdo e Samson Flexor; esculturas de Victor
Brecheret, William Zadig e Joaquim Figueira; gravuras de periodos diversos, de

Frans Post e Rugendas.

Mobiliario: de procedéncias e épocas diversas, compde um conjunto
representativo de diferentes estilos, cuja harmonizacéo reflete concepgdes

estéticas da época em que as pecas foram reunidas.

Arte decorativa: a prataria da casa merece atencdo por ser composta de pecas
bastante antigas, de origem brasileira, portuguesa, holandesa e inglesa. Ha,
entre outros itens interessantes, um pequeno bule de prata com incrustacdo de

um cristal de rocha, provavelmente advindo de objeto do periodo Nassau.
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3.1.4.2 Principais diretrizes do Programa?*

e Salvaguardar e desenvolver os patriménios museolégicos, arquivisticos e
bibliograficos, para que sejam preservados, valorizados e disponibilizados
no presente e para as geragoes futuras;

e Assegurar a conservagao e preservagao dos acervos museologicos,
arquivisticos e bibliograficos, por meio de plano de conservagdao com agoes
preventivas e corretivas;

e Garantir recursos financeiros para as atividades de preservagao, pesquisa
e disponibilizagdo dos acervos (contratacdo de servigos proprios e/ou de
terceiros e compra de materiais);

e Prover recursos humanos especializados e capacitados para as atividades
de preservacao, pesquisa e disponibilizagado dos acervos;

e Adotar critérios e procedimentos baseados em normas internacionais para
gestao dos acervos e nas diretrizes construidas pela UPPM,;

e Manter inventario e todos os tipos de registros atualizados dos objetos sob
a guarda permanente e/ou temporaria (empréstimos de curta ou longa
duragéo);

e Manter procedimentos e registros atualizados de movimentagédo e uso dos
objetos;

e Promover higienizacdo e agdes de conservagdao dos acervos e/ou
tratamento adequado de itens digitais e suportes de patrimonio imaterial;

e Garantir e ampliar a pesquisa e a disponibilizagao de informagdes sobre os

acervos da instituicio.
3.1.4.3 Diagnéstico propositivo
O acervo da Casa Guilherme de Almeida é plural e permite o

desenvolvimento de inumeras acgdes, sendo fundamental para a extroversao de

todas as areas do museu.

4 Politica de acervo e medidas de conservagdo — Anexo I
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Para que essa difusdo ocorra de maneira eficaz, algumas ag¢des precisam
ser executadas, de modo que o acervo esteja mais acessivel. A atualizacdo da
Politica de Acervo, revista pela ultima vez em 2015, € primordial e indispensavel
para um bom funcionamento do acervo.

Este documento tem como objetivo evidenciar as politicas basicas que
guiam o desenvolvimento e a conservacdo da colecdo do museu, em
concordancia com a missao e com os padrdes profissionais do museu.

Também existe a necessidade de maior atengdo no que diz respeito a
consolidagdo dos numeros referentes aos acervos bibliograficos, arquivisticos e
museoldgicos, com a realizagao de novo inventario. Assim como a Politica de
Acervo, o inventario € um instrumento vital para a instituigao.

Um dos principais pontos levantados por este documento € a falta de
equipe técnica para executar as acdes basicas de documentagao, conservacao e
pesquisa de acervo. Atualmente o museu conta com um museoélogo, atuante nos
trés museus-casas, uma estagiaria e uma técnica em restauro de livros, que
executa atividades de conservagédo em papel.

Conforme discutido no Programa de Gestdo de Pessoas, € fundamental
que a Casa Guilherme de Almeida disponha de funcionarios que possam executar
as atividades técnicas e administrativas da area museoldgica, a fim de elevar os
resultados da instituicdo e proporcionar aos coordenadores que atuam em Rede
melhor desempenho de gestao.

As diretrizes do Programa ja citadas, a Politica de Acervo e medidas de
conservagao constituem-se em orientagdes essenciais para que o museu possa
desempenhar da melhor maneira possivel sua missao, uma vez que as fungdes
de gestdo de acervo, mediante agdes orientadas para a salvaguarda,
preservacao, acondicionamento e armazenagem, sao de responsabilidade da
area museologica.

Ha também que se levar em conta a normatizagcdo do recolhimento do
acervo produzido pela instituigdo, que deve gerenciar sua massa documental de
acordo com as normas vigentes no Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo
(SAESP).
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Esse acervo, além de constituir importante documentagdo administrativa,
registra a histodria institucional e presta relevantes servigos a consolidagao da sua
gestdo com finalidades culturais. Essa area € coordenada pela arquivista da
POIESIS em consonancia com a area museoldgica da Rede de Museus-Casas
Literarios.

A reserva técnica implementada no Anexo foi fundamental para a
salvaguarda do acervo, pois permite um acompanhamento proximo, bem como a
possibilidade de pequenas intervencdes, quando necessarias, em local disponivel
para a higienizagao e execugao de pequenas restauragoes.

No entanto, € necessario um mobiliario adequado para o acondicionamento
de cada tipo de acervo, considerando as necessidades do espaco fisico
disponibilizado para esse objetivo. Uma vez que o imovel do Anexo é alugado,
inviabiliza-se a compra de mobiliarios exclusivos para os espacos ali disponiveis.
Sugere-se, portanto, a utilizagdo de estantes de metal e outros mobiliarios

disponiveis na POIESIS e que estdo sem uso.

3.1.4.2 Projetos

Conforme discutido no diagnostico propositivo, uma das principais
necessidades deste Programa é atualizar os instrumentos de controle de acervo,
aprimorando os procedimentos museoldgicos relativos as agdes de conservagao
e tratamento de acervo e, também, a sua extroversao e pesquisa.

No que diz respeito a manutengao do acervo, as atividades de conservagao
em todos os ambientes expositivos e reserva técnica serdo garantidos por meio
de monitoramento por equipamento eletrénico de precisdao e com elaboragao de
graficos de acompanhamento, de acordo com as condicdbes adequadas de
temperatura, umidade e luminescéncia.

Sera realizado o diagnodstico integrado do estado de conservagdo dos
acervos, que servira de base para a elaboragdao de um Plano de Conservacao
Integrado do Acervo, o qual ira propor medidas que servirao como referéncia para

acdes a serem adotadas, com apresentacao dos relatorios de sua execugao.
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Outra responsabilidade da equipe € manter em constante atualizacdo a
documentacao das atividades e procedimentos referentes ao acervo do museu,
nao somente o inventario e registros em banco de dados proprios para os
acervos, mas também em arquivo fisico.

Com essa acao sera possivel dar continuidade as pesquisas e relatorios
acerca do acervo da instituicdo, de maneira mais aprofundada e abrangente,
conforme discutido no Programa de Pesquisa. O material produzido, sempre que
possivel, sera disponibilizado no site.

A gestdo de todas as acbes referentes aos acervos do Museu sera
realizada com a supervisdo de profissionais experientes, respeitando todos os
procedimentos e autorizagbes previstos por lei e de acordo com as normativas
estabelecidas pelo 6rgdo ao qual o equipamento esta subordinado. Também
serdo considerados como referéncias normas e parametros internacionais, como
o SPECTRUM / CollectionsTrust.

Com relagado ao Sistema Estadual de Museus de Sao Paulo (SISEM-SP), a
Casa Guilherme de Almeida vem atuando de forma ativa e integrada por meio da
realizacdo de oficinas e palestras ministradas pelo seu corpo técnico na Regiao
Metropolitana de Sao Paulo e no interior do estado, com diferentes tematicas
como conservagao preventiva, projetos expograficos, pequenos reparos em livros
e documentos, livro-objeto, acervo bibliografico e acondicionamento, e
participacdo em eventos e acdes propostos pelo SISEM.

Para os proximos anos, com a constituicdo da Rede de Museus-Casas
Literarios, essa relagdo sera mantida, dando continuidade a realizagcdo de
palestras e oficinas, com o compromisso de participar ativamente nos eventos e
acdes realizados pelo SISEM e de assegurar vagas exclusivas para
representantes de instituicbes do SISEM em eventos realizados nos trés museus
da rede.

Pretende-se também ampliar o impacto das acbes pela utilizacdo de

ferramentas tecnoldgicas, propondo uma programacao integrada como:

e Programacao técnica: realizagdo de palestras, oficinas e debates nos trés
museus, transmitidas ao vivo para os outros museus do SISEM (conteudo

especifico para técnicos dos museus);
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e Programacgédo em rede: realizagdo de palestras, oficinas e debates com temas
mais abrangentes que podem acontecer em apenas um dos trés museus ou
com a participacao de profissionais em mais de um local, transmitidas ao vivo
para outras instituicbes da rede do SISEM, em sessdes abertas ao publico
dessas instituicbes, com mediacdo em cada local;

e Visitas a distdncia aos museus: visitas realizadas por especialistas ou pela
equipe técnica do museu, transmitidas ao vivo para as outras instituicbes do
SISEM e seu publico, com mediacdo em cada museu participante;

e A cada nova exposicao realizada pelos Museus da Rede de Museus-Casas
Literarios, havera um estudo e, quando adequado, serdo feitas propostas para
instituicbes do SISEM-SP de itinerdncia da exposicdo pela regido

Metropolitana de Sao Paulo e pelo interior do estado.

Propde-se, também, que o Encontro de Museus-Casas Literarios da Casa
Guilherme de Almeida seja realizado no ambito do SISEM, vislumbrando para os
préximos anos a publicacdo on-line dos Anais do Encontro de Museus-Casas

Literarios, a ser compartilhado e debatido na rede do SISEM.

3.1.5 PROGRAMA DE PESQUISA

O Programa de Pesquisa compreende o entendimento da instituigdo como
fonte de informacado acerca de seu acervo e tematica, gerando conteudos que
serdo utilizados nas exposigdes, atividades educacionais e culturais, publicagdes
etc. O museu necessita se aprofundar em suas bases para fortalecer ndo s6 a
preservacao de sua historia, como disponibiliza-la a sociedade.

Nesse sentido, ha duas vertentes na pesquisa: aquela que visa suprir as
necessidades do museu e de sua equipe, e a pesquisa sobre seu publico, desde
estudantes, turistas e comunidade local até o publico mais especializado e
segmentado.

A Casa Guilherme de Almeida desenvolve seu Programa de Pesquisa
conjuntamente a Superintendéncia dos Museus-Casas e as coordenagdes, por

meio das atividades da Museologia, area responsavel pelo Acervo, da atuagao do
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Centro de Estudos de Traducgao Literaria e das ag¢des culturais, principalmente as
da Sala Cinematographos e as propostas do Nucleo de A¢ao Educativa.

Cada uma dessas atividades, detalhadas em seus respectivos programas
(Programa de Acervo, Programa de Exposi¢des e Programa Educativo e Cultural),
pretende gerar informagdes que fortalegam a instituicdo como patriménio cultural.

Outras atividades acerca do patriménio tangivel e intangivel, do imovel e do
entorno, e outras atividades pautadas na permeabilidade aos diferentes modos de
manifestacdo verificaveis no acervo da Casa Guilherme de Almeida, sao
desenvolvidas como temas pesquisados e de curadoria originados pela

Superintendéncia da Rede de Museus-Casas Literarios.

3.1.5.1 Centro de Estudos de Traducéo Literaria

Com base na relevancia de Guilherme de Almeida como tradutor de varias
linguas, uma das principais missdes do museu € difundir sua atuagao na area de
Tradugao Literaria.

Para alcangar esse objetivo, o Centro de Estudos de Traducéao Literaria,
criado em 2009, quando o museu ainda estava fechado para reestruturacéo, tem
como proposta programatica a reflexao sobre a arte da tradugéo literaria como um
patriménio imaterial, desenvolvendo agbdes nos ambitos de pesquisa, formacgao e
difusdo, com cursos, oficinas, encontros, palestras e simpdsios, incentivando a
pesquisa e a produgao cultural na area da traducgéao literaria.

Atuando em dialogo com instituicdes brasileiras e estrangeiras, o Centro
agrega escritores, tradutores, estudantes de Letras, pesquisadores académicos,
professores do ensino superior, profissionais da area editorial e interessados em
literatura e cultura para discutir questdes relevantes da area da Tradugao.

Pelo seu carater formativo, o Centro esta fora da gestdo da Coordenagao
Cultural no novo organograma, sendo entendido como nucleo de pesquisa e
referéncia que articula e amplia as possibilidades de produgdo e difusdo de
conhecimento, e de interagdo do publico com as tematicas do acervo, atento as

questdes da Museologia contemporanea.
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Objetivos do Centro de Estudos de Traducgéo Literaria

Proporcionar o aperfeicoamento de profissionais da area por meio de
programas de formagao, de concessao de bolsas e de orientagédo a tradutores
literarios;

Fomentar o didlogo entre agentes culturais, propiciando a convergéncia entre
as praticas artisticas do escritor e do tradutor literario, a pesquisa académica
em Estudos da Tradugao e o meio editorial em que se veicula a literatura
traduzida, visando tornar essa dindmica cultural acessivel a um publico mais
amplo de profissionais e de interessados;

Agregar escritores, tradutores, estudantes de Letras, pesquisadores
académicos, professores do ensino superior, profissionais da area editorial e
publico de interessados em literatura e cultura para discutir questdes
relevantes dessa area de saber;

Realizar pesquisa continua sobre a producéao intelectual e artistica na area de
traducéao literaria no Brasil;

Cultivar, por meio de suas acgdes, a diversidade discursiva a respeito da arte
da traducao literaria, a fim de proporcionar ao publico a construgdo de um
conhecimento critico e plural nessa area de saber, possibilitando maior
inclusdo do publico em processos estético-literarios geralmente investigados
apenas dentro de instituicdes académicas;

Cultivar — entre pessoas de diversas faixas etarias, classes sociais,
proveniéncias geograficas, idiomas e orientagdes profissionais — o intercambio

de ideias e de informacgdes sobre literatura traduzida e interculturalidade.

Diretrizes do Centro de Estudos de Traducdo Literaria

Inserir-se em uma rede de instituicdes dedicadas a Tradugao Literaria, a fim
de propagar suas agodes e iniciativas, bem como os resultados de pesquisas
relevantes da area entre um publico mais diversificado — de especialistas,
interessados e leigos, no Brasil e no exterior;

Diversificar o publico-alvo do Centro de Estudos por meio de abordagens
interdisciplinares, pela realizagao de eventos em colaboragdo com localidades
mais distantes, por videoconferéncia, pela intensificacdo de sua presenca

digital (em projetos como a plataforma de informagdes sobre tradugao literaria,
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langada on-line em junho de 2017, e as publicagdes digitais), por meio de
acgdes socialmente inclusivas, como atividades destinadas a refugiados, e por
meio da ampliagdo da rede de idiomas a serem contemplados em oficinas de
traducao literaria;

Ampliar a biblioteca especializada em obras de divulgagao e referéncia sobre
traducao literaria, ainda incipiente, a fim de proporcionar aos consulentes e
alunos do Programa Formativo para Tradutores Literarios o acesso a obras
classicas brasileiras e estrangeiras da area de Estudos da Tradugido, muitas
vezes dificilmente disponiveis em outras instituicoes.

Atuar em dialogo com instituicbes brasileiras e estrangeiras, por meio da
manutencao e/ou ampliagcado de cooperagdes realizadas durante o ultimo plano
de gestdo, como por exemplo com o Centro Interdepartamental de Tradugao e
Terminologia (Citrat), da Universidade de Sao Paulo (USP); o projeto
ESTTRADA, da Universidade Estadual do Rio de Janeiro (UERJ); a Fundagao
Biblioteca Nacional (FBN), no Rio de Janeiro; o Instituto Goethe
(Munique/Alemanha e S&o Paulo); a Pés-Graduagdo em Estudos da Tradugao
(POET) da Universidade Federal do Ceara (UFC); a Pdés-Graduagdo em
Estudos da Traducdo (PGET) da Universidade Federal de Santa Catarina
(UFSC); o Programa de Pés-Graduagcdo em Estudos da Traducdo da USP
(Tradusp), além de diversos departamentos da Faculdade de Letras da
mesma universidade; a Universidade de Birmingham, no Reino Unido; a
Universidade do Livro, da Editora da Universidade Estadual Paulista “Julio de
Mesquita Filho” (Unesp), entre outros programas universitarios de pos-
graduagdo em Estudos da Tradugéo, institutos de culturas estrangeiras e
fundacdes de fomento a literatura e a tradugdo operantes nessa area de
saber;

Intensificar a colaboragdo do Centro de Estudos de Traducgao Literaria com o
Centro de Referéncia Haroldo de Campos da Casa das Rosas, com o intuito
de contextualizar e divulgar a producéo e as reflexdes tradutérias de Haroldo
de Campos, bem como de extroverter o Acervo Haroldo de Campos por meio

de iniciativas especificas;
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e Conceber agdes conjuntas com o Nucleo de Agdo Educativa da Casa
Guilherme de Almeida no ambito da difusdo da reflexdo sobre literatura,
interculturalidade e multilinguismo. Os recursos tradutérios utilizados na
ampliacdo da acessibilidade do museu a publicos especiais — como a tradugao
de obras para Braile e para Libras — constituem terreno proficuo para essa
interacao;

e Dar continuidade a sua linha editorial de reflexdo sobre a arte da traducéao
literaria por meio de edigdes impressas, produzidas em coedicao com editoras
operantes no mercado;

e Dar continuidade ao programa de edigdes digitais, divulgadas no site da Casa
Guilherme de Almeida, especialmente a série de plaquetes eletrbnicas com
resultados de oficinas de traducao oferecidas pelo Centro de Estudos;

e Buscar parcerias editoriais para os projetos da Casa Guilherme de Almeida.
Interlocutores ja abordados no meio académico: Editora da Unesp, que ja atua
como parceira em edicobes da Casa Guilherme de Almeida; o Centro
Interdepartamental de Tradugdo e Terminologia (Citrat) da Universidade de
Sao Paulo (USP); a editora da Pontificia Universidade Catolica de Sao Paulo
(PUC-SP); a Universidade Federal do Parana (UFPR) e a Universidade
Federal de Santa Catarina (UFSC).

3.1.5.1.1 Diagndéstico propositivo

Com a criagao da Rede de Museus-Casas Literarios, o Centro de Estudos
passou por reformulacdes de metas e orgamentos, atuando hoje principalmente
na manutengao das cooperagodes realizadas durante o ultimo plano de gestao.

A traducéo literaria permanece como o principal mote do museu, mas, com
a ampliagdo das agdes ligadas a outros segmentos em que o escritor atuou —
como o cinema, o teatro e as artes plasticas —, o Centro de Estudos continua
cumprindo sua fungdo, mas sem grandes possibilidades de ampliagcdo do

programa, o que acarreta, principalmente, retragao de publico.
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Outro problema relacionado a criacdo da Rede é a falta de fortalecimento
entre os centros de estudo e pesquisa. Houve nas outras areas uma centralizagao
da coordenagao de cada setor, proporcionando maior integragdo dentro da Rede;
isso ndo aconteceu com os centros de estudos, que permaneceram fora desse
escopo integrado.

Ha proposicoes de acgdes e atividades pontuais executadas entre os
centros, mas € preciso maior integragao entre os centros e, também, com as
outras areas das trés Casas, a fim de possibilitar maior desenvolvimento da
pesquisa literaria, uma vez que esse € o fio condutor da Rede.

Também ha a sugestdo de que as acdes dos centros de estudos sejam
articuladas com mais regularidade as atividades do Nucleo de Agédo Executiva, ja
que atraem um numero expressivo de participantes. Na Casa Guilherme de
Almeida, como as propostas do Centro acontecem majoritariamente no espago
Anexo, é de vital importancia que as atividades estejam atreladas, pelo menos, a
uma visitagdo ao museu, permitindo ao publico maior contato com o Museu-Casa

e possibilitando sua experimentacéao.

3.1.5.1.2 Projetos

E importante destacar as parcerias que o Centro vem consolidando ao
longo dos ultimos anos com instituicdbes de ensino, culturais e editoriais, entre
outras, as quais reforcam o papel da Casa Guilherme de Almeida como uma
instituicdo de referéncia no panorama nacional da traducao literaria, além de
estimular a visitagcao e participacdo do publico nas diversas atividades culturais

oferecidas pelo museu.

Parcerias com programas universitarios de pés-graduacdo em Estudos da
Traducdo, institutos de culturas estrangeiras e fundacbes de fomento a
literatura e a traducao
e Centro Interdepartamental de Tradugdo e Terminologia (Citrat), da
Universidade de Sao Paulo (USP)
e Projeto ESTTRADA, da Universidade Estadual do Rio de Janeiro
(UERJ)
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Fundacao Biblioteca Nacional (FBN), no Rio de Janeiro

Instituto Goethe (Munique/Alemanha e Sao Paulo)

Po6s-Graduagdo em Estudos da Tradugdo (POET) da Universidade
Federal do Ceara (UFC)

Po6s-Graduagdo em Estudos da Tradugdo (PGET) da Universidade
Federal de Santa Catarina (UFSC)

Programa de Po6s-Graduagdo em Estudos da Tradugdo da USP
(Tradusp), além de diversos departamentos da Faculdade de Letras da
mesma universidade

Universidade de Birmingham, no Reino Unido

Universidade do Livro, da Editora da Universidade Estadual Paulista
“Julio de Mesquita Filho” (Unesp)

Outras

Parcerias editoriais

Editora da UNESP, que ja atua como parceira em edigcbes da Casa
Guilherme de Almeida

Centro Interdepartamental de Tradugdo e Terminologia (Citrat) da
Universidade de Sao Paulo (USP)

Editora da Pontificia Universidade Catdlica de Sao Paulo (PUC-SP)
Universidade Federal do Parana (UFPR)

Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)

Tendo se consolidado como um centro de referéncia nacional no que se

refere a pesquisa, ao ensino e a difusdo de conhecimentos e questionamentos na

area da tradugao literaria e da funcao intercultural da literatura traduzida, o Centro

de Estudos projeta a expanséo de suas agdes para o periodo de 2017 a 2022:
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Coloquio Poesia e Tradugdo e coloquio por videoconferéncia em parceria
com a Universidade Federal do Ceara (UFC)

Objetivo: Promover o intercambio nacional de conhecimentos atuais sobre temas
variados de traducao literaria.

Acao: Cooperacdo com a Pés-Graduagdo em Estudos da Tradugao (POET) da
Universidade Federal do Ceara (UFC) na realizagdo de dois coléquios tematicos
em frequéncia anual.

Estratégias: Contribuir com propostas para a programacgéo do “Coloquio Poesia e
Tradugao”, realizado em Fortaleza, e co-organizar um coléquio de foco tematico

diverso, a ser transmitido entre Sao Paulo e Fortaleza por videoconferéncia.

Concepcado de curso de difusdo para o Programa de Extensdo da
Universidade de S&do Paulo (cooperacdo com o Centro Interdepartamental de
Traducgé&o e Terminologia — Citrat)

Objetivo: Realizar agdes extramuros sobre traducdo literaria, como forma de
extroversao da experiéncia do Centro de Estudos na area.

Acao: Organizar um curso por ano na Faculdade de Letras da Universidade de
Sao Paulo (USP), em colaboragdo com o Centro Interdepartamental de Tradugao
e Terminologia (Citrat).

Estratégia: Conceber e elaborar cursos de enfoque panoradmico com ministrantes
de Sao Paulo e de outras regides do Brasil, tendo como publico-alvo estudantes

de graduagao e outros potenciais interessados na profissao de tradutor literario.

Série de oficinas de traducao destinadas a estudantes de Letras

Objetivo: Introduzir potenciais interessados na carreira de tradutor literario a
pratica dessa profissao e conquistar novos publicos para o Centro de Estudos de
Tradugao Literaria.

Acdo: Oferta de uma oficina de tradugdo, em frequéncia semestral, para
estudantes do curso de Letras da Universidade Sao Judas Tadeu, de cuja grade
curricular nao consta nenhuma disciplina especifica de traducéo literaria.
Estratégia: Organizar a série em colaboragdo com interlocutores das areas de
Letras e de Tradugéo de cursos de graduacao, a fim de proporcionar a tradutores

iniciantes a experiéncia com a traducéo literaria.
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Forum de residéncias internacionais de tradutores

Objetivo: Difundir entre tradutores brasileiros oportunidades de formagao e de
fomento profissional no exterior.

Acdo: Realizar féorum de residéncias internacionais de tradutores, com a
participacao de representantes de quatro instituicbes europeias e uma instituicao
brasileira.

Estratégia: Estabelecer contato com rede internacional de residéncias de

tradutores, inclusive para futuras agdes conjuntas.

Realizac&o do Programa Formativo para Tradutores Literarios

Objetivo: Contribuir para a formagéo critica de tradutores literarios, por meio do
Programa Formativo.

Acao: Oferecer no minimo 50 vagas novas por ano para o Programa Formativo
para Tradutores Literarios.

Estratégia: Dar continuidade a grade de atividades constituida por quatro
disciplinas obrigatérias (Teoria da Traducgdo, Historia da Tradugao, Oficina de
Tradugao de Poesia, Oficina de Tradugdo de Prosa em inglés e em espanhol) e
por cursos, oficinas e palestras complementares que integram a programacgao

bimestral de atividades do Centro de Estudos.

Realizacdo de curso sobre traducéo literaria no processo editorial

Objetivo: Investigar relagdes que a traducgao literaria mantém com outros setores
profissionais envolvidos no processo de veiculacéo de literatura traduzida.

Acéo: Dar continuidade a cooperacdo com a Universidade do Livro, mantida pela
editora da Unesp, na realizagdo de um curso anual sobre as relagdes entre os
trabalhos do tradutor, do revisor de traducao e de texto, do preparador de texto e
do publisher.

Estratégia: Concepg¢ao conjunta do programa do curso, com taxa de matricula e

com realizacao de aulas nas duas instituicoes.

Criacdo de um curso de pos-graduacdo lato sensu em Traducéo Literaria
Objetivo: Considerando-se o continuo interesse do publico por uma formagao

profissional que hoje, de modo geral, se restringe aos cursos universitarios de
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pos-graduacao stricto sensu, o Centro de Estudos de Tradugado Literaria se
habilita a criar um curso de pds-graduacgao lato sensu, o que representaria uma
iniciativa pioneira nessa area de saber.

Acao: Criagao de um curso de pos-graduagao lato sensu em Tradugao Literaria.
Estratégia: No plano de gestdo anterior, o Centro de Estudos ja iniciou
conversacgdes sobre uma possibilidade de parceria. O projeto envolve etapas de
estruturagdo juridica, interinstitucional e técnico-pedagogica, em dialogo com a

instituicdo parceira.

Realizac&o do encontro internacional TRANSFUSAO

Objetivo: Promover o dialogo internacional entre profissionais da area da tradugao
literaria.

Acéao: Conceber e realizar o TRANSFUSAO — Encontro de Tradutores da Casa
Guilherme de Almeida.

Estratégias: Organizar o encontro anual com participagdo de convidados de
diversas regides do Brasil e do exterior, com focos tematicos diferentes a cada
ano, a fim de debater especificidades do trabalho do tradutor literario e a sua

interface com outras areas de saber.

Realizacdo do Encontro de Classicos em Traducéao

Objetivo: Promover o intercambio de conhecimentos entre pesquisadores e
tradutores em uma area de concentragdo especifica e divulga-los entre um
publico de ndo especialistas.

Acao: Organizar o Encontro de Classicos em Tradugao, em frequéncia anual.
Estratégia: Envolver pesquisadores de diversas universidades com a finalidade de
divulgar, entre um publico mais amplo, resultados de pesquisa na area de

Estudos Classicos.

Programacao teméatica sobre traducdo literéria

Objetivo: Difundir discursos plurais sobre a tradugao literaria por meio de
atividades tematicas.

Acao: Realizar agbes educativas (exteriores ao Programa Formativo) dedicadas a

reflexao sobre traducao literaria, entre cursos, oficinas e palestras.
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Estratégia: Envolver nas atividades de programacgao profissionais atuantes em
todos os ambitos de criacdo e veiculagcao literatura traduzida, como autores,

tradutores, pesquisadores, professores e profissionais da area editorial e livreira.

Ciclo de conversas sobre temas interculturais destinado a um publico de
refugiados

Objetivo: Abordar, junto a uma comunidade de refugiados e outros imigrantes, a
traducao literaria como um instrumento intercultural de autoconhecimento e de
didlogo entre os povos.

Acao: Ciclo de conversas sobre traducdo literaria e interculturalidade, com a
participacéo dos refugiados.

Estratégia: Chegar ao publico-alvo da atividade por intermédio de organizagbes
que trabalham diretamente com refugiados e conceber o ciclo de conversas de

modo participativo.

Programa de bolsa de residéncia de graduandos estrangeiros para traducao
literaria

Objetivo: Orientar estudantes estrangeiros interessados na traducao de literatura
brasileira para o seu idioma.

Acdo: Colaborar com a Universidade de Birmingham (Reino Unido) no
oferecimento de estagio de pratica de tradugao literaria para graduandos da area
de Estudos Ibéricos, em frequéncia anual.

Estratégia: Receber um estudante da universidade britanica durante quatro
semanas para a producéo de uma tradugao literaria do portugués do Brasil para o

inglés, sob a orientagdo do Centro de Estudos de Tradugao Literaria.

Programa de Residéncia de Tradutores Estrangeiros de Literatura Brasileira
Objetivo: Propiciar o intercambio de conhecimentos e de experiéncias com
tradutores estrangeiros de literatura brasileira em seu papel de agentes
interculturais.

Acado: Cooperar com a Fundacdo Biblioteca Nacional (RJ) no Programa de
Residéncia de Tradutores Estrangeiros de Literatura Brasileira, realizado em

frequéncia anual.
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Estratégias: Envolver o Centro de Estudos na formulagao do edital, no processo
de selecdo dos candidatos a bolsa da FBN e na organizagao de atividades dos
bolsistas em S&do Paulo, em colaboragdo com a Pds-Graduagdo em Estudos da
Tradugdo (PGET) da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), com o
Nucleo de Tradugao e Criagdo da Universidade Federal Fluminense (UFF) e com
a Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ).

Programa para Orientacdo Profissional de Tradutores Literarios

Objetivo: Criar um programa que contribua para a profissionalizagéo de tradutores
literarios.

Acdo: Concepgao e realizagdo de um programa para orientagado profissional
individualizada de tradutores literarios.

Estratégias: Elaboragdo de um edital para um programa anual que inclua: 1)
processo de selegao de tradutores literarios com projetos préprios e individuais; 2)
orientacdo do tradutor por mentores das areas de traducéo literaria; de edicao,
revisdo e preparagdo de textos; de mercado editorial; 3) finalizagdo de uma

traducéao literaria propria, pronta para ser oferecida a editoras brasileiras.

Programa de residéncia para tradutores literarios

Objetivo: Proporcionar a tradutores literarios um periodo de dedicagao exclusiva a
um projeto individual de tradugao literaria que ja tenha garantia de publicagao por
uma editora, a fim de viabilizar um dialogo com especialistas de diversas areas
sobre os critérios e a qualidade da tradugao em questéo.

Acdo: Concepgdo e realizagdo de um programa de bolsas para tradutores
literarios locais, de outras regides do Brasil ou do exterior, com a meta de
possibilitar diferentes interlocug¢des sobre a qualidade da tradugao literaria.
Estratégia: Criar um programa que inclua: 1) uma bolsa de residéncia de um més
em Sao Paulo a tradutor literario que tenha projeto editorial préprio com garantia
de publicacao, sob orientagdo da Casa Guilherme de Almeida; 2) um programa de
mentoria com a participacdo remunerada de outros tradutores, especialistas em
Estudos da Traducdo e editores; 3) uma agao artistica e educativa para

apresentagao da tradugao concluida no ambito do programa.
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Transcriacdo e cosmopolitismo (Foco tematico do Centro de Estudos de
Traducdo Literaria dentro do Nucleo Transdisciplinar de Ac¢des Integradas
da Rede de Museus-Casas Literarios do Estado de Sdo Paulo)

Objetivo: Contribuir para a Rede de Museus-Casas Literarios do Estado de Sao
Paulo por meio de uma cooperacdo com o Centro de Referéncia Haroldo de
Campos tematicamente ligada a conexdes interculturais e interlinguisticas de sua
obra poética, tradutdria, critica e tedrica.

Acado: Acdes artisticas, educativas e de fomento sobre a internacionalidade da
obra de Haroldo de Campos, a criagcdo de uma linhagem propria da literatura
(traduzida) de vanguarda no Brasil e a reflexdo da literatura como ambito
cosmopolita de inclus&do da diversidade cultural e linguistica.

Estratégia: Realizar na Casa Guilherme de Almeida uma ag&o trimestral como
forma de extroversdo de aspectos selecionados do Acervo Haroldo de Campos,
abrigado na Casa das Rosas. No terceiro trimestre de cada ano, conceber e
realizar atividade sobre traducgao literaria dentro da programacéo do evento HORA

H, organizado pelo Centro de Referéncia Haroldo de Campos.

Lancamento do livro Historias em imagens e versos: Wilhelm Busch
traduzido por Guilherme de Almeida

Objetivo: Divulgar a obra tradutéria de Guilherme de Almeida por meio de
publicacdes e reedicoes.

Acao: Lancar o livro Histérias em imagens e versos: Wilhelm Busch traduzido por
Guilherme de Almeida (Atelié Editorial), organizado por Simone Homem de Mello.
Estratégia: Langar o livro durante um coléquio que aborde temas como histérias
em quadrinhos, literatura infantil, literatura alema e Guilherme de Almeida, com a

participacdo do Nucleo de Acao Educativa da Casa Guilherme de Almeida.

Concepcao de série de audiobooks com literatura traduzida em oficinas
Objetivo: Divulgar literatura traduzida em oficinas realizadas na Casa Guilherme
de Almeida em meios digitais, proporcionando acessibilidade ainda maior aos

resultados do trabalho do Centro de Estudos de Tradugéo Literaria.
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Acao: Produzir audiobooks ou material radiofébnico com textos breves traduzidos
nas oficinas da Casa Guilherme de Almeida e divulga-lo na pagina de publicagcbes
eletrénicas do Centro de Estudos de Traducdo Literaria do site da Casa
Guilherme de Almeida.

Estratégia: Envolver na produgao locutores profissionais para que elaborem seu

modo de leitura em dialogo com os tradutores do texto.

Publicacdo de um numero anual da revista eletronica Re-Producéo

Objetivo: Divulgar diferentes discursos sobre a traducgao literaria e outras artes,
em suporte digital acessivel a todos.

Acao: Publicar on-line o numero anual da revista Re-Producao.

Estratégia: Criar nucleos tematicos e dossiés para cada numero.

Inteleccdo de textos em linguas estrangeiras: Em 2018 pretende-se consolidar
a lingua alema entre os idiomas explorados pelo programa de intelecgéo.
Também serdo empregados esforgos para transformar esse programa numa
modalidade de ensino on-line, buscando dar acesso aos interessados de fora da

cidade de Sao Paulo por meio de nosso site.

3.1.6 PROGRAMA DE EXPOSICOES

3.1.6.1 Diagndstico propositivo

As exposigdes na CGA visam ampliar a difusdo do acervo do Museu, da
vida e da obra de Guilherme de Almeida, contribuindo para a ampliagao de seu
publico e da reflexdo acerca das areas de atuagao do patrono da Casa.

A estratégia de exposigdes da Casa Guilherme de Almeida esta alinhada
com a dos outros dois membros da Rede de Museus-Casas Literarios, mas n&o
se estabeleceu se havera um didlogo expositivo proposto entre as Casas, com
uma programacgao que se complemente.

Apesar de este programa estar sob a responsabilidade da Museologia,
principalmente no que diz respeito a execucgao, todas as areas da CGA podem

fazer proposicoes de temas ou assuntos a serem discutidos.
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No entanto, tem havido pequena participagédo dessas areas na curadoria
das exposicbes. A maior integragdo entre areas €& fundamental para que o
Programa possa se desenvolver e possibilitar novas agdes que reflitam a missao

do museu.

3.1.6.2 Projetos

Exposicéo de Longa Duracéao

Como exemplo de museu-casa, a exposi¢ao de longa duracao se utiliza,
desde a criagdo do museu, do acervo preservado, composto de objetos,
mobiliario, obras de arte, documentos e livros que pertenceram a Guilherme de
Almeida e a sua esposa, Baby.

Pequenas alteragdes circunstanciais que nao interfiram no Plano
Museolodgico poderdao ocorrer, desde que relacionadas a agdes especificas, de
teor educativo, e tenham como objetivo focalizar determinados aspectos da
colegcdo e agregar ao ambiente expositivo elementos que permanecem né&o
acessiveis a visualizagao pelo publico, como itens de arquivo, livros e outros
objetos pequenos, bem como réplicas em relevo, ou tridimensionais, de pegas do
acervo, que servem a visitagao de pessoas com deficiéncia visual.

Considerando a natureza da instituicdo, situada essencialmente na
categoria de museu-casa, a configuragcdo proposta mantém como atrativo
fundamental os objetos de arte, o mobiliario e os objetos de decoragcdo que
integravam a colecdo do poeta e de sua esposa.

O conceito permanece essencialmente aquele que tem orientado a
atividade da Casa desde sua abertura, coerentemente a finalidade do museu:
exibir os principais itens da cole¢cdo de objetos do poeta, que ja se encontravam,
em sua maioria, a vista em sua residéncia.

Associa-se a tal conceito uma proposicdo educativa, propiciada e
favorecida pelo acervo, que reune obras dos principais artistas do modernismo
brasileiro, além de outras obras de periodos diversos da histéria da arte, caso de

gravuras realizadas em séculos anteriores.
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Este projeto envolve a redefinicdo do posicionamento de alguns itens do
acervo por dois fatores: (1) seguranca e preservacao de tais itens, e (2) razdes de
ordem estética ou autoral, visando a harmonizagéo estética ou ao agrupamento
de obras de modo a evidenciar caracteristicas de determinado autor ou tendéncia.

A exposicado de longa duracgéao, realizada nas principais dependéncias da
Casa tal como tem sido desde a criagdo do museu, corresponde, assim, a sua

natureza de museu-casa:

e Andar térreo: hall de entrada, sala de estar, sala de jantar, sala intima e
jardim de inverno abrigam, basicamente, os itens do acervo que neles
de encontram desde a criagdo do museu. Pode haver a inclusdo de
alguns recursos, visando a melhoria da seguranga de itens do acervo.

e Andar superior: quarto do casal e a biblioteca que o escritor mantinha
em seu escritdrio literario da Rua Bardo de lItapetininga; integrante do
acervo bibliografico da Casa, ela pode ser visitada.

e Mansarda: esse espaco expositivo também apresenta os mesmos itens

que abrigava no inicio das atividades do museu.

Exposi¢éo de Curta Duragao

A partir de 2018 pretende-se realizar quatro exposi¢cdes temporarias
anuais, com duracido de trés meses cada, tempo esse considerado ideal para
alcancar o publico e aumentar o numero médio de visitantes ao Museu, assim
como para a adequada fruicdo do conteudo exposto, sempre vinculado as agdes
educativas.

Os temas das exposi¢des se originarao do proprio acervo, buscando novas
perspectivas de abordagem das diversas areas de alcance da trajetéria de
Guilherme de Almeida em sua relacdo com a cidade de Sao Paulo e com a
cultura brasileira. O recorte elaborado podera provir de (1) ocasides especiais que
evocam a memoria de Guilherme de Almeida; (2) de interesses levantados pela
area educativa relacionada ao acervo e aos interesses culturais de
frequentadores da Instituicdo, além de (3) possiveis propostas de estudiosos,

pesquisadores e agentes de cultura.
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No museu, as exposicbes serdo dispostas nas vitrines existentes no
primeiro andar da Casa, podendo seu conteudo ser associado a outros elementos
expostos em painéis na area externa do Museu. Ja no Anexo, as propostas serao
executadas no térreo, local de maior concentragcdo do publico que participa das

atividades no espaco.

Relacao de exposi¢cdes de curta duragao na sede do Museu, em 2018:

Centenario da edicdo de A Danca das Horas e de Messidor: a efeméride sera
celebrada por meio de referéncias e imagens relativas aos livros. As ilustragdes
do primeiro sao de autoria de Di Cavalcanti; o segundo € um dos livros preferidos

pelo autor e uma das referéncias centrais em sua obra.

Animais na visdo de Roberto Apfel: mostra de desenhos presentes na colegao

do Museu, do artista conhecido por suas representagcoes de animais.

Guilherme de Almeida e a Academia Brasileira de Letras: uma mostra
envolvendo as relagbes do poeta com a Academia e sua atuacdo relativa a
autores ent&o iniciantes, como Jodo Guimardes Rosa, cuja obra poética foi
valorizada por Guilherme.

Cartbes de Natal na Casa Guilherme de Almeida: no final do ano, uma
exposigao de cartdes de Natal do acervo dara oportunidade a visitas especiais e

acdes educativas na Casa.

3.1.7 PROGRAMA EDUCATIVO E CULTURAL

3.1.7.1 Programa Educativo

3.1.7.1.1 Diagndéstico propositivo

Com a criagdo da Rede de Museus-Casas Literarios, os Nucleos de Ag¢ao

Educativa das trés Casas foram integrados sob a gestdo de um unico

coordenador.
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Essa centralizagdo permitiu que a area do educativo fosse uma das
primeiras a entender seu papel dentro da Rede de Museus, e que pudesse
desenvolver uma dinamica positiva na integracao das atividades.

Uma das caracteristicas anteriores, mas que auxiliou nesse processo, foi o
fato de as trés Casas utilizarem o Google Agenda, possibilitando uma
visualizagao das atividades ja programadas e dos espacos disponiveis para novas
realizagoes.

Além disso, a comunicacdo entre coordenador e educadores é ativa e
continua, com reunides tanto entre Casas quanto em cada uma, trocas de e-mail
e grupos de WhatsApp. Ha abertura para que os educadores possam desenvolver
e propor atividades relativas ao seu equipamento e em Rede.

Um dos problemas relacionados a centralizagdo da gestado é o acumulo de
atribuicdes, dificultando a execugao das atividades administrativas da area e o
fortalecimento do suporte pedagdgico com os educadores.

O coordenador hoje tem entre suas responsabilidades desenvolver e
estruturar a programagao, realizar orientacbes pedagdgicas, supervisionar todas
as equipes, participar de visitas, reunides entre equipamentos e com a SEC-SP e
realizar a gestdo administrativa do Nucleo, que envolve desenvolvimento de
documentos.

Conforme a ideia de Rede, a sugestdo € criar um cargo abaixo do
coordenador, como suporte da area, ou designar em cada Casa um educador
sénior que ficaria responsavel por algumas tarefas de gestdo. Como na Casa
Guilherme de Almeida ha quatro educadores, um deles pode se tornar o
responsavel.

O deslocamento semanal também é outro fator complicador. O
coordenador divide seu tempo entre a CGA (segundas, tercas e sextas-feiras), a
Casa das Rosas (quartas-feiras) e a Casa Mario de Andrade (quintas-feiras). O
ideal seria a sua permanéncia em dias seguidos em cada Casa, ou a sua
alocagdo em um local apenas, realizando reunides nos equipamentos e

acompanhando a distancia.
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Outro problema encontrado é a falta de comunicacdo entre o Nucleo
Educativo e as outras areas da CGA. Com a falta de dialogo, muitas vezes é
possivel haver abordagens diferentes para o mesmo assunto, temas que
poderiam ser mais bem desenvolvidos com a participacdo de todos, atividades
propostas por outras areas e estruturadas em conjunto etc. E preciso estimular o

dialogo com reunides, encontros e proposi¢ées mais integradas.

3.1.7.1.2 Projetos

O Nucleo de Acao Educativa da Casa Guilherme de Almeida busca ampliar
sua condicdo de equipamento cultural que oferece informacbes sobre arte,
historia da arte, literatura e sobre a participacao de Guilherme na cultura artistico-
literaria do pais. Com visitas mediadas, roteiros tematicos e atividades associadas
as visitas, preserva sua atuagao no campo pedagogico, unindo ensino formal e
nao formal, utilizando-se do Museu como um espaco de ensino e aprendizagem.

A partir dos conceitos que norteiam as acdes educativas, como afetividade,
memoria, didlogo, acessibilidade e tradugado, as atividades ludico-pedagdgicas
desenvolvidas pelo Nucleo buscam estimular a imaginagédo, o uso da linguagem,
a compreensao e a percepgao de pertencimento a um espaco cultural publico.

As visitas mediadas agendadas contardo com variedade de oficinas ligadas
a multilinguagens artisticas e de expressao cultural; atividades de pratica de
leitura e escrita que abrangem a producao de textos autorais; criagao poética e
compreensao de contextos histéricos e sociais, em que as manifestagdes
artisticas estéo inseridas.

O Nucleo de Acdo Educativa promovera acoes a fim de sensibilizar os
visitantes a partir de suas referéncias pessoais e cotidianas, e trabalhara no
sentido de ampliar seu conhecimento, instigando-os ao desenvolvimento de
reflexdes criticas. A equipe se qualificara continuamente por meio da pesquisa
sobre os itens do acervo e obra de Guilherme de Almeida.

Além das atividades previstas, ha a necessidade de integrar cada vez mais
os educadores das trés Casas para atuarem em Rede. Nesse sentido, existe a
proposta de desenvolver a imersao dos educadores entre as casas e a criacdo de

formularios-padrao a serem utilizados pelos trés museus, entre outras agoes.
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Publico Escolar

As parcerias envolvendo escolas municipais das redes publicas e estaduais,
museus e espagos da cidade devem ser estendidas as escolas da cidade a fim de
contribuir para a formacédo de publico no Museu. A cadéncia dos encontros dos
projetos continuados permite o desenvolvimento de habilidades e competéncias
relacionadas, direta ou indiretamente, com os temas que permeiam as instituicdes
envolvidas e também formam um olhar de pertencimento sobre a cidade e com os
espacos envolvidos. Esse tipo de atividade proporciona a criacdo de vinculos e

um processo de aprendizagem fluido.

Curso para capacitagéo de guias de turismo

A intengcdo é realiza-lo anualmente, com o objetivo de apresentar a histéria da
Casa Guilherme de Almeida, primeiro museu biografico e literario da cidade, unico
a manter o acervo de um escritor. Ministrada pela equipe do Nucleo de Agéao
Educativa da Casa, a aula ira mostrar a relevancia que o poeta, tradutor e
jornalista Guilherme de Almeida teve para a cidade de Sao Paulo durante toda a
sua vida (1890 a 1969). A cidade de Sao Paulo e seus inumeros museus tém sido
cada vez mais frequentados por turistas brasileiros e estrangeiros. O curso € uma
oportunidade para que os guias de turismo da regido adquiram mais informacgdes

sobre esse endereco ilustre da cidade.

Sala Cinematographos

O Nucleo de Acdo Educativa utilizara a Sala Cinematographos para agdes
pontuais com grupos de ONGs, institutos e associagbdes, com enfoque no publico
com necessidades especiais. As acdes contemplarao utilizacdo de filmes com

audiodescrigao, recurso que possibilita receber pessoas cegas e com baixa visao.

Exposicdo com Curadoria Educativa

O Nucleo de Acgao Educativa pretende elaborar anualmente, sob curadoria
compartilhada com a area museoldgica, uma exposicao temporaria abrangendo a
obra cronistica de Guilherme de Almeida, com impressdo em papel-jornal de fac-

similes de crbénicas selecionadas do autor.
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A exposicdo, com plotagens das cronicas em totens de vidro, tem previsdo de
abertura para o terceiro trimestre de 2018 e se desdobrara em duas oficinas sobre
o tema, bastante pertinente nas redes escolares. Também propomos a utilizagéo
de recursos de acessibilidade que possam viabilizar o contato e uso do conteudo
selecionado para a mostra. Os materiais desenvolvidos serdo: reproducdes em
letra ampliada das cronicas ou trechos para pessoas com baixa visdo, e em

formato de audio para pessoas cegas.

Parceria com o Centro de Estudos e Traducéo Literéaria

Baseando-se na relevancia de Guilherme de Almeida como tradutor de varias
linguas, o Nucleo de Ag&o Educativa abrira uma frente a ser desenvolvida com o
Centro de Estudos e Tradugdo Literaria, setor que idealiza, planeja e realiza
acdes nesse ambito. Uma série de palestras abordando a relagcao entre tradicao e
vanguarda no campo da tradugdo literaria permitira que os educadores
desenvolvam duas oficinas anuais, visando aproximar conhecimentos especificos

das praticas de tradugéo do publico em geral.

Projeto “Contemporaneidade”

Este projeto visa a uma aproximagdo da Casa Guilherme de Almeida com a
producdo contemporanea em artes visuais e atividades correlacionadas. Para
tanto sera proposto convite a execugao de trabalhos de intervencao artistica no
espaco externo do Museu (quintal e/ou jardim) que estabelecam relagcbes entre
itens do acervo e da obra do poeta Guilherme de Almeida, ou que adotem
tematicas associadas aos arredores da Instituicdo. Aliadas a esse trabalho
estardo previstas oficinas, palestras e atividades em visitas espontaneas ou
agendadas pelo artista responsavel e pelos educadores do Nucleo de Acéao

Educativa do Museu.

Encontro de Museus-Casas Literarios

Participacdo em mesa-redonda do evento tratando das visitas mediadas e outras
atividades em que o foco & a literatura, e abrindo discussbes sobre a
responsabilidade dos educadores quando pretendem proporcionar ao publico uma

experiéncia relacionada a mediacao com literatura.
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Matrizes: A Poesia e o Acervo de Guilherme de Almeida

Na perspectiva de interagir com comunidades especificas e democratizar o
acesso ao patriménio cultural, sera implementado um projeto baseado no livro
Raca (1925), do poeta, e também em itens do acervo que se relacionam a
tematica “matrizes étnicas do povo brasileiro”. Esse projeto dialoga com as
comunidades e instituicbes parceiras sobre temas tangenciais ao Museu e tipicos
das atuais transformagdées da sociedade, como questbes de género, etnia,

imigracao de refugiados, direitos humanos e outros.

Introducédo a poesia

Consistira em uma série de encontros que focalizardo fundamentos da linguagem
poética por meio da obra de Guilherme de Almeida e outros poetas modernistas,
com o objetivo de aproximar grupos de jovens aprendizes, inseridos recentemente
no mercado de trabalho, a esse campo da linguagem. A poesia também sera
abordada em sua perspectiva historica, revelando-se sua ligagdo com a musica e

a oralidade.

Visitas Noturnas

Atuando na formacgao e ampliagéo de publico visitante dos museus, o Nucleo de
Acdo Educativa elaborara, uma vez por més, visitas noturnas realizadas com
recortes tematicos, no intuito de explorar os assuntos que o Museu abrange e, ao
mesmo tempo, oferecer, por meio de estudo e pesquisa, uma dimensao da obra

literaria do poeta em contraponto com o acervo da Casa.

Encontros Peripatéticos

Aumentar o alinhamento das agbes educativas que integrem projetos voltados as
trés casas, resultando em ag¢des conjuntas como a realizagdo dos Encontros
Peripatéticos, passeios em que a cidade é cenario e ponto de partida para

reflexdes com o grupo, além das visitas “casadas”.
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3.1.7.2 Programa Cultural

3.1.7.2.1 Diagndstico propositivo

A programacgéao cultural da Casa Guilherme de Almeida vem crescendo
com a expansao das agdes envolvendo as diversas atuagdes de seu patrono, pois
sua pluralidade permite expandir o leque de atividades socioculturais.

Um dos desafios € conseguir desenvolver as propostas culturais da CGA
com mais diligéncia, uma vez que o coordenador da area assumiu a fungao de
coordenador cultural da Rede de Museus-Casas. Com o acumulo de fungdes,
houve uma sobrecarga de atividades que dificultam a execuc&o das agdes e o
bom desempenho da area.

Além de controlar as acbes culturais da Casa Guilherme de Almeida, o
coordenador da Rede precisa administrar as outras programacodes, estabelecer
contato com os coordenadores dos outros equipamentos, supervisionar a
comunicacdo desenvolvida e criar proposi¢cdes educativas e de exposi¢cdes —
incluindo receber e avaliar junto as outras areas as propostas expositivas que
chegam.

Um estagiario e um assistente auxiliam a area, mas eles colaboram
também com o Centro de Estudos de Traducdo Literaria. Como proposicéo, &
necessaria uma pessoa responsavel direta e exclusivamente pela area cultural da
CGA, possibilitando que o coordenador cultural da Rede foque suas atengdes na
gestao cultural dos trés museus.

A comunicacéao € outro problema apontado. Embora a atualizagc&o do site e
envio das newsletters sejam de responsabilidade da area, todas as outras ag¢des
de comunicacéao sao feitas pela matriz da POIESIS, o que impede a autonomia do
equipamento para desenvolver a difusdo correta de suas atividades e para atuar
mais proximo de seu publico. Essa dificuldade também foi identificada nas outras
areas e sera debatida no ambito do Programa de Comunicacgéo.

As demandas de comunicagao geridas pela area cultural também precisam
de autonomia, descentralizando algumas decisdes — do Diretor ao coordenador —

e, assim, possibilitando mais agilidade nos processos.
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A rotina do coordenador cultural durante a semana também poderia ser
reavaliada. Hoje, ele divide seu tempo entre a Casa das Rosas (tercas e sextas-
feiras), a Casa Guilherme de Almeida (segundas e quartas-feiras) e a Casa Mario
de Andrade (as quintas-feiras). O ideal seria permanecer em cada equipamento
em dias seguidos, para que pudesse estabelecer um contato melhor com os
funcionarios e conseguisse executar o trabalho em cada local com mais

eficiéncia.

3.1.7.2.2 Projetos

A estratégia para o Programa Cultural da Casa Guilherme de Almeida tem
como foco estimular e fortalecer ainda mais a produgdo cultural em areas
especificas relacionadas com as de atuacdo de Guilherme de Almeida: traducéo
literaria, critica de cinema e dramaturgia.

Também serdo realizadas atividades relacionadas a criagdo poética e
literaria, a musica e as artes visuais. De forma geral, a programagao visara
manter o constante dialogo entre meios de produgao de arte, assim como o poeta
agia em sua vasta producgao, privilegiando a interface com linguagens atuais
relacionadas aos novos meios tecnoldgicos de produgdo como games e arte
multimidia, entre outros.

A programacgdo privilegiara as atividades de formagdo em oficinas,
workshops, palestras, debates e cursos de longa duragdo, mas também tera
espaco para atividades de difusdo que iluminem a produc¢ao cultural das areas em
destaque, como sarau musical, recital poético, exibicdo de filmes e ciclo de
cinema, entre outros.

Para compor essa Programagao Cultural, que se pretende atual e
questionadora, serdo desenvolvidos mecanismos que incentivem a participacao
da sociedade civil e ampliem a curadoria da Programagédo assegurando a sua
diversidade, como chamamento de propostas culturais, enquetes e outras acdes
em redes sociais®, novos processos de pesquisa e escolha de profissionais ou

personalidades para aconselhamento em projetos especificos, entre outros.

5 Plano de Comunicagéo e Desenvolvimento Institucional — Anexo IlI
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1. Sala Cinematographos

Em 2016, com a abertura da Sala Cinematographos, a CGA deu mais um
passo na difusdo de uma das vertentes de Guilherme de Almeida: a critica
cinematografica. Além da publicacdo de uma coletanea de suas principais criticas
diariamente estampadas nas paginas de O Estado de S. Paulo e da organizagao
de palestras e cursos na area, 0 museu, nos proximos anos, pretende continuar
com uma programagao relacionada ao estudo de cinema e ao debate, tal qual
Guilherme de Almeida propunha em sua coluna.

Além de assumir relevancia e continuidade nas atividades do Museu, a

Sala tem como objetivos:

e difundir o trabalho de Guilherme de Almeida na area da critica
cinematografica;

e estimular cinéfilos e o publico em geral a conhecer e dar importéncia a
critica cinematografica por intermédio do trabalho de Guilherme de
Almeida;

e dar visibilidade para o trabalho de novos cineastas de S&o Paulo por
meio de parcerias com universidades e escolas de cinema;

e iluminar e debater a producdo cinematografica de diferentes épocas,
regioes, temas e estilos;

e incentivar a producdo cultural na area do audiovisual e da critica

cinematografica.

Tera continuidade a promocdo de mostras tematicas que prestem
homenagem a temas especificos e cineastas nacionais e internacionais, sempre
guiadas por linhas relacionadas a critica de Guilherme de Almeida. Os ciclos que

ja existem também ter&do prosseguimento:

Sesséo Versatil (Parceria com a Versatil Home Video): consiste em exibi¢cdes de
classicos do catalogo da distribuidora selecionados de acordo com tematicas,

efemérides e celebracdes.
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Cine Lacaneando (Parceria com o Férum Lacaniano): exibicdo de fiimes de
diversas épocas para serem debatidos por um psicanalista e um profissional de

comunicagao.

Histéria do Cinema: composto de ciclos mensais tematicos, conta com ao menos

dez profissionais do ensino por ano.

Entre as acbes previstas para os proximos anos esta a implantacido do
Férum Anual de Critica Cinematogréfica, evento de 2 dias com participagao de
varios profissionais da area, em parceria institucional com o Portal Cinemascope.

Condicionada ao aporte auxiliar de verbas de incentivo, sera proposta a
transformacdo da mostra Futuro do Cinema Brasileiro num festival nacional, com
juri e mengdes honrosas aos profissionais de cada categoria dos filmes em

competicao.

2. Guilherme de Almeida e o Teatro

A POIESIS ja propds a Casa Guilherme de Almeida a abertura de um novo
ramo de pesquisa acerca de uma das diversas atuagdes do poeta: a dramaturgia.
A ampla atividade teatral do escritor Guilherme de Almeida é ainda praticamente
desconhecida e pouco explorada; sua atuacgao, durante cerca de 50 anos, no
teatro paulista continua mal documentada, o que tem ocasionado analises
imprecisas.

Levantamento preliminar feito em diferentes arquivos demonstra o
interesse do poeta: de 1915 a 1949 foi coautor de prosa dramatica em francés,
escreveu poesia e prosa dramatica em portugués, letras para pegas musicais,
argumento de balé. Trés textos completos continuam inéditos em livro, além de
dois manuscritos incompletos.

Guilherme de Almeida também foi muito ativo na gestao cultural do palco
paulista. Sécio fundador do Teatro Brasileiro de Comédia (TBC), atuou como
conselheiro literario e membro do Conselho Deliberativo do TBC, e era presidente

da Sociedade Brasileira de Comédia quando se desligou dela em 1965.
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Foi também, por longo periodo, presidente da Sociedade dos Artistas
Amadores de Sao Paulo, grupo que encenava pegas em inglés.

Com base em sua atuagdo na dramaturgia, as agdes ligadas ao teatro
serdo exploradas nestas modalidades: elaboragdo e disponibilizacdo de
conteudos de Referéncia; publicagdo de livros; criagdo de grupos de estudos;
realizacdo de cursos, oficinas e palestras relacionados ao teatro, bem como a

busca de parcerias para encenar as pecgas escritas por Guilherme de Almeida.

3. Outras acfes da Casa Guilherme de Almeida

Semana Guilherme de Almeida

A partir de 2018, a ideia € distribuir atividades ligadas a memoria e a obra de
Guilherme de Almeida ao longo do més de julho, em vez de concentrar tais agdes
em uma semana. Por se tratar de més de férias, julho abre a possibilidade de
dialogo com uma parcela significativa de estudantes dos ensinos fundamental,

médio e superior, além de turistas brasileiros e estrangeiros.

Realizac&o de eventos tematicos

A perspectiva, a partir de 2018, € ampliar o alcance e contribuir para o
fortalecimento dos calendarios cultural e turistica do estado e do municipio,
oferecendo programacéao especial e qualificada em varios eventos — aniversario
da cidade, Virada Cultural, Semana dos Museus (maio), Férias no Museu (julho),
Més da Consciéncia Negra (novembro) e Férias no Museu (janeiro) —, com base
na maior interagdo com os outros dois museus literarios, segundo um

planejamento conjunto de agdes integradas.

Atividades de capacitacao

A partir de 2019 pretende-se ampliar gradativamente a oferta de eventos,
buscando dar continuidade ao aumento substancial de atividades oferecidas,
dando foco aos recitais musicais, apresentagcdes de corais, palestras e cursos
sobre criagdo poética e literaria, grupos de estudos diversos e novos projetos,
além do langamento de autores cujas obras dialoguem com o escopo do museu,

por meio de prospeccao em pequenas e meédias editoras.
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Historia sincronica da literatura

Ao longo dos préximos anos, pretende-se que essa atividade passe a integrar o
plano de acg&do conjunta entre os museus-casas literarios, aumentando a
quantidade de professores envolvidos e dando um corpo independente a esse
curso. As perspectivas incluem a expansao por meio de publicagdes, encontros e

grupos de estudos.

Parcerias institucionais

Na articulagdo da Casa com instituicbes de diversas naturezas, que ja existe e
visa expandir as atividades extramuros e conquistar um publico novo para o
Museu, abre-se a perspectiva de fechar parcerias nos proximos anos com a
Fundacdo Armando Alvares Penteado (FAAP), para mostras e cursos de cinema,;
com o Sindicato dos Trabalhadores em Empresas de Prestagao de Servicos de
Asseio e Conservagao e Limpeza Urbana de S&ao Paulo (Siemaco), para utilizagao
de seu auditorio no sentido de oferecer atividades culturais aos servidores filiados
a esse sindicato; com a Academia Internacional de Cinema; com Rafael Copetti

Editor, para publicacdes relativas as atividades do Museu etc.

4. Acbdes Condicionadas
A seguir, detalhes de uma das agbes pensadas com base em aportes auxiliares

de verbas:

Festival “Futuro do Cinema Brasileiro”

Organizado pela Casa Guilherme de Almeida, ocorrera na Sala Cinematographos,
na Casa das Rosas e na Casa Mario de Andrade a partir de 2018, em data a ser
definida.

O Festival “Futuro do Cinema Brasileiro” tem como objetivo selecionar longas e
curtas brasileiros cujos diretores, roteiristas, produtores e demais profissionais
apresentam um olhar inovador para as questdes nacionais em todos os seus

ambitos, apresentando novas perspectivas para o cinema nacional.

1. Programas



69

Os profissionais poderao inscrever seus filmes em uma das seguintes
secoes:

1.1 Panorama Guilherme de Almeida: longas-metragens brasileiros de
todos os géneros com roteiros adaptados de obras literarias nacionais
ou internacionais.

1.2 Panorama da Critica: longas-metragens brasileiros de todos os
géneros com roteiros originais.

1.3 Panorama Novo Olhar: longas-metragens brasileiros de todos os
géneros, sendo obra de estreia do diretor (primeiro filme).

1.4 Panorama Curtas: curtas-metragens brasileiros de todos os géneros
com roteiros originais ou adaptados.

2. Condigdes para inscrigcao:

Filmes de todos os géneros finalizados até 2 anos antes da edigdo em
questao, desde que nunca inscritos em edi¢des anteriores de Mostras
ou Festivais promovidos pela Casa Guilherme de Almeida, com
duracéo de até 110 minutos (longas-metragens) e 20 minutos (curtas-
metragens).

2.1 Prazo para inscricao: de acordo com a definigdo do calendario oficial,
a cada ano.

3. Premiacgdes
Cada categoria, acima mencionada, sera premiada de acordo com as
normas estabelecidas entre POIESIS, Secretaria de Estado da

Cultura (SEC-SP) e Instituicdes patrocinadoras e/ou apoiadoras.

“Didlogos entre Literatura e (P6s-)Modernidade”

Tendo em vista o profundo entrelagamento entre modernidade e espirito
utopico no periodo que emerge a partir da “dupla revolugdo”, em referéncia a
colocacgao do historiador Eric Hobsbawm sobre a eclosdo da Revolugao Francesa,
em fins do século XVIIl, e da Revolucéo Industrial, no inicio do século XIX, este
ciclo de oito palestras analisara a articulagdo entre liberdade e desigualdade,
emancipagao e totalitarismo, revolugdo e reacdo, réquiem e utopia em dialogo
com obras de Fiédor Dostoiévski (1821-1881) e Machado de Assis (1839-1908),
Lima Barreto (1881-1922) e Graciliano Ramos (1892-1953), Franz Kafka (1883-
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1924) e Samuel Beckett (1906-1989), Primo Levi (1919-1987) e Svetlana
Alexievitch (1948), Adam Czerniakow (1880-1942) e Jonathan Littell (1967).

Sugerem-se a frequéncia de duas palestras por més e a duragédo de 2

horas para cada palestra. O ciclo pode ser dividido para acontecer nos trés

museus-casas literarios, ou realizar-se periodicamente em cada um deles,

somente.

Eis os temas das oito palestras do ciclo “Dialogos entre Literatura e (Pos-)

Modernidade”:

Vi.

Vii.

viii.

As metamorfoses do dinheiro em Recordacdes da casa dos mortos (1862),
Memorias do subsolo (1864) e O idiota (1869), de Fiédor Dostoiévski.
Genealogia da moral a brasileira? Uma analise comparativa entre “Teoria
do medalhdo” (1882), de Machado de Assis, e “O homem que sabia
javanés” (1911), de Lima Barreto.

Para além do principio do prazer: uma analise comparativa entre “Singular
ocorréncia” (1884), de Machado de Assis, € Memorias do subsolo (1864),
de Fiédor Dostoiévski.

Critica e apologia sociais em “Pai contra mae” (1906), de Machado de
Assis, e Vidas secas (1938), de Graciliano Ramos.

‘A noite € sempre mais escura antes do amanhecer”: uma analise
comparativa sobre o recrudescimento totalitario e o arrefecimento (e a
persisténcia) da esperanga em “A pequena fabula” (1920), de Franz Kafka,
e Esperando Godot (1952), de Samuel Beckett.

“E sempre noite, do contrario ndo precisariamos da luz”’; um didlogo sobre
a experiéncia do holocausto a partir de E isto um homem? (1947), de Primo
Levi, e do Diario de Varsévia de Adam Czerniakow (1999), editado pelo
historiador Raul Hilberg.

Sociopatologia da vida cotidiana: uma analise do romance As benevolentes
(2006), do nova-iorquino Jonathan Littell.

Réquiem e utopia: uma analise das vozes (e do luto) na obra O fim do

homem soviético (2015), da bielo-russa Svetlana Alexievitch.
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5. Agdes integradas aos trés Museus-Casas Literarios
A realizagao das agbdes compartilhadas entre os trés museus integrantes da rede
prevé a organizagao de um nucleo transdisciplinar voltado a constru¢do de uma

programagao conjunta, utilizando os trés espacos para sua execugao.

Possiveis atividades a serem executadas:

De Klaxon a Galaxias

Série de encontros que tenha como pauta a linha histérica e estética da arte
moderna até a contemporaneidade. Langara Iluz sobre o estudo do
desenvolvimento arquitetdnico, artistico e cultural de Sdo Paulo as vésperas de se
tornar uma metropole, examinando como essa evolugéo rapida se liga ao mesmo
tempo com a elite conservadora e com o novo grupo de artistas modernistas, bem
como a evolugdo da histéria e da arte até nossos dias, passando pelo

Concretismo e pelas mais recentes manifestagdes artisticas.

Artes multimidias

Trata-se de um campo de atuagao artistica que dialoga, sobretudo, com a histéria
da poesia concreta e seus desdobramentos na obra de Haroldo de Campos,
patrono da Casa das Rosas. Com essa premissa, organizaremos workshops,
simpodsios, exposicdoes, mostras e apresentacbes envolvendo videoarte,
videopoesia, cinema experimental, teatro experimental, performances,
apresentagcdes de musica eletroacustica e experimental etc. Criaremos um ciclo
que acontega organizadamente, dando possibilidade igualitaria de participagao do
publico, nas areas expositivas da Casa das Rosas, na Sala Cinematographos e

no porao da Casa Mario de Andrade.

Encontros Peripatéticos

A atividade batizada segundo o conceito aristotélico de se “ensinar passeando” foi
criada em 2010 como mais uma das agdes de fomento e formagao. As edigdes,
planejadas sobre um eixo tematico relativo ao poeta Guilherme de Almeida, ja
contemplaram passeios a museus do interior, outras instituicbes culturais e

diversos espacos publicos. Como experiéncias embrionarias, realizamos dois
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desses passeios envolvendo os trés museus literarios com base em um tema
comum a eles. Pretendemos fazer dos Encontros Peripatéticos algo mais
constante a partir de 2018, de maneira que se tornem uma meta em si. Essa
medida se deve ao entusiasmo com que nosso publico recebe a ideia de passar
algumas horas apreendendo aspectos culturais e educativos de forma ludica e,
sobretudo, socializadora. Sendo assim, buscaremos acordos com instituicdes
como outros museus da rede publica, na capital ou no interior, a Cinemateca
Brasileira e Fundagdes culturais diversas, sem perder de vista a integragdo com a

Casa das Rosas e a Casa Mario de Andrade.

Virada Cultural

Valendo-nos da visibilidade dada aos espacgos culturais da cidade no periodo da
Virada Cultural, pretendemos organizar uma programagao conjunta entre os trés
museus literarios que privilegie a vocagao caracteristica de cada um sem, no

entanto, perder de vista a unidade e coeréncia entre as institui¢cdes.

Projeto “Voz do Poeta”: idealizado pela Casa das Rosas e ja em andamento, o
projeto visa resgatar uma iniciativa de Mario de Andrade — a criagdo de um acervo
fonografico dos registros de poetas declamando seus trabalhos. “Voz do Poeta”,
tem por meta gravar as vozes de poetas contemporaneos e disponibiliza-las nos
sites dos trés museus literarios. Anualmente, pretendemos expandir as
possibilidades desse trabalho, organizando exposi¢cdes virtuais com selegcdes

orientadas por tematicas, géneros e vertentes estéticas.

Encontro de Museus-Casas Literarios da Casa Guilherme de Almeida: criado
em 2016 pela Casa Guilherme de Almeida, o Encontro tem a missédo de continuar
a promover a integracdo entre os trés membros da Rede de Museus-Casas
Literarios de S&o Paulo, além de promover uma rede entre museus
representativos nacionais e internacionais. Os Encontros continuarao a acontecer
anualmente, contando sempre com representantes das instituicbes mais

relevantes do meio, no Brasil e no exterior.
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Acbes museoldgicas e de preservacdo: tendo como intuito uma maior
exploracdo do campo da museologia nos trés espagos, promoveremos varias
oficinas de reparos em livros e documentos, workshops de projeto expografico e
palestras tematicas acerca dos temas relevantes a museologia e a preservagao

do patriménio museoldgico.

Acdes educativas integradas a coordenacgao cultural: para reforgar a unidade
entre equipes e metas comuns, prevemos maior integragcdo entre as
programacgdes culturais de fomento e formagdo e aquelas promovidas pelos
Nucleos de Agao Educativa dos museus. Essa integragao ja acontece na pratica,
sobretudo durante os Encontros Peripatéticos (mencionados anteriormente). No
entanto, vislumbramos outras possibilidades que alinhem as vertentes da
programacgao geral com visitas especiais, oferecidas a outras instituicbes e ao
publico em geral, em que sejam privilegiados os personagens relativos as Casas

e seus respectivos acervos.

3.1.8 PROGRAMA DE COMUNICACAO

3.1.8.1 Diagnéstico propositivo

A comunicagao dentro de uma instituicdo museoldgica visa a articulagao e
o fortalecimento do dialogo entre seu acervo e o publico, por meio de uma
consistente identidade visual, aplicada nos materiais graficos e utilizada na
comunicacgéo institucional e na comunicag¢ao expografica.

A area de Comunicacdo e Desenvolvimento Institucional deve atuar de
forma coordenada e alinhada com todas as areas do museu, assegurando que 0s
conceitos norteadores definidos em cada Programa presente neste Plano
Museoldgico orientem também as a¢des de comunicagao.

Para isso, € de vital importancia uma descentralizagao da area. Hoje, esse
departamento esta condicionado ao organograma da matriz, com oito
funcionarios, sendo trés jornalistas e quatro designers orientados por uma

coordenadora responsaveis por todas as atividades que envolvem a comunicacao
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(redes sociais, assessoria de imprensa, acdes de marketing e publicidade) de
todos os equipamentos administrados pela POIESIS.

Com a instituicho da Rede de Museus-Casas Literarios, sugere-se a
alocagao de um funcionario do organograma matricial para atuar exclusivamente
nos museus, a fim de fortalecer a nova marca estabelecendo agdes pontuais e
executadas no momento correto, impondo tanto a solidificacdo da Rede quanto a
difusdo apropriada de todas as areas que compdem as Casas.

Na Casa Guilherme de Almeida, o site do museu, a newsletter e os
releases sao desenvolvidos pela equipe da programacao cultural, porém as redes
sociais e outros canais de comunicagao sao administrados pelo departamento da
POIESIS, que por vezes também cria esses conteudos.

No entanto, a difusdo centralizada da programacao nao atende a todas as
demandas das areas do museu, que necessitam de acdes de comunicagao
especificas, voltadas muitas vezes para um publico exclusivo.

Conforme apontado no Programa Institucional, é preciso que todos os
canais de comunicacdo da instituicdo atuem em consonancia com as
necessidades das areas para que se amplie o alcance das atividades
desenvolvidas, consolidando o papel sociocultural do museu.

As redes sociais sdo cada vez mais usadas, transformando-se em
ferramentas indispensaveis para difusdo e divulgacéo de agdes e programacgoes.
Suas maiores vantagens sao a gratuidade e a capacidade de atingir grandes

publicos.

3.1.8.2 Projetos

Os principais objetivos para a area de comunicagao e desenvolvimento

institucional para os proximos anos de gestao dos Museus s&o:

e Elaborar um plano de comunicacdo para a Rede de Museus-Casas
Literarios envolvendo: criacdo de logotipo e identidade visual da Rede,
definicdo conceitual e texto institucional, planejamento de site e
presenca nas redes sociais, desenvolvimento de material institucional,

comunicagao visual, agcao de Assessoria de Imprensa,;
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Elaborar proposta de revisdo ou de criagcdo de identidade visual,
incluindo logotipo, para os trés Museus, para que haja um alinhamento
da identidade entre os Museus e deles com a Rede;

Utilizar o Plano de Comunicacdo elaborado para os trés museus da
Rede, que inclui estratégia e implantacdo de site, redes sociais,
materiais impressos institucionais e de divulgagdo, comunicagao visual,
assessoria de imprensa etc.;

Reforgar a imagem institucional dos trés Museus e da Rede por meio de
acdes que priorizem a vocacado dos Museus-Casas Literarios, como
Assessoria de Imprensa dirigida, apoio na participacdo em eventos
institucionais como Museum Week, Semana de Museus etc., e acdes
nas redes;

Ampliar, diversificar e fidelizar o publico dos trés Museus por meio da
identificacdo dos diferentes tipos de publicos frequentadores ou com
potencial para frequentar os Museus, da adequagdao da comunicagao
aos publicos identificados (produtos, mensagem, meio e canal de
comunicagdo), da divulgagdo constante e em canais diversificados da
programacao dos Museus, da aplicagdo de instrumentais de pesquisa,
da analise da relacdo do publico com os canais de comunicacgao,
principalmente com as redes sociais, € do incentivo a participagao ativa
em processos de decisao curatoriais e programaticos, entre outros;
Divulgar e atrair publico para as diferentes atividades propostas pelas
areas especificas dos Museus (programa educativo, programa de
acervo, programacgao cultural e de exposigédo e programa de integragao
ao SISEM-SP);

Fortalecer a imagem institucional, divulgar as atividades e apoiar a
producao e extroversdao de conteudo dos Centros de Pesquisa e de
Referéncia dos Museus (Tradugéo Literaria, Haroldo de Campos, Mario
de Andrade);

Apoiar as estratégias desenvolvidas no Plano de Fomento por meio da
elaboracdo de materiais de apoio ao contato com empresas potenciais
patrocinadoras, materiais de relacionamento com empresas

patrocinadoras, criagdo de campanhas para os Programas de Doadores
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do Museu, divulgacdo de campanhas especificas como projetos de
Financiamento Coletivo, venda de produtos e cessdao onerosa de
espacgo, entre outros, e ainda apoiar a elaboracdo, execucido e
comprovacao da realizacdo de contrapartidas para os patrocinadores;

e Fortalecer o relacionamento com formadores de opinido como
jornalistas, bloggers, vloggers e influenciadores do Instagram, Facebook
e outros por meio de releases, agdes especificas para esses publicos,
follow-up etc.

e Ampliar o alcance e a perenidade das atividades dos Museus por meio
de apoio no registro, disponibilizagdo e divulgagdo no universo on-line
de parte significativa do acervo e das atividades realizadas nos Museus
(transmissdes ao vivo, catalogos e exposigdes virtuais, parcerias com
plataformas como Google Art Project, edicdo de filmes, realizagdo de
oficinas e palestras on-line etc.) e pelo apoio na produgao e difusao de
conteudos com a publicacdo de livros e revistas, como Circuladd e
Grafias, nos formatos fisico e on-line.

e Estabelecer parcerias com plataformas de divulgacdo para assegurar
presenca constante e diferenciada dos Museus nos meios de
comunicagao (exemplos: agenda da Casa das Rosas fixa na pagina de
Facebook do Catraca Livre; producdo de conteudo para o portal O

Beijo; espacgo publicitario gratuito na revista Piaui).

Vale destacar que em um mundo conectado por plataformas tecnologicas,
as fronteiras da programacéo cultural, da produgdo de conteudo cultural, da
difusdo de acervo e da comunicacdo tornam-se difusas e, em varios momentos,
deixam de existir. Assim, cada vez mais as estratégias de Programacéao Cultural e
de Exposi¢cdes dos Museus estardo relacionadas com a de comunicagao visando
a ampliacao de publico e, consequentemente, do debate e da producgao cultural.

O conteudo do acervo e programatico de cada Museu ndo estara mais
restrito ao publico frequentador dos espacgos. Em qualquer lugar do mundo sera
possivel acessar exposi¢coes, palestras, oficinas, conteudos de pesquisa e até

mesmo frequentadores nesses espacos.
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Da mesma maneira, ideias, sugestdes e conteudos produzidos por artistas

ou frequentadores fora dos Museus também poderdo ser integrados a um

trabalho realizado, a uma discussao proposta, a um processo de decisdo ou a

uma programacgao dos Museus.

Assim, no planejamento da programacgao de atividades e de exposicoes,

serdo definidas, em parceria com a comunicagcdo, acbes que poderdao ser

apoiadas pelas redes sociais e outras ferramentas tecnologicas, como

extroversao de acervo permanente e de exposi¢des temporarias:

Fotos no Instagram das obras da exposigao;

Visitas de pesquisadores, formadores de opinido, curadores etc.,
transmitidas ao vivo pelo Facebook e/ou YouTube;

Parceria com o Google Cultural Institute;

Catalogos virtuais de exposi¢des realizadas;

Incentivo para os frequentadores fotografarem e compartilharem
imagens das exposigdes;

Participacdo na elaboragdo de conteudos dos Museus pelos
frequentadores;

Sua exposicao fotografica no Museu: convidar estudantes de fotografia,
artistas e formadores de opinido para fotografar um dos Museus e
montar uma exposigdo fotografica nas redes sociais (Instagram).
Selecdo pelo publico (redes sociais) da melhor exposi¢cao para
montagem fisica nos Museus;

Qual a proxima programacgao?: sugestdo de programagao nas redes
para escolha pelos seguidores e fas dos Museus;

Curador por um dia: desenvolver mecanica para selecionar nas redes
curadores de programagao por um dia para os museus. Com verba e
diretrizes definidas, seguidores e fas poderao selecionar a programagao
de um dia do Museu e ter o seu nhome associado a ela;

Gestor Cultural por um dia: definir mecanica para selecionar estudantes
que acompanhardo por um dia os bastidores do Museu. Esses
estudantes poderdo criar uma rede e ser consultados para selegao de

programacao e convidados para eventos de forma destacada;
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e Transmissbes ao vivo, oficinas on-line e filmagem documental de
atividades culturais;

e Transmiss&o ao vivo (Live) pelo Facebook e/ou YouTube de palestras,
shows, debates e outros eventos, com participagdo pelos seguidores.
Formacao de banco de filmes no YouTube;

¢ Producao de filmes curtos com artistas e profissionais convidados, com
o resumo de atividades de maior duragdo ou praticas para
disponibilizagdo nas redes (pontos abordados, conclusdes e dicas para
assuntos especificos);

e Realizacdo de palestras no modelo “TED”, especificas para as redes
sociais (palestrantes nos Museus ou em outros locais do pais ou do
mundo);

o Realizacao de palestras em rede: convidar museus que facam parte do
SISEM-SP para realizacdo de palestras e/ou debates em rede.
Transmitidas desde um dos Museus-Casas Literarios, as palestras ou
debates seriam projetadas e mediadas em outros museus do estado. O
mediador seria responsavel por encaminhar duvidas e perguntas on-
line. Palestras e debates ficardo disponiveis no YouTube e poderao ser
compartilhados nos canais de YouTube dos outros museus;

e Pequenas oficinas on-line (escrita criativa, haicais, microcontos etc.).

As redes sociais também permitem manter dialogo constante com os
publicos dos Museus por meio da atualizagao dinadmica e criativa de conteudos de
divulgacao em diferentes plataformas, fazendo uso de variados recursos, como
videos, gifs, apresentacdes animadas, conteudo em carrossel, teasers, fotos 360°,
moments, eventos etc.

Essa interagdo também pode alimentar as varias areas dos Museus, com a
avaliacao do publico sobre os servigos oferecidos complementando as pesquisas

de satisfacao.
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3.1.9 PROGRAMA ARQUITETONICO-URBANISTICO

3.1.9.1 Diagnéstico propositivo

A Casada Colina

Residéncia onde Guilherme de Almeida viveu com a esposa, Baby, de
1946 até 1969, ano de sua morte, a casa foi projetada pelo arquiteto Sylvio
Jaguaribe Ekman e esta localizada no alto de um morro no bairro de Perdizes —
por isso chamada “Casa da Colina” pelo poeta.

De acordo com as plantas originais, o sobrado de dois andares tem muro
baixo e portdo de madeira, jardim florido na frente, corredor lateral de entrada,

varanda, edicula e quintal.

ESPACOS INTERNOS
Térreo
e hall de entrada
e banheiro exclusivo dos funcionarios
e despensa utilizada pela equipe da limpeza
e antiga cozinha que atualmente é a sala dos Setores Administrativo e
Educativo do museu
e sala de estar
e sala de jantar
e salaintima

e pequeno escritério

Primeiro andar
e duas vitrines expositivas
e antigo banheiro que se tornou local para pequenas agdes de conservagao
e armazenagem de materiais do Educativo
e quarto do casal Guilherme e Baby, com uma pequena varanda

e Dbiblioteca
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Mansarda
e pequeno sotao escolhido por Guilherme de Almeida para ser o local de seu

escritorio e onde se encontra parte de sua biblioteca

ESPACOS EXTERNOS

Quintal
e deque de madeira para atividades ao ar livre
e depdsito de materiais de servigos gerais
e sala da seguranga

e armarios para os visitantes

Edicula
e cozinha para os funcionarios

e banheiros para funcionarios e visitantes

Seguindo a natureza do museu, todos os cOmodos da casa possuem
acervo expositivo que remetem ao casal Guilherme e Baby, além de duas vitrines
onde ha exposicdes de curta duracao.

Nao ha espacos de descanso para o visitante dentro da casa; é preciso
dirigir-se a varanda externa ou ao quintal, onde ha um agradavel deque

disponivel.
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ESPACO ANEXO

O espaco Anexo, localizado proximo ao Museu, possui no térreo uma
cozinha utilizada pelos funcionarios, recepgao e sala da administragdo e grande
sala de eventos onde s&o realizadas atividades gerais como palestras, cursos,
encontros, etc.

No primeiro andar ha outra sala de eventos, um pouco menor, com a
mesma finalidade, a sala da direcdo, sala dos coordenadores e uma sala para
pesquisadores.

Ja no subsolo encontram-se duas salas de Reserva Técnica e uma sala
onde sao realizadas higienizagcdo e execugao de pequenas restauracdes, além
das oficinas de pequenos reparos.

A garagem do Anexo, transformada em 2016 na Sala Cinematographos,
proporciona espaco cultural para projecao de filmes, palestras e cursos relativos a

producao cinematografica.
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ANEXO — CASA GUILHERME DE ALMEIDA — Pavimento Térreo
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ANEXO — CASA GUILHERME DE ALMEIDA — Pavimento Garagem
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Infraestrutura e Manutencéo

O Plano de Manutencdo e Conservagcao Preventiva das edificacoes,
instalagdes, infraestrutura predial e areas externas®, desenvolvido pela POIESIS
em conjunto com consultoria técnica especializada, foi consolidado a partir das
Normas NBR 14037:1998 — ABNT, NBR 5674:1999 — ABNT e NORMA DE
INSPECAO PREDIAL — IBAPE/SP — 2011.

Com o objetivo de fornecer condi¢cbes ideais para garantir todos os
aspectos das manutencdes pertinentes a natureza civil de seus equipamentos,
requeridos ou nao nas obrigagbes contratuais firmadas pela empresa, o
documento estabelece normas e diretrizes a serem seguidas para salvaguarda do
equipamento, sob o comando da Coordenadoria de Patriménio.

As rotinas de manutencéo e conservacgao predial sdo de responsabilidade
dos equipamentos, porém as acdes corretivas e preventivas que demandam
servico especializado ou de alta complexidade técnica sao diretamente
monitoradas e supervisionadas pela equipe corporativa.

Com base nessas orientagbes, algumas acdes executadas pela Casa

Guilherme de Almeida:

e inspecgdes de rotina pela equipe técnica nas salas expositivas, reservas
técnicas e outras areas do Museu e do Anexo;

e pequenos reparos realizados por equipes de manutencdao da POIESIS,
disponiveis ao museu quando necessario. Contam com oficiais de
manutencdo (pedreiro, marceneiro, serralheiro, pintor, encanador,
eletricista e outros) e seus auxiliares (ajudante, servente e meio-oficial). Os
servicos especializados sdo executados por subcontratados, pois,
econdmica e tecnicamente, essas atividades se mostram mais adequadas
quando assim conduzidas;

e vistorias semestrais com a finalidade de producdo de laudo técnico,
realizadas por engenheiro civil, ndo necessariamente pertencente ao

quadro permanente da organizacgao;

6 Plano de Manutengéo - Anexo IV
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e supervisdo e controle da manutencdo, atividade centralizada na
Coordenadoria de Patrimbnio, conta com pessoas e sistemas que

permitem monitorar a distancia a eficacia do Plano de Manutencéo.

Diagndéstico quanto ao uso das instalagfes

Focos a serem diagnosticados quanto ao uso da edificagcédo, cujo exame cabe ao

responsavel pela inspecao predial:

Seguranga: as condi¢cbes relativas aos riscos a saude, meio ambiente e
patriménio — acervo histdrico, cultural e arquitetonico

Conforto e Ergonomia dos funcionarios e usuarios

Sustentabilidade do conjunto edificado

Respeito ao meio ambiente

Circulagao das pessoas e veiculos

Rotas de fuga

Depdsitos de lixo

Area de lazer

Outros compartimentos e sistemas utilizados pelos usuarios do prédio devem
ser inspecionados com vistas aos cuidados com a protecdo das pessoas €
meio ambiente.

Salas para a manutencido, depdsitos e outros cémodos nao previstos
originalmente costumam ser implantados para atender as necessidades
praticas do edificio e, mesmo trazendo maior conforto aos usuarios, provocam
irregularidades, anomalias funcionais e falhas de operagéo.

Adaptacdes provocadas pelos modernismos tecnoldgicos € novos costumes
da sociedade, ao longo do tempo. Caso tipico dessas alteragcbes s&o as
adaptagdes das centrais de TV a cabo e internet que, geralmente, sdo
instaladas indevidamente em outros cémodos técnicos, tais como os
barriletes. Também pode haver salas criadas para os motogeradores.

As fechaduras das portas dos comodos reservados, tais como a casa das
maquinas dos elevadores, casa de bombas, centro de medi¢cdo, gerador e

pressurizacdo, devem estar em perfeitas condicbes e trancadas
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permanentemente, para evitar o ingresso de curiosos ou criangas, devido aos

elevados riscos de acidentes nesses compartimentos.

Utilizagao de locais para depdsito de produtos perigosos e inflamaveis, como

banheiros e salas de pouco uso diario.

Substituicao de disjuntores por outros de maior amperagem, medida paliativa

perigosa, pois aumenta o risco de incéndio no prédio.

Adaptagdes para implantagdo da coleta de aguas pluviais, para economia da

agua potavel disponibilizada pela concessionaria e promogao da

sustentabilidade ambiental do edificio.

Adaptagbes para implantacdo da Seguranca Patrimonial com sensores,

cameras, monitores e demais protetores.

Aguas de reservatérios e caixas — limpeza periddica, qualidade da

armazenagem e tratamentos quimicos.

Disposicao final dos esgotos domiciliares.

Aplicacbes de produtos toxicos no paisagismo.

Dedetizacbes, descupinizagao e outros procedimentos perigosos as pessoas e

ao meio ambiente também devem ser inspecionados e avaliados.

Conforto acustico, conforto luminico, conforto tatil, conforto antropodinamico e

de acessibilidade

Escadas tipo marinheiro sem protegao costal.

Escadas comuns com corrimé&os interrompidos ou inclinagao excessiva.

Guarda-corpos interrompidos ou com dimensao fora de padrao seguro.

Anomalia funcional provocada pela auséncia ou precariedade de ventilagdo

nas casas de bombas e das maquinas dos elevadores, pois 0 excessivo

aquecimento do local provoca o desgaste prematuro dos equipamentos, além

de desconforto aos profissionais de manutencao.

Pisos escorregadios em areas de intensa circulagdo de pessoas, oferecendo

riscos de acidentes.

Acessibilidade garantindo a mobilidade das pessoas, portadoras ou n&o de
necessidades especiais.

Sinalizagdo e comunicagdo visual, sonora e tactil provida de logistica

adequada.
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e Portas com aberturas sob medida, em conformidade com a legislagdo e

desobstruidas em sua passagem.

e Mobiliarios disponiveis em conveniéncia ergonédmica com seus usuarios.

e Desniveis entre pavimentos em condicdbes de acesso e devidamente

sinalizados.

Tabela genérica de procedimentos preventivos e periodicidade

SISTEMA OU
PROCEDIMENTO PREVENTIVO PERIODICIDADE
SUBSISTEMA
Limpeza geral da laje. Semanal.
Limpeza de coletores de aguas Semanal
pluviais. '
Revisao anual dos
Verificagdo da integridade de protegoes mastiques das juntas;
a . . qualquer problema de
mecanicas dilatadas dos sistemas de
. N destacamentos,
impermeabilizagdo, bem como eflorescancias. trincas
observacao da sua vida util padrao (em infiltracoes ch:amar ’
torno de 10 a 15 anos). profissional especialista
Lajes de para o correto diagnostico.
cobertura Semanal para ronda.
~ _ Troca de mastique a cada
Inspecao de rufos: emendas, pintura, ano ou em prazos aferidos
flxa(;oe:*s, inspecao de ma§tlgu~es de junto as inspecdes
vedagao e eventual substituicao de periodicas
trechos (entre emendas, evitando '
ligacbes de materiais novos com Repintura anual.
antigos), pinturas (devem ter protecao
anticorrosiva, além de ndo estarem ﬁ\nual Earadtrocadde~ q
interferindo na aderéncia de vedantes). pg:;afﬁssz € vedacao de
Manutencao.
Inspecéao de telhas, parafusos de
fixacdo, embocos de cumeeiras, Semestral
elementos de vedacao laterais ou '
Telhados terminais, rufos, calhas.
Limpeza em calhas e telhas. Semanal.
Semestral.

Verificagao das condigdes de juntas de
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impermeabilizagao.

Pintura de
fachadas internas
e areas de
coberturas
sujeitas as
intempéries

Considerando substratos integros, sem
problemas com trincas de retragao ou
outros, além dos relacionados a
aderéncia, pulveruléncia etc. Um
sistema de pintura em latex acrilico tem
vida util de aproximadamente 4 anos,
exigindo limpezas periodicas e
repinturas.

As repinturas deverao,
obrigatoriamente, remover as peliculas
de tinta antiga, bem como calafetar
frestas em esquadrias, rever elementos
de sua vedacao, além de verificar a
integridade do revestimento geral de
fachada, fazendo teste de percusséao e
promovendo o tratamento de fissuras,
além da remocgao de partes
deterioradas e limpeza prévia das
superficies.

Limpeza a cada 2 ou 3
anos, em atmosfera néo
muito agressiva, e repintura
a cada 4 anos, em média.

Concreto armado

Limpezas, estucamentos e repinturas
de protecgao.

Deve-se inspecionar anualmente para
identificar eventuais fissuras,
proliferagdo de microrganismos,

Limpeza a cada ano.

Repintura com verniz base
acrilica ou outros, a cada 5
anos.

Os estucamentos e

aparente infiltragdes, corrosdo de armadura etc. ; .
quaisquer outras atividades
Destaca-se que, de acordo com a de recuperacao devem ser
exposigdo ambiental do concreto ao feitos por empresas
meio, deve-se proceder a repinturas especializadas.
especificas.
Os perfis, vedacoes e acessorios
deverao ser limpos com agua e
detergente neutro a 5%, com auxilio de
escova macia. Os acessorios
dispensam o uso de lubrificantes, pois
trabalham sobre nylon. Limpezas anuais.
Caixilhos em
aluminio Os parafusos de fechos e fechaduras | Reapertos e outros,

devem ser reapertados suavemente
sempre que for necessario. Janelas
maximar tém freios que devem ficar
fixos a 30°; caso estejam frouxos, sera
necessario que pessoa especializada
faca o ajuste.

trimestrais.
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Limpezas. Verificar pontos de corroséao,
ressecamento das massas de fixacao.
Em casos de repintura, efetuar,
sempre, remogao da pelicula antiga e
aplicagao de fundo anticorrosivo. Em
caso de pontos de corrosao, remover
as ferrugens, verificar as se¢des dos
montantes e proceder a tratamento
quimico inibidor da corrosdo, antes da
pintura.

Limpezas anuais.

Caixilhos em ferro Repintura a cada 3 anos.

Obs.: a periodicidade pode e deve ser ajustada apos as reavaliagdes geradas pelas inspegdes
prediais periddicas programadas.

3.1.10 PROGRAMA DE SEGURANCA

3.1.10.1 Diagndstico propositivo

Seguranca patrimonial

A equipe de seguranca da Casa Guilherme de Almeida é formada por seis
segurancgas, sendo quatro fixos no Museu, que se revezam trabalhando dois por
dia, e dois segurangas no Anexo, que também atuam em escala, ficando um a
cada dia.

Apesar de terceirizada, a equipe é formada por pessoas que atuam no
Museu e no Anexo ja ha algum tempo, criando-se assim um vinculo maior com a
instituigdo, com o0 seu acervo e com o0 entorno, o que colabora com o bom
funcionamento e execugdo das acdes. Essa aproximagdo também auxilia nos
procedimentos necessarios para a manutengao predial.

O controle contra incéndios é feito pela utilizagao de extintores, detectores
de fumaca e hidrantes. A inspeg¢do dos equipamentos € mensal, com recarga
anual dos extintores.

Recomenda-se o estudo e a elaboragdo de um Plano de Emergéncia. O
estudo da planta do edificio deve fornecer pontos para analise de possiveis riscos
de incéndio. A partir do levantamento, o documento a ser elaborado deve contar
com estes aspectos: localizacdo do edificio, materiais de construgao, ocupacéo,
populagcdo total e por setor (funcionarios e publico), horarios e dias de

funcionamento, pessoas portadoras de necessidades especiais, riscos especificos
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inerentes a atividade, recursos humanos e materiais (sinalizagao, extintores,
hidrantes etc.) existentes na construgao, importantes em caso de ocorréncia.

O levantamento das informacgdes resultara, com a presenca de uma equipe
qualificada, na formulagdo dos procedimentos basicos de emergéncia e na planta
de risco de incéndio. A partir de entao, exercicios de simulacdo com as pessoas
envolvidas sado aconselhaveis, bem como reunides, manutencédo periddica e
auditorias do Plano de Emergéncia’.

A Casa Guilherme de Almeida, além de ocupar um edificio histérico
tombado pelas leis de preservacao, abriga um acervo numeroso, portanto requer
procedimentos especificos para edificios histéricos e museus com acervos
museologicos. Podem-se salientar estes pontos para incorporagdo no plano: a)
retirada dos visitantes; b) remogéao do acervo; c) protegdo de salvados, para os
itens do acervo que ndo puderem ser removidos®. Nesse caso, é importante que o
museu possa ser amparado por um Plano de Salvaguarda e Contingéncia.

A formulagao das reunides e dos documentos propiciara a Instituicdo sua
manutencgao periddica, bem como a tomada de medidas de seguranga que a

mantenham enquadrada nas exigéncias do Corpo de Bombeiros®.

Roteiros de verificagcao

Os roteiros de verificagdo sdo tabelas, diagnosticos e formularios a serem
checados periodicamente com a finalidade de avaliagcdo do estado de
conservagao do imoével e dependéncias, compondo a politica de preservagao dos
equipamentos culturais.

Conforme demonstra o Plano de Manutengédo e Conservacao Preventiva das
Edificacdes, Instalagdes, Infraestrutura Predial e Areas Externas', ha roteiros de

verificacdo de anomalias, suas causas e as recomendacgdes necessarias para:

7 Conforme Instrugdo Técnica n°® 16/2018.
8 Conforme Instrugéo Técnica n° 40/2018.
9 Conforme Instrugdo Técnica n°® 42/2018.
10 Roteiros de Verificagdo estdo no Plano de Manutengao - Anexo |V
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e extintores e hidrantes

e estrutura

e alvenarias e sistemas de vedacao
e revestimentos, pintura

e esquadrias

e sistema de cobertura

e paisagismo

¢ instalacdes elétricas

e sistema hidraulico

e instalacbes de gas

e sistema de protegéo contra descargas atmosféricas (SPDA)

¢ sistema de automacgao

Seguranca do acervo

Conforme Anexo com as medidas de conservagao, a seguranca e a integridade
fisica do acervo sao asseguradas pela acdo dos profissionais do Museu e,
quando e se necessario, pela contratagcdo de especialistas que possam realizar o
trabalho.

Toda e qualquer atuacao de outro profissional, fora do quadro técnico permanente
do Museu, sera diretamente orientada e supervisionada por técnico designado

pela administracdo do equipamento.

Recomendagdes na montagem de exposi¢des

Dentre as propostas contidas na Carta de Sao Paulo, é interessante para a
seguranga do edificio, quando seu interior for alterado por projetos expositivos,
contar com o tratamento do material utilizado com solu¢gdes antichamas que

retardem a propagacao do fogo em caso de ocorréncia de incéndio.
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3.1.11 PROGRAMA DE FINANCIAMENTO E FOMENTO

3.1.11.1 Diagnostico propositivo

A funcdo da area de financiamento e fomento é alavancar recursos
financeiros para garantir e ampliar a acdo da Rede de Museus-Casas Literarios. A
proposta passa pela diversificagao das fontes de fomento de forma a ampliar as
oportunidades e assegurar que cada proposta ou projeto se enquadre em leis,
editais ou outras ferramentas de incentivo com maior probabilidade de sucesso
em face de suas caracteristicas.

Assim, pretende-se atuar nas seguintes vertentes:

Captacdo de recursos por meio de patrocinio via leis de incentivo

Para essa categoria ha o comprometimento em atuar de acordo com as
necessidades do Museu, identificando projetos ou areas que precisem de recurso
e tenham potencial para patrocinio, e em relacdo aos interesses do mercado,
possibilitando identificar no contato com empresas oportunidades que possam ser

atendidas com um projeto incentivado de um dos Museus ou da Rede.

Essa forma de captacao prevé:

e Elaboragéo de projetos e/ou planos anuais para a Rede de Museus-Casas
Literarios ou para cada um dos museus e inscricdo no ProAC e/ou na Lei
Rouanet;

e Busca proativa de potenciais patrocinadores e relacionamento com
patrocinadores;

e Elaboracdo e acompanhamento de contrapartidas;

e Acompanhamento da execucédo dos projetos, divulgagao e elaboragao de
relatorios;

e Prestacao de contas.

Ja esta em fase de aprovagao no ProAC projeto envolvendo o Centro de Apoio ao

Escritor (CAE) da Casa das Rosas com parceria da Casa Guilherme de Almeida:
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Projeto de formagdo que contempla todas as fases do processo de criacao,
publicagao e difuséo literaria e que tem como resultado a producédo de um livro de
contos escrito e publicado pelos alunos.

O projeto propde ainda a ampla difusdo do conteudo trabalhado durante a
formagdo por meio da publicagdo de um Almanaque de Escrita e Producéo
Literaria e de conteudo on-line. Em uma das etapas do processo de formacgao os
alunos fardo a adaptagao do conto para roteiro de curta-metragem e a flmagem e
edicdo com celular. Os curtas serdo exibidos na Sala Cinematographos. O projeto
também propbde a exibicdo de filmes relacionados a esse mercado no Jardim

Paradiso e na Sala Cinematographos.

Captacéo de recursos por meio de patrocinio com verbas diretas

Alguns projetos realizados pelos Museus, principalmente pela Casa das Rosas,
tém grande visibilidade e potencial para agdes publicitarias e de ativacdo de
marca. Esses projetos tém sido apresentados para empresas, agéncias de
publicidade e agéncias de eventos com boa aceitacdo pelo mercado. Para os
préximos anos, pretendemos ampliar sua divulgagao, reforcando o potencial das

contrapartidas, para apoio com verba direta.

Parcerias

O estabelecimento de parcerias de diferentes tipos e para variados fins ja vem
sendo contemplado no planejamento de cada um dos Museus. As parcerias sao
realizadas com o objetivo de compor programagdo, realizar exposi¢coes e a
circulacao de acervo e de exposi¢gdes temporarias, assegurar apoio logistico de
atividades de maior porte e assegurar o transporte de grupos de visita aos

Museus.

Inscricdo em editais de apoio a cultura e outros que sejam pertinentes

A area de Marketing e Comunicagdo tem como rotina pesquisar e analisar
diferentes editais no mercado para inscricdo de projetos ja existentes ou inéditos
em editais relacionados a producao, formacao e difusdo literaria; incentivo a
leitura; educacao patrimonial; conservacao patrimonial; aquisicdo, manutencao e

difusdo de acervo; programacao cultural; formacéao e difusdo em areas de atuagao
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de Guilherme de Almeida, Haroldo de Campos e Mario de Andrade (literatura,
traducao literaria, pesquisa musical, cinema e artes visuais, entre outros); apoio a

crianga e adolescente etc.

Projetos em andamento:

e Edital Caixa Cultural “Programa de Apoio ao Patriménio Cultural Brasileiro™:
aprovado o projeto para a Casa Guilherme de Almeida, para realizagao de
acdes de extroversdo do acervo no segundo semestre de 2017 e em 2018.
Em fase de ajustes e elaboragdo de minuta de contrato.

e Edital Condeca, “Area de Educacéo Patrimonial”. Projeto elaborado para a
rede de Museus Literarios, prevé ag¢des de educacao patrimonial para
criangas e jovens nos museus e em acdes extramuros. Em fase de

aprovacao.

Campanhas de financiamento coletivo

Inscricdo de projetos especificos em plataformas de financiamento coletivo
(exemplo: catarse e kickante). Os projetos a serem inscritos devem ter grande
envolvimento com o publico ou recompensas de alto valor percebido, como
publicacdo de livros; restauragdo ou aquisicdo de peca de acervo; ampliacido ou
adaptacdo de espacos dos Museus e realizagdo de eventos. Esse tipo de
financiamento sera acompanhado de grande ac¢do de divulgagcdo nas redes

sociais e por meio da assessoria de imprensa.

Programa de doadores (pessoas fisicas)

Criacdo de campanha no estilo “amigos do museu”, incentivando a doagao
periddica por pessoas fisicas. A campanha sera implantada com apoio de
plataformas ja existente como a da itart ou kickante. Nesse sentido, sera
elaborada uma estratégia de comunicagado que envolva:

> Motivagao: por que doar? Recompensas financeiras, “paixao” pelo espaco,
apoio a cultura, vantagens especificas (“furar fila”) etc.?

> Contrapartidas:

o Desconto em cursos e atividades

o Imagem/visibilidade do doador (pessoa do bem)
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o Inscri¢ao prioritaria em cursos e atividades
. Visitas exclusivas: visita noturna com sarau, visitas as areas fechadas,
visita com personalidades as segundas-feiras

> Campanha de divulgagao

Cessao Onerosa de Espaco

Pretende-se langar um edital de chamamento para a Cessao Onerosa de Espaco
no Anexo da Casa Guilherme de Almeida para abertura de um espacgo de venda
de café, lanches rapidos e produtos da Casa e de parceiros, como livros,
merchandising e DVDs da Versatil Home Video.

Também serdo estudadas outras formas de ampliagdo das receitas geradas por
esses contratos com acgdes como a produgdo e venda de materiais de
merchandising dos Museus (lapis, blocos, marcadores de livros, canecas etc.),
atividades de programacgido especial e menus especiais com percentual de

contribuigao especifico para uma ag¢ao da Casa, entre outras.

Locacado dos espacos para eventos corporativos, filmagens e acoes
publicitarias

Divulgacdo dos Museus da Rede e de areas especificas como espagos
diferenciados para realizagdo de eventos corporativos, filmagens e agdes
publicitarias, respeitando o acesso ao publico e as caracteristicas de cada
espaco. Publico alvo: agéncias de publicidade, agéncias de eventos e produtoras

de filmes, entre outros.

Bilheteria, taxas de inscricdo e ingresso voluntario, entre outros

Analisar no rol de atividades a serem realizadas pelo museu aquelas que tém
potencial para cobranga de taxa de inscrigdo, assegurando cotas de inscrigdes
gratuitas para pessoas em situagado de vulnerabilidade econdmica com vista a
assegurar o acesso democratico (exemplo: taxa de inscrigdo para Programa
Formativo da Casa Guilherme de Almeida). Em paralelo, pode-se estruturar uma
campanha de ingressos voluntarios atrelada a campanha de doagao por pessoas

fisicas.
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Venda de produtos (livros, merchandising etc.)
Producdo em parceria com as empresas com contratos de Cessao Onerosa de
Espacos ou outras de produtos com a Marca dos Museus para venda aos

visitantes: lapis, canetas, blocos, canecas etc.

3.1.12 PROGRAMA SOCIOAMBIENTAL

3.1.12.1 Diagndstico propositivo

Como importante agente cultural, o museu deve trabalhar de modo que n&o
apenas minimize os impactos causados, mas também conscientize seus
visitantes € a comunidade que o circunda sobre a importdncia das acdes
socioambientais.

Apesar de a Casa Guilherme de Almeida ndo contar com uma Politica
Ambiental estabelecida, com medidas de adequacdo as necessidades de
preservacdo dos recursos e demais demandas socioambientais, foram
identificadas diversas acdes pontuais voltadas a melhoria de aspectos ambientais

do museu.

Consumo de recursos naturais

Além da conscientizagdo interna sobre economia de energia, sao
empregados diversos tipos de lampadas no imodvel. No espaco expositivo, a
iluminagéao é feita com lampadas dicroicas, que consomem menos energia elétrica
que as lampadas incandescentes.

Ja nas areas externas, predomina a utilizagao de lampadas fluorescentes e
de luminarias com refletores.

Em edificios antigos, o consumo de agua, principalmente nos sanitarios,
tende a ser alto por causa de suas instalagdes. O estudo e a mudancga do sistema
hidraulico nesses ambientes, respeitando os niveis permitidos de intervencao do

edificio, podem ajudar na diminuigdo do consumo.
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Gestdo de residuos

Ha pouca geragao de residuos solidos no museu, os quais sao compostos,
basicamente, por residuos orgénicos provenientes da copa e dos sanitarios,
restos provenientes da manutencdo do jardim frontal da Casa e da area externa
na parte de tras, papéis, copos plasticos e materiais diversos, como papelao,
isopor e plastico, utilizados pelo Nucleo de Agao Educativa.

Nao ha coleta seletiva no bairro, porém ha varios outros coletores simples,
na cor preta, distribuidos na area de circulagdo externa do museu, que sao
utilizados para coleta de qualquer tipo de residuo — apenas os copos plasticos séao

descartados em local proprio.

3.1.13 PROGRAMA DE ACESSIBILIDADE UNIVERSAL

3.1.13.1 Diagnéstico propositivo

Dentro da Rede de Museus-Casas Literarios, a Casa Guilherme de
Almeida é o museu mais bem preparado para receber visitantes que demandem
visitas especiais. O imdvel recebeu, no periodo em que estava fechado para
reestruturagcdo, rampas de acesso, elevador e banheiros preparados para
deficientes.

O Unico local em que ndo ha possibilidade de acesso a portadores de
dificuldades de locomogao é a Mansarda, por causa de sua localizagdo no sétao
da Casa. Porém, ha um videoguia disponibilizado em que o visitante pode
contemplar o espaco.

O Nucleo de Acao Educativa preocupa-se com a acessibilidade nido so
fisica, mas principalmente atitudinal, e compreende que a fungcdo do Museu é
disseminar e oferecer acesso dos seus conteudos dispostos em forma de saberes
€ experiéncias.

O Nducleo trabalha com diversos materiais de acessibilidade, como
pranchas tateis, miniaturas de esculturas e videoguia em Libras para visitas
especiais, possibilitando a pessoa com deficiéncia a mesma qualidade de

experiéncia oferecida aos demais visitantes.
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Uma das ag¢des integradas sera a criagao, ainda em 2018, de um grupo de
estudos dedicado a traducdo de textos literarios — incluindo-se poesia — em
Lingua Brasileira de Sinais (Libras). O grupo devera ser conduzido por
profissionais da area de interpretacdo em Libras, e acompanhado por
protagonistas da comunidade surda que atuem em didlogo com a difusdo da
cultura e da identidade surdas, bem como por educadores das trés Casas.

Pretende-se que os resultados dos estudos e das tradugdes sejam
apresentados semestralmente, em evento programado para esse fim, que incluira
discussdes a respeito do tema.

Esta prevista, também, a reformulagdo do site da Casa Guilherme de
Almeida com descricbes de imagens e disponibilidade de letra ampliada para

pessoas com baixa visio.
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ANEXOS

CASA GUILHERME DE ALMEIDA



ANEXO |
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1. DECRETO N° 20.955, DE 01 DE JUNHO DE 1983

Reorganiza a Secretaria de Estado da Cultura.

ANDRE FRANCO MONTORO, GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO, no uso
de suas atribui¢des legais e com fundamento no Artigo 89 da Lei n. 9.717, de 30 de
janeiro de 1967,

CONSIDERANDO que o Governo atual encara a cultura como condi¢ao de estimulo a
vida superior do povo;

CONSIDERANDO que a cultura, como administragao pelo Estado de suas atividades
criadoras e difusoras de conhecimentos , busca a valorizagao dos fins do homem;
CONSIDERANDO que se faz indispensavel a existéncia, no corpo da administragao do
Estado, de um 6rgéo dedicado a criagao e distribuicdo da cultura;

CONSIDERANDO que é fundamental, neste campo, que a agéo do Estado, seja
agilizada, para permitir que a influéncia da acgao cultural se faga de maneira pratica e
fecunda;

CONSIDERANDO a necessidade de simplificar a estrutura da Secretaria de Estado da
Cultura, atualmente verticalizada, com érgaos superpostos, dificultando a concretizagéo
dos atos e providéncias,

DECRETA:

TITULO |
DISPOSICAO PRELIMINAR

Artigo 1.° - A Secretaria de Estado da Cultura fica reorganizada nos termos deste
decreto.

Paragrafo Unico - O titular da Secretaria a que se refere este artigo sera ocupante de um
dos cargos de Secretario Extraordinario, previstos nos Artigos 92 e 93 da Lei n. 9.717, de
30 de janeiro de 1967, com a denominacgao de Secretario Extraordinario da Cultura.

TiTuLo Il
DO CAMPO FUNCIONAL

Artigo 2.° - Constitui o campo funcional da Secretaria da Cultura:

| - a execugdo da politica do Estado no amparo a cultura;

Il - a promogao, documentagao e difusdo das atividades artisticas e das ciéncias
humanas;

Il - a promogao da defesa do patriménio Histérico, Arqueoldgico, Artistico, Paisagistico e
Turistico do Estado;

IV - a contribuicdo para o desenvolvimento, e de modo geral, das atividades artisticas;
V - 0 amparo a cultura, de acordo com as diretrizes fixadas pela Lei n. 10.294, de 3 de
dezembro de 1968;

VI - a promocgao de atividades educativas e culturais por meio do radio e da televisao;
VII - a promocgéo e o estimulo a pesquisa em Artes e Ciéncias Humanas.

TiTuLO NI

DA ESTRUTURA E DAS RELACOES HIERARQUICAS
CAPITULO |

DA ESTRUTURA BASICA
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Artigo 3.° - A Secretaria da Cultura tem a seguinte estrutura basica:

| - Administracdo Centralizada:

a) Gabinete do Secretario;

b) Assessoria Técnica;

c) Departamento de Artes e Ciéncias Humanas - DACH,;

d) Departamento de Atividades Regionais da Cultura - DARC;

e) Departamento de Museus e Arquivos - DEMA;

f) Conselho Estadual de Artes e Ciéncias Humanas;

g) Conselho de Defesa do Patriménio Histérico, Arqueoldgico, Artistico e Turistico do
Estado - CONDEPHAAT;

Il - Administracdo Descentralizada: Fundagao Padre Anchieta - Centro Paulista de Radio
e TV Educativa.

CAPITULO I

DO DETALHAMENTO DA ESTRUTURA BASICA
SECAO |

Do Gabinete do Secretario

Artigo 4.° - Subordinam-se ao Chefe de Gabinete:

| - Secao de Expediente;

Il - Consultoria Juridica;

lIl - Comissao Processante Permanente;

IV - Grupo de Planejamento Setorial;

V - Divisdo de Administracao;

VI - Centro de Recursos Humanos;

VII - Equipe Técnica de Protegao a Infra - Estrutura Artistico - Cultural;
VIII - Centro de Convivéncia Infantil, unidade de natureza interdisciplinar com nivel de
Secao Técnica.

Artigo 5.° - O Grupo de Planejamento Setorial compreende:
| - Colegiado;

Il - Equipe Técnica.

Artigo 6.° - A Divisdo de Administragcdo compreende:
| - Diretoria, com Sec¢ao de Expediente;

Il - Servico de Material, com:

a) Diretoria;

b) Secao de Compras;

¢) Sec¢ao de Almoxarifado

d) Segao de Patriménio;

e) Setor de Reprografia;

[l - Servico de Comunicagcdes Administrativas, com:
a) Diretoria;

b) Secao de Protocolo;

¢) Secgao de Arquivo;

d) Secao de Expedigao;

IV - Servico de Finangas, com:

a) Diretoria;

b) Secao de Orgamento e Custos;

c) Secao de Despesa;

d) Secao de Programacéo Financeira e Pagamentos;



V - Servico de Atividades Complementares, com:

a) Diretoria;

b) Secao de Transportes;

¢) Secgao de Zeladoria, com:

1. Setor de Portaria e Limpeza;

2. Setor de Manutencéo;

3. Setor de Copa.

Artigo 7.° - O Centro de Recursos Humanos, unidade com nivel de Divisdo Técnica,
compreende:

| - Diretoria;

Il - Secao de Expediente;

Il - Grupo Técnico, unidade com nivel de Servigo Tecnico;
IV - Equipe Técnica de Promogao e Evolugao Funcional,
V - Secao de Cadastro;

VI - Secao de Expediente de Pessoal;

VIl - Secao de Frequéncia.

SEQAO 1
Da Assessoria Técnica

Artigo 8.° - A Assessoria Técnica compreende:
| - Corpo Técnico;
Il - Secao de Expediente.

SECAO IlI
Do Departamento de Artes e Ciéncias Humanas

Artigo 9.° - O Departamento de Artes e Ciéncias Humanas compreende:
| - Diretoria, com:

a) Assisténcia Técnica;

b) Secao de Expediente;

c) Se¢ao de Administracao;

Il - Casas de Espetaculos, unidade com nivel de Divisao Técnica, com:
a) Diretoria;

b) Teatro Sérgio Cardoso;

c) Auditorio da Sede da Secretaria;

d) Casa de Cultura Amancio Mazzaropi;

€) Secéao Técnica;

f) Secado de Administracao;

[l - Orquestra Sinfénica do Estado de Sao Paulo;

IV - Orquestra Sinfénica Juvenil do Estado de Sao Paulo;

V - Orquestra Sinfénica Juvenil do Litoral;

VI - Banda Sinfénica do Estado de Sao Paulo;

VIl - Coral do Estado de Sao Paulo;

VIl - Movimento Coral do Estado de Sao Paulo;

IX - Pago das Artes, unidade com nivel de Servigo Técnico, com:
a) Diretoria;

b) Galeria Cultura;

c) Secgao Técnica;

d) Sec¢ao de Administracao;
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X - Centro Estadual de Cultura;

XI - Centro Cultural "Authos Pagano", unidade com nivel de Secao Técnica.
Paragrafo Unico - A unidade prevista no inciso Il deste artigo compreende, ainda, as
Casas de Espetaculos alugadas.

Artigo 10 - As unidades previstas nos incisos IV, V,VI, VIl e VIII do artigo anterior
contam, cada uma, com um Servigo Técnico de Apoio, com a seguinte estrutura:

| - Diretoria;

Il - Secéo Técnica;

Il - Segdo de Administragao.

SECAO IV
Do Departamento de Atividades Regionais da Cultura

Artigo 11 - O Departamento de Atividades Regionais da Cultura compreende:

| - Diretoria, com:

a) Assisténcia Técnica,

b) Secao de Expediente;

c) Se¢ao de Administracao;

Il - 13 (treze) Delegacias Regionais da Cultura, localizadas nas sedes das Regides
Administrativas do Estado, cada uma, com:

a) Equipe Técnica de Orientagao Artistico- Cultural;

b) Secao de Administragao;

Il - 47 (quarenta e sete) Museus e Casas de Cultura do Interior, unidades com nivel de
Secao Técnica;

IV - Conservatorio Dramatico e Musical "Dr. Carlos de Campos", de Tatui, com:

a) Diretoria;

b) Conselho Técnico-Administrativo (C.T.A.);

c) Congregacao;

d) Secao de Expediente e Arquivo;

e) Secao de Finangas;

f) Segao de Biblioteca, Museu e Fonoteca,;

g) Secéao de Atividades Complementares;

h) Secretaria.

SECAOV
Do Departamento de Museus e Arquivos

Artigo 12 - O Departamento de Museus e Arquivos compreende:
| - Diretoria, com:

a) Assisténcia Técnica;

b) Secao de Expediente;

¢) Se¢ao de Administracao;

Il - Divisdo de Arquivo do Estado, com:

a) Diretoria;

b) Equipe Técnica;

c) Secao Técnica de Arquivo Intermediario, com:
1. Setor Técnico de Registro;

2. Setor Técnico de Selecao;

d) Servigo de Arquivo Historico, com:

1. Diretoria;



2. Secao Técnica de Manuscritos, com um Setor de Consultas;
3. Secao de Biblioteca e Hemeroteca, com um Setor de Consultas;
4. Secao de Publicagdes;

e) Secao de Estudos e Pesquisas, com:

1. Setor de Registro e Catalogo;

2. Setor de Reproducao;

3. Setor de Imunologia;

4. Setor de Encadernacao e Restauragao de Documentos;
f) Sec¢do de Administracao, com:

1. Setor de Comunicagdes Administrativas;
2. Setor de Zeladoria;

Il - Divisao de Bibliotecas, com:

a) Diretoria;

b) Equipe Técnica;

¢) Sec¢ao de Biobibliografia;

d) Secéo de Cadastro;

e) Secao de Documentacao e Biblioteca;

f) Secao de Livraria;

IV - Pinacoteca do Estado, com:

a) Diretoria;

b) Conselho de Orientagao;

c) Secao de Museologia, com:

1. Setor de Documentacao Artistica;

2. Setor de Pesquisa;

d) Secéo de Administracao;

V - Museu de Arte Sacra de Sao Paulo, com:
a) Direcao constituida por:

1. Conselho Deliberativo;

2. Diretoria Executiva;

b) Secao Técnica;

¢) Se¢ao de Administracao;

VI - Museu da Casa Brasileira, com:

a) Diretoria;

b) Conselho Diretor;

c)| Secao Técnica;

d) Secao de Administragao;

VII - Museu da Imagem e do Som de Sao Paulo, com:
a) Diretoria;

b) Conselho de Orientagao;

c) Segao Tecnica;

d) Secédo de Documentacgao;

€) Secao de Atividades Culturais;

f) Secado de Administracao;

VIII - Museu da Literatura, com:

a) Diretoria;

b) Conselho de Orientagao;

¢) Casa "Guilherme de Almeida", unidade com nivel de Se¢ao Técnica;

d) Secéo Técnica;
e) Secao de Documentacgao;
f) Secao de Administracao.
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Paragrafo unico - A Pinacoteca do Estado e os Museus previstos nos incisos V a VIl
deste artigo sao unidades com nivel de Servigo Técnico.

SECAO VI
Do Conselho Estadual de Artes e Ciéncias Humanas

Artigo 13 - O Conselho Estadual de Artes e Ciéncias Humanas compreende:
| - Corpo Consultivo;

Il - Comissodes Especializadas:

a) Comissao de Folclore;

b) Comissdo de Artes Plasticas;

c) Comissao de Arquitetura;

d) Comissao de Cinema;

e) Comissao de Circos, Circos-Teatro e Pavilhoes;
f) Comissao de Danca;

g) Comissao de Desenho Industrial e Artes Graficas;
h) Comissédo de Documentacéo e Biblioteca;

i) Comisséo de Filatelia e Numismatica;

j) Comissao de Filosofia e Ciéncias Humanas;

I) Comissao de Fotografia;

m) Comissao de Historia;

n) Comisséao de Literatura;

0) Comissao de Musica;

p) Comissao de Teatro;

q) Comissao de Radio, Televisao e Video.

SECAO VI

Do Conselho de Defesa do Patriménio Histérico, Arqueoldgico, Artistico e Turistico do
Estado

Artigo 14 - O Conselho de Defesa do Patrimbnio Histérico, Arqueoldgico, Artistico e
Turistico do Estado - CONDEPHAAT compreende:

| - Colegiado;

Il - Divisdo Técnica.

Artigo 15 - A Divisdo Técnica compreende:

| - Diretoria;

Il - Servigo Técnico de Conservacao e Restauro, com:
a) Diretoria;

b) Secao de Projetos;

c) Sec¢ao de Restauro;

lll - Secao Técnico-Auxiliar, com:

a) Setor Técnico de Cadastro;

b) Setor Técnico de Fotografia;

IV - Secdo de Administracéo.

CAPITULO Il
DA DEFINICAO DOS ORGAOS DOS SISTEMAS DE ADMINISTRACAO GERAL
SECAO |

Do Sistema de Administracdo de Pessoal
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Artigo 16 - O Centro de Recursos Humanos e o 6rgao setorial e subsetorial do Sistema
de Administracdo de Pessoal na Secretaria da Cultura.

SECAO II
Dos Sistemas de Administracdo Financeira e Orgcamentaria

Artigo 17 - O Servigo de Finangas da Divisdo de Administragdo e o 6rgao setorial dos
Sistemas de Administracao Financeira e Orcamentaria na Secretaria da Cultura e presta
servigos de 6rgao subsetorial as unidades de despesa que ndo possuam administracao
orcamentaria e financeira préprias.

Artigo 18 - O 6rgao subsetorial dos Sistemas de Administracédo Financeira e
Orcamentaria na Secretaria da Cultura é a Se¢ao de Finangas do Conservatério
Dramatico e Musical "Dr. Carlos de Campos", de Tatui, do Departamento de Atividades
Regionais da Cultura.

SECAO IlI
Do Sistema de Administracao dos Transportes Internos Motorizados

Artigo 19 - A Sec¢éao de Transportes do Servigo de Atividades Complementares da
Divisdo de Administragédo é o 6rgao setorial e subsetorial do Sistema de Administragcao
dos Transportes Internos Motorizados na Secretaria da Cultura.

Artigo 20 - Na Secretaria da Cultura funciona como érgao detentor a Secao de
Transportes do Servigo de Atividades Complementares da Divisao de Administracao.
Paragrafo Unico - O Secretario da Cultura podera conferir, mediante Resolugéo, também
a outras unidades previstas neste Decreto a qualidade de 6rgao detentor.

TITULO IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULO |

DO GABINETE DO SECRETARIO
SEGAO |

Das Atribui¢cdes Gerais

Artigo 21 - Ao Gabinete do Secretario cabe:

| - examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Pasta;

Il - executar os servigos relacionados com as audiéncias e representacdes do Secretario;
[l - prestar servigos de administragéo geral.

SECAO Il
Da Secao de Expediente

Artigo 22 - A Secgao de Expediente tem as seguintes atribuigbes:

| - receber, registrar, distribuir e expedir processos e papéis dirigidos ao Secretéario e ao
seu Gabinete;

Il - preparar o expediente do Secretario e o do Chefe de Gabinete;

Il - controlar o atendimento pelos 6rgaos da Secretaria dos pedidos de informacgdes e de
outros expedientes originarios dos Poderes Legislativo e Judiciario;

IV - acompanhar e prestar informagdes sobre o andamento de processos e papéis
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transitados pelo Gabinete do Secretario;
V - preparar requisicoes de passagens e transportes aéreos.

SECAO llI
Da Consultoria Juridica

Artigo 23 - A Consultoria Juridica é o 6rgao de execugao da advocacia consultiva do
Estado no &mbito da Secretaria.

SECAO IV
Da Divisao de Administracao

Artigo 24 - A Divisdo de Administragdo cabe prestar servigos nas areas de material,
comunicagdes administrativas, finangas e orgamento, transportes internos motorizados e
zeladoria propiciando, as unidades atendidas, condicbes de desempenho adequado.
Artigo 25 - O Servigo de Material tem as seguintes atribuigdes:

| - por meio da Se¢éo de Compras:

a) organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores de materiais e servigos;

b) colher informagdes de outros 6rgaos sobre a idoneidade das empresas, para fins de
cadastramento;

c) preparar os expedientes referentes as aquisicdes de materiais ou as prestagdes de
Servigos;

d) analisar as propostas de fornecimentos e as de prestagao de servigos;

e) elaborar os contratos relativos a compra de materiais ou a contratacao de servicos;
Il - por meio da Sec¢éo de Almoxarifado:

a) analisar a composicao dos estoques com o objetivo de verificar sua correspondéncia
as necessidades efetivas;

b) fixar niveis de estoques;

c) efetuar pedidos de compra para formagao ou reposi¢ao de seu estoque;

d) controlar o atendimento pelos fornecedores das encomendas efetuadas, comunicando,
ao 6rgao responsavel pela aquisicdo e ao 6rgao requisitante, os atrasos e outras
irregularidades cometidas;

e) receber, conferir, guardar e distribuir, mediante requisi¢cdo, os materiais adquiridos;
f) manter atualizados os registros de entrada e saida e de valore dos materiais em
estoque;

g) realizar balancetes mensais e inventarios, fisicos e de valor, do material estocado;
h) elaborar levantamento estatistico de consumo anual para orientar a elaboragdo do
Orgcamento-Programa;

i) elaborar relagao de materiais considerados excedentes ou em desuso;

Il - por meio da Sec¢éo de Patrimébnio:

a) cadastrar e chapear o material permanente recebido;

b) registrar a movimentagao dos bensmoveis;

¢) providenciar a baixa patrimonial e o seguro dos bens mdveis e iméveis;

d) proceder, periodicamente, ao inventario de todos os bens méveis constantes do
cadastro;

€) providenciar e controlar as locagdes de imdveis que se fizerem necessarias;

f) promover medidas administrativas necessarias a defesa dos bens patrimoniais;

IV - por meio do Setor de Reprografia:

a) produzir copias de documentos em geral;

b) zelar pela conservagéao e correta utilizagado do equipamento;
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C) arquivar as requisi¢des dos servigos executados.

Artigo 26 - O Servigo de Comunicagdes Administrativas tem as seguintes atribuigdes:
| - por meio da Secgao de Protocolo, receber, registrar, autuar, classificar e controlar a
distribuicdo de papéis e processos, bem como informar sobre a sua localizago;

Il - por meio da Sec¢ao de Arquio:

a) arquivar papéis e processos

b) expedir certidbes;

[l - por meio da Secao de Expedicao, expedir papéis e processos.

Artigo 27 - O Servigo de Finangas tem as seguintes atribui¢des:

| - por meio da Secao de Orgamento e Custos:

a) propor normas para a elaboragao e execug¢ao orgamentaria, atendendo aquelas
baixadas pelos 6rgaos centrais;

b) coordenar a apresentagao das propostas orgamentarias, com base naquelas
elaboradas pelas unidades de despesa;

¢) analisar as propostas orgamentarias elaboradas pelas unidades de despesa,;

d) processar a distribuicdo das dotagbes da unidade de orgcamentaria para as de
despesa;

€) orientar os 6rgaos subsetoriais de forma a permitir a apuragao de custos;

f) analisar os custos das unidades de despesa e atender a solicitagdes dos 6rgaos
centrais sobre a matéria;

g) em relacao as unidades de despesa que nao contem com administracao orgcamentaria
prépria:

1. elaborar a proposta orcamentaria;

2. manter registros necessarios a apuragao de custos;

3. controlar a execugao or¢amentaria, segundo as normas estabelecidas;

Il - por meio da Secgao de Despesa:

a) analisar a execugao financeira das unidades de despesa;

b) em relacao as unidades de despesa que ndao contem com administragao financeira
propria:

1. verificar se foram atendidas as exigéncias legais e regulamentares para que as
despesas possam ser empenhadas;

2. emitir empenhos e subempenhos;

3. proceder a tomada de contas de adiantamentos concedidos e de outras formas de
entrega de recursos financeiros;

4. manter registros necessarios a demonstracéo das disponibilidades e dos recursos
financeiros utilizados;

Il - por meio da Sec¢éo de Programacéo Financeira e Pagamento:

a) propor normas relativas a programacgao financeira, atendendo a orientagdo dos 6rgaos
centrais;

b) elaborar a programacéo financeira da unidade orgamentaria;

c) em relagdo as unidades de despesa que ndo contem com administragao financeira
propria:

1. elaborar a programacéo financeira das unidades de despesa;

2. atender as requisi¢cdes de recursos financeiros;

3. examinar os documentos comprobatérios da despesa e providenciar os respectivos
pagamentos, dentro dos prazos estabelecidos, segundo a programagao financeira;

4. emitir cheques, ordens de pagamento e de transferéncia de fundos e outros tipos de
documentos adotados para a realizagdo de pagamentos.

Artigo 28 - O Servico de Atividades Complementares tem as seguintes atribuicoes:

| - por meio da Sec¢ao de Transportes:
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a) manter o registro de veiculos, segundo a classificagdo em grupos previstos na
legislacao pertinente;

b) elaborar estudos sobre:

1. alteracado das quantidades fixadas;

2. programacgdes anuais de renovagao;

3. conveniéncia de aquisicbes para complementacao da frota ou substituicio de veiculos;
4. conveniéncia da locagao de veiculos ou da utilizagao, no servico publico, de veiculos
pertencentes a funcionarios e servidores;

5. distribuicdo de veiculos pelos 6rgaos detentores e alteragcdo das quantidades
distribuidas;

6. criacao, extingao, instalagao e fusao de postos de servigos oficinas;

7. utilizacao adequada, guarda e conservacgao dos veiculos oficiais e, se for o caso, em
conveénio;

8. conveniéncia de seguro geral,

9. conveniéncia do recebimento de veiculos mediante convénio;

c) instruir processos, em especial aqueles relativos a autorizagao:

1. para funcionario ou servidor legalmente habilitado dirigir veiculos oficiais;

2. para funcionario ou servidor usar veiculo de sua propriedade, em servigo publico,
mediante retribuicdo pecuniaria;

d) manter cadastro:

1. dos veiculos oficiais;

2. dos veiculos dos funcionarios ou servidores autorizados a prestar servigo publico,
mediante retribuicdo pecuniaria;

3. dos veiculos locados em carater ndo eventual;

4. dos veiculos em convénio;

e) providenciar o seguro obrigatério de danos pessoais causados por veiculos
automotores de vias terrestres e, se autorizado o seguro geral;

f) verificar, periodicamente, o estado dos veiculos oficiais, em convénio a locados;

g) efetuar ou providenciar a manutencao de veiculos oficiais e, se for o caso, de veiculos
em convénio;

h) a qualidade de 6rgao detentor:

1. elaborar estudos sobre a distribuicdo dos veiculos oficiais e em convénio pelos
usuarios;

2. guardar os veiculos;

3. promover o emplacamento e o licenciamento;

4. elaborar escalas de servico;

5. executar os servigos de transporte interno;

6. realizar o controle do uso e das condi¢des dos veiculos;

Il - por meio da Secao de Zeladoria e dos Setores a ela subordinados:

a) executar os servigcos de telefonia;

b) manter a vigilancia no edificio e nas instalacées da sede da Secretaria;

c) em relagao a portaria e limpeza:

1. atender e prestar informagdes ao publico em geral;

2. executar os servigos de limpeza, interna e externamente, bem como de arrumagéo das
dependéncias e zelar pela guarda e uso dos materiais;

d) em relagao a manutengéao:

1. verificar, periodicamente, o estado do prédio, instalagdes, moveis, objetos,
equipamentos, inclusive os de escritério, aparelhos e das instalagdes hidraulicas e
eléticas, tomando as providéncias necessarias para sua manutengao ou substituicio;
2. providenciar a execuc¢ao dos servicos de marcenaria, carpintaria, tapecaria, serralharia
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e pintura em geral;

€) em relagdo a copa:

1. executar os servigos de copa;

2. zelar pela correta utilizagdo dos mantimentos, bem como dos aparelhos e utensilios;
3. executar os servigos de limpeza dos aparelhos e utensilios, bem como dos locais de
trabalho.

Paragrafo Unico - As atribuigdes da Sec¢ao de Zeladoria ficam assim distribuidas para os
Setores a ela subordinados:

1. Setor de Portaria e Limpeza: as relacionadas na alinea "c" do inciso ll;

2. Setor de Manutencao: as relacionadas na alinea "d" do inciso |l;

3. Setor de Copa: as relacionadas na alinea "e" do inciso Il.

SECAOV
Do Centro de Recursos Humanos

Artigo 29 - Ao Centro de Recursos Humanos, no ambito da Secretaria da Cultura, cabe:
| - assistir as autoridades, nos assuntos relacionados com o Sistema de Administragao de
Pessoal;

Il - planejar a execugao das politicas, diretrizes e normas emanadas do érgao central do
Sistema;

[l - elaborar propostas de diretrizes € normas para o atendimento de situagdes
especificas, em complementacao aquelas emanadas do 6rgao central do Sistema;

IV - coordenar, prestar orientagao técnica,controlar e, quando for o caso, executar, em
consonancia com o disposto no inciso Il deste artigo, as atividades de administracdo do
pessoal civil, inclusive dos estagiarios e do pessoal contratado para prestacao de
Servigos;

V - opinar, conclusivamente, sobre assuntos de recursos humanos, observadas as
politicas, diretrizes e normas emanadas do 6rgao central do Sistema;

VI - zelar pela adequada instrugao dos processos que devam ser submetidos a
apreciagao do 6rgao central do Sistema, ou de outros 6érgaos da Administragao Publica
Estadual, inclusive dos Poderes Legislativo e Judiciario, providenciando, quando for o
caso, a complementacao de dados pelos 6rgaos ou autoridades competentes;

VII - atuar sempre em integracdo com o érgao central do Sistema de Administracao de
Pessoal e com os demais 6rgaos de planejamento da Secretaria da Cultura, devendo, em
sua area de atuacao:

a) colaborar com esses 6rgaos, quando solicitado ou apresentando, por sua prépria
iniciativa, estudos, sugestbes ou problemas, no interesse da melhoria do Sistema;

b) observar e fazer observar as diretrizes e normas deles emanadas;

c¢) atender ou providenciar o atendmento de suas solicitagées;

d) manté-los permanentemente informados sobre a situagao dos recursos humanos.
Artigo 30 - As atribuicdes do Centro de Recursos Humanos compreendem:

| - planejamento e controle de recursos humanos;

Il - politica salarial;

Il - selecéo e desenvolvimento de recursos humnos;

IV - legislacédo de pessoal,;

V - expediente de pessoal;

VI - cadastro funcional;

VII - frequéncia.

Artigo 31 - O Grupo Técnico tem as seguintes atribuicoes:

| - assistir o Diretor do Centro de Recursos Humanos no desempenho de suas funcoes;
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Il - em relagédo ao planejamento e controle de recursos humanos, a politica salarial, a
selecao e ao desenvolvimento de recursos humanos e a legislacéo de pessoal, as
previstas no Artigo 5.°, exceto inciso XIV, no Artigo 6.°, exceto incisos IV e V, e nos
Artigos 7.° e 8.° do Decreto n. 13.242, de 12 de fevereiro de 1979;

[l - emitir pareceres, preparar despachos, realizar estudos, elaborar normas e
desenvolver outras atividades que se caracterizem como assisténcia técnica a execucéo,
controle e avaliagao das atividades do Centro de Recursos Humanos.

Artigo 32 - A Equipe Técnica de Promogéao e Evolugao Funcional tem as atribuigdes
previstas nos incisos |V e V do Artigo 6.° do Decreto n. 13.242, de 12 de fevereiro de
1979.

Artigo 33 - A Secdo de Cadastro tem as atribuicdes previstas no inciso XIV do Artigo 5° e
nos Artigos 12 e 13 do Decreto n. 13.242, de 12 de fevereiro de 1979.

Artigo 34 - A Secao de Expediente de Pessoal tem as atribui¢cdes previstas nos Artigos
9.° e 15 do Decreto n. 13.242, de 12 de fevereiro de 1979.

Artigo 35 - A Sec¢ao de Frequéncia tem as atribuigdes previstas no Artigo 14 do Decreto
n. 13.242, de 12 de fevereiro de 1979.

Artigo 36 - Sao atribuigdes comuns a Secéo de Cadastro, a Se¢édo de Expediente de
Pessoal e a Segao de Frequéncia, em suas respectivas areas de atuacao:

| - atender a consultas e manifestar-se conclusivamente nos processos que lhes forem
encaminhados;

Il - zelar pela adequada instrugédo dos processos que devam ser submetidos a apreciagao
de outros 6rgaos, providenciando , quando for o caso, a complementagéo de dados pelos
orgaos ou autoridades competentes;

lll - manter os funcionarios e servidores informados a respeito de seus direitos e deveres.

SECAO VI

Da Equipe Técnica de Protecao a Infra-Estrutura Artistico-Cultural

Artigo 37 - A Equipe Técnica de Protecao a Infra-Estrutura Artistico-Cultural tem as
seguintes atribuig¢des:

| - planejar os servigos técnicos de manutengao preventiva, em especial nas areas de
cenotécnica, elétrica de emergéncia e eletrbnica, hidraulica de emergéncia, carpintaria e
marcenaria em geral;

Il - executar, quando solicitado, os servigos previstos no inciso anterior;

[l - exercer a fiscalizagao dos equipamentos contra incéndio, propondo medidas
preventivas para sua perfeita manutencao.

SECAO VIl
Do Centro de Convivéncia Infantil

Artigo 38 - O Centro de Convivéncia Infantil tem as atribuicdes previstas no Artigo 8°
do Decreto n. 18.370, de 8 de janeiro de 1982.

Paragrafo Unico - As atribuicdes do Centro de Convivéncia Infantil serdo exercidas
preferencialmente em relacao a filhos de funcionarias e servidoras que trabalhem em
unidades localizadas na sede da Secretaria da Cultura.

CAPITULO II

Da Assessoria Técnica

Artigo 39 - A Assessoria Técnica tem, por meio do Corpo Técnico, as seguintes
atribuigdes:
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| - assessorar o Secretario na formulagéo e no controle da execugao da Politica Estadual
de Cultura;

Il - analisar propostas e desenvolver estudos para o estabelecimento de diretrizes gerais,
objetivos e metas a serem alcancados pela Secretaria, bem como para a fixagcéo de
prioridades e a adequada distribuicédo e utilizacdo dos recursos disponiveis;

lIl - promover a articulagao sistematica das areas de estudos e programas das diversas
unidades da Secretaria para a elaboragao, implantacao, avaliagao, revisao e reajustes
dos planos, programas, projetos e atividades;

IV - analisar, compatibilizar e consolidar os programas e projetos apresentados pelos
diversos 6rgéos da Pasta;

V - pronunciar-se conclusivamente a respeito de programas, projetos e atividades
pertinentes ao campo funcional da Pasta;

VI - coordenar planos, programas e projetos relacionados com o campo da pesquisa
cultural, artistica e de ciéncias humanas;

VII - prestar orientacao técnica aos 6rgaos da Secretaria;

VIII - elaborar propostas de solugéo para problemas de carater organizacional existentes
na Secretaria;

IX - promover a elaboragao de rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento, o
desenvolvimento e a simplificacdo das atividades da Secretaria;

X - promover a realizagao de estudos para a adequada distribui¢ao fisica das unidades
da Secretaria;

XI - avaliar a eficacia e a eficiencia dos 6rgaos da Secretaria, bem como dos planos,
programas e projetos desenvolvidos;

XII - elaborar proposta de um sistema de acompanhamento e avaliagdo de forma a
garantir a coeréncia e a continuidade dos objetivos das diferentes unidades da Pasta;
Xl - preparar estudos para o desenvolvimento de instrumentos para:

a) avaliagdo do desempenho dos 6rgaos da Pasta;

b) avaliacao dos planos, programas e projetos quanto aos resultados obtidos e a sua
eficiéncia;

XIV - emitir pareceres sobre assuntos relacionados com a area de atuacao da Pasta;

XV - elaborar minutas, representacoes e exposicoes de motivos para o Secretario, nos
casos que lhe forem distribuidos;

XVI - promover a organizagao das atividades de apoio na area de processamento de
dados, no ambito da Secretaria, para atender as necessidades de seus 6rgaos;

XVII - promover a organizagao das atividades de documentagao da Pasta;

XVIII - realizar verificagdes eventuais nas unidades da Secretaria, com vistas a identificar
irregularidades nos procedimentos em geral, no exercicio das competéncias legais e
regulamentares e no cumprimento das obrigagdes prescritas para as jornadas de trabalho
dos funcionarios e servidores;

XIX - produzir informacgdes;

XX - elaborar relatérios globais sobre as atividades da Pasta;

XXI - exercer outras atividades determinadas pelo Secretario.

CAPITULO Il
DO DEPARTAMENTO DE ARTES E CIENCIAS HUMANAS
SECAO |

Das Atribui¢cdes Gerais
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Artigo 40 - O Departamento de Artes e Ciéncias Humanas tem as seguintes atribuicoes:
| - executar os servigos relativos a promocao e difusdo das atividades artisticas e das
ciéncias humanas, de conformidade com a politica cultural do Estado e das propostas
das Comissdes Especializadas e do Conselho Estadual de Artes e Ciéncias Humanas,
aprovadas pelo Secretario;

Il - organizar e manter atualizado cadastro do acervo das unidades culturais que lhe séo
subordinadas;

Il - prestar orientagdo as suas unidades culturais;

IV - opinar sobre a prestagcao de assisténcia financeira para atividades de carater cultural;
V - elaborar planos, projetos e programas relativos a sua area de atuagao.

SECAO II
Da " Casas de Espetaculos "

Artigo 41 - A "Casas de Espetaculos" tem, por meio de sua Seg¢ao Técnica, as seguintes
atribuicoes:

| - programar e controlar as atividades das casas de espetaculos de responsabilidade da
Secretaria da Cultura;

Il - supervisionar a administracdo das casas de espetaculos a ela subordinadas;

Il - estabelecer os calendarios de atividades das casas de espetaculos;

IV - avaliar as condigdes administrativas e técnicas das casas de espetaculos, propondo
medidas que as coloquem em estado de perfeito funcionamento e providenciando a
adequacao de tais condigbes as necessidades das programacgoes.

SECAO IlI
Da Orquestra Sinfénica do Estado de Sao Paulo

Artigo 42 - A Orquestra Sinfénica do Estado de Sdo Paulo tem as seguintes atribuigcbes:
| - realizar concertos em todo o territério do Estado;

Il - difundir o gosto pela musica, mediante divulgacdo dos grandes compositores,
principalmente os nacionais.

SECAO IV

Da Orquestra Sinfénica Juvenil do Estado de Sao Paulo, da Orquestra Sinfénica Juvenil
do Litoral, da Banda Sinfénica do Estado de Sao Paulo, do Coral do Estado de S&o Paulo
e do Movimento Coral do Estado de Sao Paulo

Artigo 43 - A Orquestra Sinfénica Juvenil do Estado de Sdo Paulo tem as seguintes
atribui¢des:

| - promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira;

Il - preparar e formar criancgas e jovens estudantes de musica, sejam eles instrumentistas,
cantores, regentes, compositores ou arranjadores;

Il - executar sistematicamente programas sinfénicos ou de variadas formagdes musicais,
baseadas nos seus quadros, dando prioridade as atividades culturais e educativas;

IV - propiciar o desenvolvimento de novas propostas na area de musica, principalmente
integrando suas atividades as demais areas culturais como teatro, danca, televiséo, artes
plasticas e outras;

V - praticar intercambio musical, educativo e cultural com organizagdes congéneres e
outras instituicdes.

Artigo 44 - A Orquestra Sinfénica Juvenil do Litoral tem as seguintes atribuigcbes:

| - promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira, principalmente no Litoral do
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Estado de Sao Paulo;

Il - executar sistematicamente programas sinfénicos ou de variadas formac6es musicais,
baseadas nos seus quadros, dando prioridades as atividades culturais e educativas,
visando o desenvolvimento da atividade musical regional;

Il - preparar e formar criangas e jovens estudantes de musica, sejam eles
instrumentistas, cantores, regentes, compositores res ou arranjadores;

IV - propiciar o desenvolvimento de novas propostas na area de musica, principalmente
integrando suas atividades as demais areas culturais como teatro, danca, televiséo, artes
plasticas e outras;

V - praticar intercambio musical, educativo e cultural com organizagdes congéneres e
outras instituicdes.

Artigo 45 - A Banda Sinfénica do Estado de Sao Paulo tem as seguintes atribui¢des:

| - promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira;

Il - executar sistematicamente programas musicais de Banda ou de variadas formagdes
musicais, baseadas nos seus quadros, dando prioridade as atividades culturais e
educativas;

Il - preparar e formar musicos, sejam eles instrumentistas, cantores, regentes,
compositores ou arranjadores;

IV - propiciar o desenvolvimento de novas propostas na area de musica, principalmente
integrando suas atividades as demais areas culturais como teatro, dancga, televisao, artes
plasticas e outras;

V - praticar intercambio musical, educativo e cultural com organizagdes congéneres e
outras instituicoes.

Artigo 46 - O Coral do Estado de S&o Paulo tem as seguintes atribui¢des:

| - promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira;

Il - executar sistematicamente programas de musica vocal, podendo admitir formacdes
com outros conjuntos musicais;

Il - preparar e formar cantores, bem como musicos de outras categorias sejam eles
instrumentistas, regentes, compositores ou arranjadores, que possam apoiar a estrutura
musical do coral;

IV - propiciar o desenvolvimento de novas propostas na area de coral, principalmente
integrando suas atividades as demais areas culturais como teatro, danca, televiséo, artes
plasticas e outras;

V - praticar o intercambio musical, educativo e cultural com organizagées congéneres e
outras instituicdes.

Artigo 47 - O Movimento Coral do Estado de Sao Paulo tem as seguintes atribuicdes:

| - promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira;

Il - promover o preparo e a formagao de professores e educadores na area da musica,
visando um trabalho de educacido musical na rede Estadual do Ensino;

[l - incrementar programagdes musicais, com as mais variadas formagdes, dando
prioridade as atividades culturais e educativas;

IV - propiciar o desenvolvimento de novas propostas na area de musica, principalmente
integrando suas atividades as demais areas culturais como teatro, dancga, televisao, artes
plasticas e outras;

V - praticar intercambio musical, educativo e cultural com organizagbes congéneres e
outras instituicoes.

Artigo 48 - Os Servigos Técnicos de Apoio da Orquestra Sinfonica Juvenil do Estado de
Sao Paulo, da Orquestra Sinfénica Juvenil do Litoral, da Banda Sinfénica do Estado de
Sao Paulo, do Coral do Estado de Sao Paulo e do Movimento Coral do Estado de Sao
Paulo tém, em suas respectivas areas de atuacao, por meio de suas Sec¢oes Técnicas, as
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seguintes atribuicdes:

| - planejar e executar os servigos técnicos necessarios as atividades do corpo musical;

Il - executar os servigos de montagem de palco e/ou cénica, de arquivo artistico, de copia
de partituras ou partes musicais;

[l - estabelecer os calendarios de apresentag¢des,ensaios e demais atividades;

IV - organizar e promover a execugdo de cursos, projetos e outros eventos que visem a
formagao de novos musicos ou o aprimoramento dos integrantes do corpo musical.

SECAOV
Do Paco das Artes

Artigo 49 - O Pago das Artes tem por objetivo promover e divulgar as artes em geral.
Artigo 50 - O Pago das Artes tem as seguintes atribuicbes:

| - por meio da Galeria Cultura, promover exposi¢des de artes;

Il - por meio da Segao Técnica:

a) organizar e manter, permanentemente, exposigoes de artes;

b) promover conferéncias, cursos, palestras, audigées e proje¢cdes audio-visuais;

c) divulgar os assuntos ligados a area de sua especialidade.

SECAO VI
Do Centro Cultural "Authos Pagano"

Artigo 51 - O Centro Cultural "Authos Pagano" destina-se a exposicdes e apresentagoes
artistico-culturais, bem como a atividades ligadas a cultura, a ciéncia e a educacéo,
através de pesquisas, cursos, palestras e outras atividades, devendo sobretudo preservar
€ manter o seu patriménio e biblioteca, colocando esta ultima a disposi¢cao do publico.

CAPITULO IV

DO DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES REGIONAIS DA CULTURA
SECAO |

Das Atribui¢cdes Gerais

Artigo 52 - Ao Departamento de Atividades Regionais da Cultura cabe:

| - executar os programas e projetos culturais desenvolvidos pela Secretaria nas Regides
Administrativas do Estado;

Il - fomentar a participagdo da comunidade regional e municipal nos programas culturais
da Secretaria;

Il - incentivar o desenvolvimento das atividades artisticas das respectivas Regides;

IV - desenvolver o intercambio cultural entre os Municipios e o Estado;

V - incentivar a criacdo de Associagdes e Sociedades Civis, Artistico-Culturais, a nivel
regional e municipal,

VI - estimular as comunidades locais no desenvolvimento de polos culturais.

SECAO Il
Das Delegacias Regionais da Cultura

Artigo 53 - As Delegacias Regionais da Cultura, em relagao as respectivas Regides
Administrativas, tém as seguintes atribuigdes:

| - exercer as atribuicbes previstas no artigo anterior;

Il - elaborar programas de difusao cultural na area de sua atuagao;
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[l - providenciar o encaminhamento a Diretoria do Departamento de Atividades Regionais
da Cultura de propostas oferecidas pela comunidade visando ao desenvolvimento cultural
da respectiva Rgiao;

IV - executar ou colaborar na execugéo de programas culturais.

Artigo 54 - As Equipes Técnicas de Orientagao Artistico- Cultural tém, em suas
respectivas areas de atuacao, as seguintes atribuicdes:

| - incentivar, programar, coordenar e controlar o desenvolvimento de programas, projetos
e atividades culturais;

II - produzir informes e desempenhar as atividades de planejamento.

SECAO llI
Dos Museus e Casas de Cultura do Interior

Artigo 55 - Os Museus do Interior ttm as seguintes atribuicdes:

| - coletar, classificar, catalogar, conservar, restaurar e expor a visitagao publica objetos,
alfaias e documentos considerados de valor histérico ou artistico, referentes ao municipio
em que esta situao;

Il - organizar exposi¢cdes tematicas, comemorativas e itinerantes, bem como promover
atividades culturais diversas;

Il - promover pesquisas e estimular a realizacdo de estudos monograficos sobre a
Histéria do Municipio e/ou sobre a vida e obra do Patrono do Museu;

IV - estabelecer programas culturais conjuntos com as escolas e universidades locais
visando estimular a participagcao de estudantes através de visitas especiais programadas
e demais atividades afins;

V - promover e realizar cursos de divulgagéo, extencao e treinamento na area de sua
especialidade;

VI - estabelecer intercadmbio cultural com entidades congéneres;

VII - apoiar os programas culturais regionais da Secretaria da Cultura.

Artigo 56 - As Casas de Cultura do Interior tém as seguintes atribuicoes:

| - coletar, classificar, catalogar, conservar, restaurar e expor a visitagao publica objetos e
documentos considerados de valor histérico e artistico referentes a vida e obra do
patrono da Casa de Cultura;

Il - organizar exposi¢des tematicas, comemorativas e itinerantes;

[l - promover pesquisas e estimular a realizagado de estudos monograficos sobre a vida e
a obra de seu patrono;

IV - promover cursos de divulgacao, extensao e treinamento na area de sua
especialidade;

V - abrigar e promover manifestagées culturais diversas;

VI - estabelecer intercambio cultural com entidades congéneres;

VII - apoiar os programas culturais regionais da Secretaria da Cultura.

SECAO IV
Do Conservatério Dramatico e Musical "Dr. Carlos de Campos”, de Tatui

Artigo 57 - O Conservatoério Dramatico e Musical "Dr.Carlos de Campos", de Tatui,
destina-se a:

| - transmitir pelo ensino conhecimentos de Arte Musical e Arte Dramatica aplicada a
musica;

Il - formar técnicos e profissionais de musica, desenvolvendo e aprimorando vocagdes
artisticas;
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[l - promover e estimular a difusdo da musica, inclusive preservando o desenvolvimento
da musica brasileira.

Artigo 58 - A Secao de Expediente e Arquivo tem as seguintes atribuicdes:

| - preparar todo o expediente do Diretor, atestados e certiddes, bem como documentos e
papéis de interesse geral do Conservatorio;

Il - preparar toda a correspondéncia;

Il - receber, protocolar, autuar, fichar, distribuir e arquivar os papéis e fornecer
informacdes relativas ao seu andamento;

IV - proceder a buscas para fornecimento de certidées, quando requeridas e devidamente
autorizadas;

V - dar aos interessados, quando determinada pela autoridade competente,"vista" de
processos, documentos e papéis;

VI - em relagédo a administragdo de pessoal, as previstas no inciso | do Artigo 84 deste
Decreto;

VIl - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo Diretor.

Artigo 59 - A Secédo de Financgas tem as seguintes atribuicoes:

| - em relagéo a orgamento e custos:

a) elaborar a proposta orgcamentaria;

b) manter registros necessarios a apuragao de custos;

c) controlar a execugao orgamentaria segundo as normas estabelecidas;

Il - em relagéo a despesa:

a) elaborar a programacao financeira da unidade de despesa;

b) verificar se foram atendidas as exigéncias legais e regulamentares para que as
despesas possam ser empenhadas;

c) emitir empenhos e subempenhos;

d) atender as requisi¢cdes de recursos financeiros;

€) examinar os documentos comprobatérios da despesa e providenciar os respectivos
pagamentos dentro dos prazos estabelecidos, segundo a programacao financeira;

f) proceder a tomada de contas deadiantamentos concedidos e de outras formas de
entrega de recursos financeiros;

g) emitir cheques, ordens de paamento e de transferéncia de fundos e outros tipos de
documentos adotados para a realizagdo de pagamentos;

h) manter registros necessarios a demonstracao das disponibllidades e dos recursos
financeiros utilizados.

Artigo 60 - A Secéao de Biblioteca, Museu e Fonoteca tem as seguintes atribuigcdes:

| - coligir, ordenar, classificar, guardar e conservar os documentos, elementos estatisticos
e dados discriminativos referentes as atividades do Conservatorio;

Il - adquirir, registrar, classificar, guardar e conservar as obras de interesse para o
servico;

[l - facilitar consultas e atividades que se relacionem com o uso dos elementos culturais,
que estejam sob seus cuidados;

IV - organizar e incentivar o desenvolvimento dos servigos técnicos e especializados
(museu e fonoteca), de acordo com suas finalidades e dentro das possibilidades
financeiras proéprias;

V - organizar, quando possivel e sempre que oportuno, exposi¢ao de objetos historicos,
de pesquisa folcldrica e cientifica;

VI - desempenhar outras atribuicdes que Ilhe forem determinadas pelo Diretor.

Artigo 61 - A Secéao de Atividades Complementares tem as seguintes atribuigdes:

| - em relagdo a compras, as previstas no inciso | do Artigo 25 deste Decreto;

Il - em relacdo ao almoxarifado, as previstas no inciso Il do Artigo 25 deste Decreto;
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lIl - em relagédo ao controle patrimonial, as previstas no inciso Il do Artigo 84 deste
Decreto;

IV - atender ao publico, dando-lhe as informagdes da sua algada;

V - providenciar a limpeza das dependéncias e zelar pela seguranca e conservagao dos
seus bens e instalacdes;

VI - fazer entregas em geral;

VII - expedir e entregar toda a correspondéncia;

VIl - cumprir as demais atribuicdes que lhe forem cometidas pelo Diretor.

Artigo 62 - A Secretaria cabe a execugdo de todos os trabalhos pertinentes a
escrituragao escolar.

CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO DE MUSEUS E ARQUIVOS

SECAO |
Das Atribuicdoes Gerais

Artigo 63 - O Departamento de Museus e Arquivos tem as seguintes atribuigcbes:

| - organizar e manter atualizada a relagao do acervo patrimonial de suas unidades,
objetivando a sua preservacao e difusao para fins de informagéo e pesquisa;

Il - prestar orientagdo as suas unidades culturais;

[l - opinar sobre a prestacao de assisténcia financeira para atividades de carater cultural;
IV - estimular a ampliagéo e a criagdo de bibliotecas no Estado em colaboragdo com o
Departamento de Atividades Regionais da Cultura;

V - estabelecer programas de interiorizagdo da cultura de acordo com as possibilidades
das suas unidades em colaboragdo com o Departamento de Atividades Regionais da
Cultura e o Departamento de Artes e Ciéncias Humanas;

VI - estimular o relacionamento das suas unidades com entidades da Capital, do interior
do Estado, do Pais e do exterior, através de programas de intercambio e manifestagdes
culturais.

SECAO Il
Da Divisao de Arquivo do Estado

Artigo 64 - A Divisao de Arquivo do Estado tem as seguintes atribuicdes:

| - recolher a documentagao produzida pelos 6rgaos da Administracdo Publica
Centralizada e Descentralizada;

Il - reqgistrar, classificar, catalogar, inventariar e conservar a documentagao;

Il - estudar, coordenar e orientar os trabalhos de registros e de assisténcia técnica a
instituicdes congéneres;

IV - fornecer certiddes referentes a documentacao de seu acervo, mediante apresentacao
de requerimento e de emolumentos exigidos por lei;

V - executar os servigos de administragido geral relativos a Divis&o.

Artigo 65 - A Equipe Técnica tem as seguintes atribuigcbes:

| - assitir as unidades técnicas da Divisao;

Il - elaborar planos; projetos e programas que objetivem a dinamizagao das unidades
técnicas da Divisao, em conformidade com a politica fixada pela Pasta;

Il - analisar os resultados das atividades desenvolvidas pelas unidadas técnicas da
Divisao;

IV - dar pareceres em expedientes que Ihe forem encaminhados pelo Diretor da Divisao.
Artigo 66 - A Secao Técnica de Arquivo Intermediario tem as seguintes atribui¢oes:
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| - recolher, selecionar e conservar a documentagao;

Il - por meio do Setor Técnico de Registro:

a) conferir e examinar a documentaca recebida;

b) providenciar termo de recolhimento;

¢) solicitar tratamento imunoldgico;

[l - por meio do Setor Técnico de Selegéo, registrar, catalogar, inventariar e conservar a
documentacéo recebida.

Artigo 67 - O Servigo de Arquivo Histérico tem as seguintes atribui¢des:

| - por meio da Secéo Técnica de Manuscritos, promover a aquisicao de documentos,
recolher, registrar, classificar, catalogar, inventariar e conservar os seguintes
documentos:

a) originais ou cépias auténticas dos registros de atos e da correspondéncia dos antigos
Governadores da Capitania;

b) originais ou copias auténticas dos atos de competéncia dos Chefes de Governo
(Provincia e Estado) e respectivos Secretarios;

¢) documentagao dos 6rgaos da Administragdo Centralizada e Descentralizada;

d) originais das Constituigdes do Estado, bem como dos projetos de reforma
constitucional e demais documentos relativos a sua elaboracéo;

e) atos legislativos referentes a formacgao da Provincia e do Estado, desde o periodo
colonial;

f) documentagao do Senado Estadual, até 1930, da Assembléia Legislativa, quer da
Provincia, quer do Estado;

g) documentagao do Tribunal de Justi¢ca e outros Tribunais, inclusive dos extintos;

h) documentacéao de interesse cientifico e cultural;

i) documentos de entidades privadas e de pessoas fisicas para guarda proviséria;

Il - por meio da Segao de Biblioteca a Hemeroteca promover a aquisicdo de documentos,
registrar, classificar, catalogar , inventariar e conservar toda a documentagao impressa de
interesse do Estado;

[l - por meio da Sec¢éo de Publicagbes:

a) editar publicagdes da Divisao de Arquivo do Estado;

b) promover a divulgagao das atividades da Divisao;

¢) manter intercAmbio com instituicdes congéneres nacionais, estrangeiras ou
internacionais.

Paragrafo Unico - O Setor de Consultas da Secdo Técnica de Manuscritos e o Setor de
Consultas da Secao de Biblioteca e Hemeroteca tém as seguintes atribuicdes: 1. auxiliar
e orientar consulentes e pesquisadores;

2. organizar e manter ficharios, catalogos e inventarios;

3. fiscalizar a consulta de documentos e ficharios;

4. fornecer certidoes e autenticar reprodugao de documentos.

Artigo 68 - A Secdo de Estudos e Pesquisas tem as seguintes atribuicoes:

| - pesquisar, coordenar e orientar os trabalhos de registros e assisténcia técnica a
instituicbes congéneres;

Il - realizar investigacbes cientificas e culturais;

[l - opinar sobre a aquisicdo de documentos e programar o roteiro anual de publicagdes;
IV - por meio do Setor de Registro e Catalogo:

a) organizar e manter cadastro de arquivos estduais e municipais, publicos e privados;
b) organizar e manter o Guia e o Catalogo Coletivo dos arquivos registrados;

c) manter servi¢o de catalogacdo em cooperagdo com o Arquivo Nacional,

V - por meio do Setor de Reproducgao:

a) executar os trabalhos de microfiimagem de documentos;
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b) executar fotografias e "slides";

c¢) reproduzir documentos;

VI - por meio do Setor de Imunologia, limpar, desinfetar e imunizar o acervo do Arquivo
do Estado;

VII - por meio do Setor de Encadernacgéo e Restauragdao de Documentos:

a) restaurar e preparar documentos;

b) executar ou orientar servigos de encadernagao.

Artigo 69 - A Secdo de Administragdo tem as seguintes atribui¢des:

| - em relacdo a administracdo de pessoal e de material € ao controle patrimonial, as
previstas no Artigo 84 deste Decreto;

Il - em relagdo a adiantamentos, as previstas no inciso Il do Artigo 86 deste Decreto;
[l - por meio do Setor de Comunicagdes Administrativas:

a) executar trabalhos de mecanografia;

b) registrar, controlar, distribuir, arquivar e encaminhar a correspondéncia, processos e
documentos relativos ao Arquivo do Estado;

c¢) providenciar a publicagdo dos atos administrativos do Arquivo do Estado;

IV - por meio do Setor de Zeladoria:

a) executar servicos de portaria, recepcao, limpeza e vigilancia;

b) identificar e fiscalizar a entrada e saida de pessoas e materiais;

c) operar e controlar os servigos de elevadores e telefonia;

d) em relacdo a manutencgéao, as previstas no inciso V do Artigo 86 deste Decreto;

€) em relagao a copa, as previstas no inciso VI do Artigo 86 deste Decreto.

SEQAO "
Da Divisado de Bibliotecas

Artigo 70 - A Divisédo de Bibliotecas tem as seguintes atribui¢des:

| - divulgar as obras editadas ou coeditadas pela Secretaria ;

Il - por meio da Equipe Técnica:

a) assistir tecnicamente as bibliotecas existentes no Estado, desde que franqueadas ao
publico ou pertencentes aos poderes publicos;

b) elaborar planos, projetos e programas que objetivem a criagdo de bibliotecas
municipais ou regionais e de centros de documentagao;

c) propor a selecéo de obras destinadas as bibliotecas mencionadas na alinea "a" deste
inciso, as bibliotecas de instituigdes educacionais de artes e ciéncias humanas, bem
como, subsidiariamente, as escolas de 2° grau;

d) sugerir medidas para o estabelecimento de planos, projetos e programas que obijetive
a realizagao de simpdsios, conclaves e certames sobre problemas relacionados com
livro, biblioteconomia e documentagéo, bem como a organizagéo anual da "Feira do
Livro";

[l - por meio da Seg¢ao de Biobibliografia:

a) realizar pesquisas biograficas e biobibliograficas;

b) organizar e manter indice biobibliografico de autores paulistas;

c) atender aos pedidos de informacdes biobibliograficas;

d) propor a publicagado de catalogos biograficos e biobibliograficos;

IV - por meio da Se¢ao de Cadastro:

a) cadastrar livros e periddicos existentes nas bibliotecas do Estado;

b) atender a consultas que lhe forem formuladas;

V - por meio da Secao de Documentacgao e Biblioteca:

a) propor a aquisigao de obras culturais e cientificas;
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b) classificar e guardar as obras do acervo, zelando pela sua conservagao;

¢) manter servigo de consultas e empréstimos de livros;

VI - por meio da Sec¢ao da Livraria, manter servico de venda e doagao de obras - livros,
folhetos, revistas ou outras editadas ou coeditadas pela Secretaria.

SECAO IV
Da Pinacoteca do Estado

Artigo 71 - A Pinacoteca do Estado tem por finalidade recolher e expor obras plasticas
cujo valor estético ou historico recomende sua preservagao.

Artigo 72 - A Pinacoteca do Estado funcionara segundo as mais modernas técnicas
museoldgicas, mantendo servigos e atividades culturais permanentes, de modo a se
constituir em centro dinamico de estudos, pesquisa, defesa, preservacao e difusao de
artes plasticas no Estado de Sao Paulo.

Artigo 73 - A Pinacoteca do Estado tem as seguintes atribui¢oes:

| - por meio da Se¢ado de Museologia:

a) recolher o material que ira constituir seu acervo, mediante compras, doagdes, legados
ou empréstimos;

b) preservar o acervo, mediante conservagao e preservacgao;

¢) manter monitores para acompanhar grupos de visitantes de suas exposi¢des
permanentes ou temporarias;

d) promover cursos regulares ou periddicos e conferéncias, a cargo de especialistas
nacionais ou estrangeiros, sobre assuntos relacionados com suas finalidades;

€) realizar congressos, simpdsios seminarios sobre artes plasticas;

f) realizar exposicdes periddicas, tematicas, comemorativas ou especiais;

g) instituir bolsas de estudos para artistas, estudantes e pesquisadores de artes plasticas;
h) instituir prémios a autores de obras de artes plasticas, selecionadas em suas
exposicoes;

i) estabelecer intercambio com entidades congéneres, inclusive mediante acordos de
cooperacao, visando a divulgacao de suas atividades e das pecas do seu acervo;

Il - por meio do Setor de Documentaco Artistica da Seg¢ao de Museologia:

a) classificar, catalogar e identificar as obras de seu acervo;

b) manter biblioteca especializada, documentagao e arquivo;

c) promover a edigdo de livros e outras publicagcées dedicadas a assuntos de artes
plasticas;

Il - por meio do Setor de Pesquisa da Seg¢ao de Museologia, realizar estudos e
pesquisas sobre artes plasticas, especialmente do Brasil.

SECAQO YV
Do Museu de Arte Sacra de Sao Paulo

Artigo 74 - O Museu de Arte Sacra de Sao Paulo tem por objetivo recolher e expor obras
de arte sacra, cujo valor estético ou histérico recomenda sua preservagao.

Artigo 75 - O Museu de Arte Sacra de Sdo Paulo tem, por meio de sua Secao Técnica,
as seguintes atribuigcdes:

| - coletar material que ira constituir seu acervo, mediante compra, doagdes e legados ou
empreéstimos;

Il - cadastrar, classificar, catalogar, numerar e etiquetar as pecgas de seu acervo;

Il - preservar o acervo, mediante conservagao e restauragao;

IV - expor permanente, publica e didaticamente seu acervo;
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V - realizar exposi¢des temporarias, tematicas, comemorativas ou especiais;

VI - treinar monitora artistica para acompanhar visitantes, quer nas exposi¢cdes
permanentes, quer nas temporarias;

VIl - promover e estimular a realizagédo de estudos a pesquisas sobre matérias que
constituem seu campo de atuagéo;

VIII - organizar biblioteca especializada, com salas da leitura, arquivo, documentagao e
reprografia;

IX - promover cursos regulares ou periédicos de difusdo, extensao e de treinamento,
conferéncias, bem como congressos, simpdsios e seminarios sobre temas ligados a seu
campo de atuacgéao

X - efetuar intercAmbio com entidades culturais e congéneres, mediante acordo e
divulgacgao de suas atividades e das pegas que constituem seu acervo;

XI - atribuir prémios aautores de estudos, pesquisas, monografias e obras de real valor,
relacionados com sua area de trabalho;

XlI - editar livros, revistas e outras publicacdes, dedicadas a temas de sua especialidade;
XIII - conceder bolsas de estudos, na forma estabelecida em regulamento especifico a
ser baixado mediante Ato do Titular da Pasta, apds manifestacdo do Conselho
Deliberativo do Museu.

SECAO VI
Do Museu da Casa Brasileira

Artigo 76 - O Museu da Casa Brasileira, tem por objetivo recolher e expor objetos de
valor histérico, sociolégico ou artistico, ligados a cultura brasileira, em especial méveis,
alfaias, talhas, trajes, joias, elementos iconograficos, demolégicos e etnoldgicos de
toréutica, artesanato, documentos, livros e papéis de qualquer natureza, que possam
interessar ao estudo dos costumes brasileiros.

Artigo 77 - O Museu da Casa Brasileira tem, por meio de sua Sec¢ao Técnica, as
seguintes atribuig¢des:

| - coletar matéria para constituir seu acervo mediante compra, doagdes e legados ou
empréstimos;

Il - cadastrar, classificar, catalogar, numerar e etiquetar as pegas de seu acervo;

Il - preservar o acervo, mediante conservagao e restauragao;

IV - expor permanente, publica e didaticamente seu acervo;

V - realizar exposi¢des temporarias, tematicas, comemorativas ou especiais;

VI - treinar monitores para acompanhar visitantes;

VIl - promover e estimular a realizagado de estudos e pesquisas sobre matérias que
constituem seu campo de atuagéo;

VIII - organizar biblioteca especializada, arquivo, documentacao e reprografia;

IX - promover cursos regulares ou periédicos de difusdo, extensao e de treinamento,
conferéncias, bem como congressos, simpdsios e seminarios sobre temas ligados a seu
campo de atuacéo;

X - efetuar intercAmbio com entidades culturais e congéneres, mediante acordo e
divulgacao de suas atividades e das pegas que constituem seu acervo;

XI - atribuir prémios a autores de estudos, pesquisas, monografias e obras de real valor,
relacionados com sua area de trabalho;

XlI - editar livros, revistas e outras publicacbes dedicadas a temas de sua especialidade;
XIII - conceder bolsas de estudo, na forma estabelecida em regulamento especifico a ser
baixado mediante Ato do Titular da Pasta, apds manifestagées do Conselho Diretor do
Museu.
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SECAO VI
Do Museu da Imagem e do Som de S&o Paulo

Artigo 78 - O Museu da Imagem e do Som de Sao Paulo tem por objetivo recolher e
expor, convenientemente, material iconografico e sonoro em geral, especialmente filmes,
fotografias , discos, fitas magnéticas, video-tapes e outros, de interesse ou valor artistico,
histérico, socioldgico ou cultural em geral, especialmente material brasileiro.

Artigo 79 - O Museu da Imagem e do Som de Sao Paulo tem as seguintes atribuicbes:

| - por meio da Secao Técnica:

a) difundir a cultura cinematografica direta ou indiretamente, a projecao de filmes e outros
materiais audio-visuais;

b) produzir ou reproduzir material sonoro,fotografico, cinematografico e televisivo que ira
constituir seu acervo;

c) promover o registro de depoimentos e fatos da vida nacional,

d) propor medidas de carater regulador das atividades técnicas do Museu, relativas a sua
area de atuacao;

Il - por meio da Seg¢ao de Documentacgéo:

a) coletar material que ira constituir seu acervo, mediante compra, doagdes e legados;

b) cadastrar, classificar, catalogar, numerar e etiquetar as pecas de seu acervo;

c) preservar o acervo, mediante conservagao e restauragao;

d) organizar documentagao com filmoteca, biblioteca, fototeca, discoteca e hemeroteca;
e) editar livros, revistas e outras publicagdes dedicadas a temas de sua especialidade;

f) atender o usuario e fornecer, com autorizagao do Diretor do Museu, reproducdes de
fotos, "slides" e material impresso, para pesquisas e estudos;

[l - por meio da Secgao de Atividades Culturais:

a) expor permanente, publica e didaticamente seu acervo;

b) realizar exposigbes temporarias, tematicas, comemorativas ou especiais;

c¢) treinar monitoria para acompanhar visitantes , quer na exposi¢cao permanente ou quer
nas temporarias;

d) promover e estimular a realizacédo de estudos e pesquisas sobre matérias que
constituem seu campo de atuacéo;

€) promover cursos regulares ou perioddicos de difusdo, extensao e treinamento,
conferéncias, bem como congressos, simpdsios e seminarios sobre temas ligados ao seu
campo de atuagao;

f) efetuar intercambio com entidades culturais e congéneres, mediante acordo de
divulgagao de suas atividades e das pegas que constituem seu acervo;

g) atribuir prémios a autores de estudos, pesquisas, monografias e obras de real valor
relacionados com sua area de trabalho.

SE(;AO VIl
Do Museu da Literatura

Artigo 80 - O Museu da Literatura tem por objetivo constituir, manter e divulgar acervo
sobre a literatura nacional e seus autores, preservar a memoria do autor de todos os
géneros literarios e promover a difuséo cultural e educativa das varias formas literarias
brasileiras.

Artigo 81 - O Museu da Literatura tem as seguintes atribuigbes:

| - por meio da Casa "Guilherme de Almeida":

a) conservar e manter, em permanente exposi¢ao ao publico, os méveis, alfaias, objetos
de arte, documentos e a biblioteca que pertenceram ao poeta Guilherme de Almeida;
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b) organizar exposi¢des tematicas sobre a vida e a obra do poeta;

c) realizar pesquisas e estudos criticos sobre a obra do poeta;

d) estimular a realizacao de estudos monograficos e bibliograficos sobre a obra de
Guilherme de Almeida;

e) divulgar a vida e a obra poética de Guilherme de Almeida;

II - por meio da Segao Técnica:

a) preservar a memoria do autor nativo do Brasil ou incorpordo a nacionalidade brasileira,
seja ele culto ou popular ou cultor de qualquer género literario;

b) divulgar sistematicamente o seu acervo em sua sede e fora dela através das diversas
formas de comunicag¢ao com o publico e de agao cultural, educativa e de informacao;

c) promover o estimulo e o desenvolvimento das varias formas literarias através de
cursos, seminarios, palestras, audigdes, concursos, publicagdes, pesquisas, exposigdes e
outras atividades;

d) efetuar intercambio com entidades culturais e congéneres;

[l - por meio da Secao de Documentacgao, constituir, manter e preservar acervo
documental bibliografico, audigréafico e iconografico que represente os varios aspectos da
literatura nacional, desde os primordios coloniais até as mais recentes manifestacbes de
vanguarda , mediante compra, doagao ou legado.

CAPITULO VI

DAS UNIDADES COM ATRIBUICOES COMUNS
SEGCAO |

Das Assisténcias Técnicas

Artigo 82 - As Assisténcias Técnicas tém, em seus respectivos ambitos de atuacéao, as
seguintes atribuig¢des:

| - assistir o Diretor do Departamento no desempenho de suas fungdes;

Il - atuar sempre em integragcao com a Assessoria Técnica, devendo especialmente:

a) apresentar estudos e sugestdes no interesse da melhoria do desempenho das
unidades que integram o Departamento;

b) analisar, compatibilizar, consolidar, quando for o caso, e providenciar o
encaminhamento das propostas apresentadas pelas unidades do Departamento;

c) observar e fazer observar as diretrizes e normas dela emanadas;

d) atender ou providenciar o atendimento das solicitacbes desse 6rgao;

€) manter a Assessoria Técnica permanentemente informada sobre o0 andamento dos
programas, projetos e atividades do Departamento;

f) participar dos processos de planejamento, acompanhamento, controle e avaliagao das
atividades do Departamento;

g) acompanhar a implantacao e participar da avaliacao dos resultados e da eficiéncia dos
programas e projetos;

Il - atender a consultas e manifestar-se conclusivamente nos processos que lhe forem
encaminhados;

IV - zelar pela adequada instrugao dos processos que devam ser submetidos a
apreciacao de outros 6rgaos, providenciando, quando for o caso, a complementacao de
dados pelos 6rgaos e autoridades competentes;

V - promover o intercambio de informagdes entre as unidades do Departamento, visando
a melhoria de seu desempenho e a adequacgao da distribuicao de recursos;

VI - prestar outros servigos que se caracterizem como assisténcia técnica as unidades do
Departamento ou como apoio a Assessoria Técnica.
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SECAO Il
Das Secobes de Expediente

Artigo 83 - As Sec¢des de Expediente nao especificadas nos demais Capitulos deste
Titulo tém, em seus respectivos ambitos de atuagdo, as seguintes atribui¢des:

| - receber, registrar, distribuir e expedir processos e papéis em geral,

Il - preparar o expediente das autoridades a que se subordinem e o das unidades
técnicas que nado contem com unidades de expediente préprias, desempenhando, entre
outras, as seguintes atividades:

a) executar e conferir servicos de datilografia;

b) providenciar copias de textos;

¢) providenciar a requisicao de papéis e processos;

d) manter arquivo das cépias dos textos datilografados.

SECAO llI
Das Secodes de Administragao

Artigo 84 - As Secdes de Administracdo da Diretoria do Departamento de Artes e
Ciéncias Humanas, da Diretoria do Departamento de Atividades Regionais da Cultura e
da Diretoria do Departamento de Museus e Arquivos tém, em seus respectivos dmbitos
de atuagéo, as seguintes atribui¢des:

| - em relacdo a administracao de pessoal:

a) controlar os prazos para inicio de exercicio dos funcionarios e servidores;

b) registrar a frequéncia mensal;

c) preparar atestados e certiddes relacionados com a frequéncia de funcionarios e
servidores;

d) informar processos que versem sobre assuntos de pessoal;

e) expedir guias para exames de saude;

f) comunicar aos 6rgaos e entidades competentes o falecimento de funcionarios e
servidores;

Il - em relacdo a administracdo de material:

a) requisitar materiais & Secédo de Almoxarifado do Servigo de Material da Divisao de
Administracao, recebé-los e controlar sua qualidade e quantidade;

b) zelar pela guarda e conservagao dos materiais;

c) efetuar a entrega dos materiais requisitados;

d) manter atualizados os registros de entrada e saida de materiais;

Il - em relagdo ao controle patrimonial:

a) verificar periodicamente o estado dos bens patrimoniais;

b) promover medidas administrativas necessarias a defesa dos bens patrimoniais.
Artigo 85 - A Secdo de Administracao da Divisdo Técnica do Conselho de Defesa do
Patriménio Histérico, Arqueoldgico, Artistico e Turistico do Estado tem, em seu ambito de
atuacao, as atribuicdes previstas no artigo anterior e no Artigo 83 deste Decreto.

Artigo 86 - As Secdes de Administragdo da "Casas de Espetaculos”, dos Servigos
Técnicos de Apoio da Orquestra Sinfénica Juvenil do Estado de S&ao Paulo, da Orquestra
Sinfénica Juvenil do Litoral, da Banda Sinfénica do Estado de Sdo Paulo, do Coral do
Estado de Sao Paulo e do Movimento Coral do Estado de Sao Paulo, do Pago das Artes,
das Delegacias Regionais da Cultura, da Pinacoteca do Estado, do Museu de Arte Sacra
de S&o Paulo, do Museu da Casa Brasileira, do Museu da Imagem e do Som de Sao
Paulo e do Museu da Literatura tém, em seus respectivos ambitos de atuagao, as
seguintes atribuig¢des:
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| - em relagédo ao expediente, as previstas no artigo 83 deste Decreto;

Il - em relagdo a administracdo de pessoal e de material e ao controle patrimonial, as
previstas no artigo 84 deste Decreto;

[l - em relacdo a adiantamentos:

a) programar as despesas;

b) atender as requisi¢des de recursos financeiros e zelar pela distribuicdo adequada dos
mesmos;

c) examinar os documentos comprobatdrios da despesa e providénciar os respectivos
pagamentos;

d) emitir cheques para a realizagao de pagamento de despesa;

€) manter registros necessarios a demonstracao das disponibilidades e dos recursos
financeiros utilizados;

f) preparar as prestagdes de conta dos pagamentos efetuados;

IV - em relagao a portaria e limpeza:

a) atender e prestar informagdes ao publico em geral,

b) executar os servigos de limpeza e arrumacgao das dependéncias e zelar pela guarda e
uso dos materiais;

V - em relagdo a manutencéo:

a) verificar, periodicamente, o estado do prédio, instalacbes, méveis, objetos,
equipamentos, inclusive os de escritério, aparelhos e das instalagdes hidraulicas e
elétricas, tomando as providéncias necessarias para sua manutengao ou substituicao;
b) providenciar a execugao dos servicos de marcenaria, carpintaria, tapecaria, serralharia
e pintura em geral;

VI - em relagao a copa:

a) executar os servigos de copa;

b) zelar pela correta utilizacdo dos mantimentos, bem como dos aparelhos e utensilios;
c) executar os servigos de limpeza dos aparelhos e utensilios, bem como dos locais de
trabalho;

VII - manter a vigilancia do edificio e instalagoes.

TiTULO V

DAS COMPETENCIAS
CAPITULO |

DO SECRETARIO DA CULTURA

Artigo 87 - Ao Secretario da Cultura, além de outras competéncias que lhe forem
conferidas por lei ou decreto, compete:

| - em relagdo ao Governador e ao proprio cargo:

a) propor a politica e as diretrizes a serem adotadas pela Secretaria;

b) assistir o Governador no desempenho de suas fungdes relacionadas com as atividades
da Pasta;

c) submeter a apreciacao do Governador projetos de lei e de decretos;

d) referendar os atos do Governador relativos a sua area de atuagao;

€) manifestar-se sobre os assuntos que devam ser submetidos ao Governador;

f) propor a divulgagao de atos e atividades da Pasta;

g) designar os membros das Comissdes e do Colegiado do Grupo de Planejamento
Setorial;

h) criar comissdes ndo permanentes e grupos de trabalho;

i) comparecer perante a Assembléia Legislativa ou suas comissdes especiais de inquérito



133

para prestar esclarecimentos, espontaneamente ou quando regularmente convocado;

j) providenciar a instrugdo dos expedientes relativos a requerimentos e indicagdes sobre
matéria pertinente a Pasta, dirigidos ao Governador pela Assembléia Legislativa do
Estado, restituindo-os a Assessoria Técnico-Legislativa - ATL;

Il - em relagao as atividades gerais da Secretaria:

a) administrar e responder pela execugao dos programas da Cultura, de acordo com a
politica e as diretrizes fixadas pelo Governo;

b) cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisbes e as ordens de
autoridades superiores;

c) expedir atos e instrugdes para a boa execucao da Constituicdo do Estado, das leis e
regulamentos, no dmbito da Secretaria;

d) decidir sobre as proposi¢des encaminhadas pelos dirigentes dos érgaos subordinados;
e) delegar atribuicbes e competéncias, por ato expresso, aos seus subordinados;

f) decidir sobre os pedidos formulados em grau de recurso;

g) expedir as determinagdes necessarias para a manutencgao da regularidade dos
servigos;

h) autorizar entrevistas de funcionarios e servidores a imprensa em geral, sobre assuntos
da Pasta;

i) praticar todo ou qualquer ato ou exercer qualquer das atribuicdes ou competéncias dos
6rgaos, autoridades, funcionarios e servidores subordinados;

j) avocar, de modo geral ou em casos especiais,as atribuicbes ou competéncias dos
6rgaos, funcionarios ou servidores subordinados;

I) apresentar relatério anual dos servigos executados pela Pasta;

lll - em relagédo ao Sistema de Administragdo de Pessoal, no ambito da Pasta, exercer as
competéncias previstas no Artigo 19 do Decreto n. 13.242, de 12 de fevereiro de 1979, e
no Artigo 1.° do Decreto n. 20.885, de 29 de marco de 1983;

IV - em relagéo aos Sistemas de Administragdo Financeira e Orgcamentaria:

a) baixar, no &mbito da Pasta, normas relativas a administragao financeira e
orgcamentaria, de acordo com a orientagdo dos 6rgaos centrais;

b) aprovar as propostas orcamentarias elaboradas pelas unidades orgcamentarias;

c) submeter, a aprovagao da autoridade competente, a proposta orcamentaria;

d) autorizar, mediante resolucao, a distribuigcdo de recursos orgamentarios para as
unidades de despesa;

V - em relagéo ao Sistema de Administracao dos Transportes Internos Motorizados:

a) encaminhar aos 6rgaos centrais proposicoes relativas:

1. a fixagao, alteracdes e programa anual de renovagao da frota;

2. a criagao, extingao, instalagao e fusao de postos e oficinas;

b) baixar normas,no dmbito da pasta, para a frota, oficinas e garagens;

VI - em relagdo a administracdo de material e patrimonio:

a) expedir normas para a aplicacdo das multas a que se referem o Artigo 65 e o inciso |
do Artigo 66 da Lei n. 89, de 27 de dezembro de 1972;

b) autorizar a transferéncia de bens, exceto iméveis, mesmo para outras Secretarias de
Estado;

c¢) autorizar o recebimento de doagdes de bens médveis, sem encargos.

Artigo 88 - Ao Secretario da Cultura compete,ainda, autorizar, observada a legislacao
pertinente, a doagao de instrumentos musicais e equipamentos afins para constituicao e
ampliagdo de bandas e fanfarras a entidades publicas federais, estaduais e municipais,
bem como a entidades particulares situadas no Estado de S&o Paulo.

CAPITULO II
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DO CHEFE DE GABINETE

Artigo 89 - Ao Chefe de Gabinete, além de outras competéncias que lhe forem
conferidas por lei ou decreto, compete:

| - responder pelo expediente da Seeretaria nos impedimentos legais e temporarios, bem
como ocasionais, do Titular da Pasta;

Il - assistir o Titular da Pasta no desempenho de suas fungdes;

lll - em relagado ao Sistema de Administragao de Pessoal, no ambito da Secretaria:

a) autorizar a expedicao de Pedidos de Indicagao de Candidatos (PIC), para fins de
nomeacao ou admissao de pessoal aprovado em concurso publico ou processo seletivo;
b) admitir e dispensar servidores, nos termos da legislagao pertinente ;

c) autorizar ou prorrogar a convocagao de funcionarios e servidores para a prestagao de
servigos extraordinarios;

d) encaminhar ao Secretario propostas de designacdes de funcionarios e servidores, nos
termos do Artigo 28 da Lei n. 10.168, de 10 de julho de 1968;

€) autorizar, cessar ou prorrogar afastamento de funcionarios e servidores, para dentro
do Pais e por prazo nao superior a 30 (trinta) dias, nas seguintes hipoteses:

1. para misséo ou estudo de interesse do servigo publico;

2. para participagdo em congressos ou outros certames culturais, técnicos ou cientificos;
3. para participagdo em provas de competi¢coes desportivas, desde que haja requisigéo
da autoridade competente;

f) autorizar o pagamento de diarias a funcionarios e servidores, até 30 (trinta) dias;

g) requisitar passagens aéreas para funcionario ou servidor a servigo dentro do Pais, até
o limite maximo fixado na legislacao pertinente;

h) autorizar, por ato especifico, autoridades da Secretaria, a requisitarem transporte de
pessoal por conta do Estado, observadas as restricées legais vigentes;

i) determinar a instauragdo de processo administrativo;

j) ordenar a prisdo administrativa de funcionario ou servidor, até 60 (sessenta) dias, e
providenciar a realizagao do processo de tomada de contas;

I) ordenar ou prorrogar suspensao preventiva de funcionario ou servidor, até 60
(sessenta) dias;

m) determinar providéncias para a instauragao de inquérito policial;

n) aplicar pena de repreensao e de suspensao, limitada a 60 (sessenta) dias, bem como
converter em multa a suspensao aplicada;

IV - em relagao a administragdo de material e patriménio, no ambito da Secretaria:

a) autorizar a transférencia de bens moveis, de um para outro érgéo da estrutura basica;
b) autorizar a locagao de imoveis;

c) decidir sobre assuntos referentes a concorréncias, podendo:

1. autorizar sua abertura ou dispensa;

2. designar a comissao julgadora de que trata o Artigo 38 da Lei n. 89, de 27 de
dezembro de 1972;

. exigir, quando julgar conveniente, a prestacado de garantia;

. homologar a adjudicagao;

. anular ou revogar a licitagao e decidir os recursos;

. autorizar a substituicdo, a liberacdo e a restituicdo da garantia;

. autorizar a alteragao de contrato, inclusive a prorrogacao de prazo;

. designar funcionario, servidor ou comissao para recebimento do objeto de contrato;

9. autorizar a rescisdo administrativa ou amigavel do contrato;

10. aplicar penalidade, exceto a de declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar.
Artigo 90 - Ao Chefe de Gabinete compete, ainda:

O ~NO O h~ W
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| - em relagéo as atividades gerais, exercer as competéncias previstas no inciso | do
Artigo 91 deste Decreto;

Il - em relacéo ao Sistema de Administragdo de Pessoal, exercer as competéncias de que
tratam o inciso Il do Artigo 91 e o inciso | do Artigo 92 deste Decreto;

Il - em relagdo a administragdo de material e patrimdnio, exercer as competéncias
previstas no inciso Il do Artigo 92 deste Decreto.

CAPITULO Il
DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTO

Artigo 91 - Aos Diretores de Departamento, em suas respectivas areas de atuacao, além
de outras competéncias que lhes forem conferidas por lei ou decreto, compete:

| - em relacdo as atividades gerais:

a) coordenar, orientar e acompanhar as atividades das unidades subordinadas;

b) fazer executar a programacgao dos trabalhos nos prazos previstos;

¢) baixar normas de funcionamento das unidades subordinadas;

d) responder, conclusivamente, as consultas formuladas por érgaos da Administragao
Publica sobre assuntos de sua competéncia;

e) solicitar informagdes a outros 6rgaos da Administragdo Publica;

f) decidir os pedidos de certidbes e "vista" de processos;

Il - em relagcéo ao Sistema de Administragdo de Pessoal, exercer as competéncias
previstas no Artigo 27 do Decreto n. 13.242, de 12 de fevereiro de 1979.

Artigo 92 - Aos Diretores de Departamento, enquanto dirigentes de unidades de
despesa, compete; ainda:

| - em relacdo ao Sistema de Administragao de Pessoal, exercer as competéncias
previstas no Artigo 29, exceto inciso |, do Decreto n. 13.242, de 12 de fevereiro de 1979;
Il - em relacdo a administracdo de material e patriménio:

a) assinar editais de concorréncia;

b) decidir sobre assuntos relativos a licitagbes nas modalidades de tomada de precos e
convite, podendo:

1. autorizar sua abertura ou dispensa;

2. designar a comissao julgadora ou o responsavel pelo convite de que trata o Artigo 38
da Lein. 89, de 27 de dezembro de 1972;

. exigir, quando julgar conveniente, a prestacédo de garantia;

. homologar a adjudicagao;

. anular ou revogar a licitagao e decidir os recursos;

. autorizar a substituicdo, a liberacéo e a restituicdo da garantia;

. autorizar a alteragéo de contrato, inclusive a prorrogagao de prazo;

. designar funcionario, servidor ou comissao para recebimento do objeto de contrato;

. autorizar a rescisao administrativa ou amigavel do contrato;

10. aplicar penalidade, exceto a de declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar;
c¢) decidir sobre a utilizagao de préprios do Estado do que estejam sob sua administragao;
d) autorizar, por ato especifico, autoridades que Ihes sdo subordinadas a requisitarem
transporte de material por conta do Estado.

CAPITULO IV

O©oo~NOO O~ W

Dos Diretores de Divisao, dos Diretores de Servigo e dos Dirigentes de Unidades de
Niveis Equivalentes
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Artigo 93 - Aos Diretores de Diviséo, aos Diretores de Servico e aos Dirigentes de
unidades de niveis equivalentes, em suas respectivas areas de atuacao, além de outras
competéncias que lhes forem conferidas por lei ou decreto, compete:

| - orientar e acompanhar o andamento das atividades das unidades subordinadas;

Il - em relagdo ao Sistema de Administragao de Pessoal:

a) determinar a instauracao de sindicancia;

b) aplicar pena de repreensao e de suspensao, limitada a 15 (quinze) dias, bem como
converter em multa a pena de suspensao aplicada.

Artigo 94 - Ao Diretor da Divisdo da Administracdo, no d&mbito das unidades a que presta
servigcos, compete visar extratos para publicacdo no Diario Oficial, consoante as
atribuigdes que Ihe sdo cometidas.

Artigo 95 - Aos Delegados Regionais da Cultura, em suas respectivas areas de atuacéo,
compete:

| - cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Diretoria do Departamento de Atividades
Regionais da Cultura;

Il - fomentar a participagdo da comunidade nas programacgodes da Pasta;

lIl - planejar e fazer divulgar a programacao cultural no ambito de suas Delegacias;

IV - supervisionar os servicos administrativos e a Equipe Técnica de Orientacdo Artistico-
Cultural;

V - apresentar ao Diretor do Departamento de Atividades Regionais da Cultura sugestées
objetivando o incremento das atividades culturais;

VI - manter o Diretor do Departamento de Atividades Regionais da Cultura
permanentemente informado do desenvolvimento das atividades das Delegacias.

Artigo 96 - Ao Diretor do Conservatorio Dramatico e Musical "Dr. Carlos de Campos", de
Tatui, enquanto dirigente de unidade de despesa, cabe exercer as competéncias
previstas no Artigo 92 deste Decreto.

Artigo 97 - Ao Diretor do Servigo de Material da Divisao de Administracado e ao Diretor do
Conservatorio Dramatico e Musical "Dr. Carlos de Campos", de Tatui, em relagdo a
administragdo de material e patriménio, em suas respectivas areas de atuagao, compete:
| - aprovar a relagao de materiais a serem mantidos em estoque e a de materiais a serem
adquiridos;

Il - assinar convites e editais de tomada de precos;

[l - requisitar materiais ao 6rgao central,

IV - autorizar a baixa no patriménio de bens moveis.

Artigo 98 - Ao Diretor do Servigco de Comunicacdes Administrativas da Divisdo de
Administracao e ao Diretor do Conservatério Dramatico e Musical "Dr. Carlos de
Campos", do Tatui, em relagao a comunicagbes administrativas, em suas respectivas
areas de atuacao, compete assinar certidoes relativas a papéis e processos arquivados.
Artigo 99 - Ao Diretor do Pacgo das Artes, além de outras competéncias que Ihe forem
conferidas por lei ou decreto, compete:

| - programar, coordenar e dirigir a execugao das atividades do Paco das Artes;

Il - programar exposicdes, certames, congressos e simpoésios submetendo-os a
aprovacao do Diretor do Departamento de Artes e Ciéncias Humanas;

Il - programar cursos e conferéncias, a serem aprovados pelo Diretor do Departamento
de Artes e Ciéncias Humanas, devendo tal programacao incluir temas, duragdo e numero
de aulas e palestras, nomes de professores ou conferencistas, honorarios a serem
pagos, local de realizagédo e outros pormenores pertinentes ao assunto.

CAPITULO V
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DOS CHEFES DE SECAO, DOS RESPONSAVEIS POR UNIDADES DE NIVEIS
EQUIVALENTES E DOS ENCARREGADOS DE SETOR

Artigo 100 - Aos Chefes de Secao e aos responsaveis por unidades de niveis
equivalentes, em suas respectivas areas de atuagao, compete:

| - distribuir os servicos;

Il - orientar e acompanhar as atividades dos funcionarios e servidores subordinados;

Il - aplicar pena de repreensao e de suspensio, limitada a 8 (oito) dias, bem como
converter em multa a pena de suspensao aplicada.

Paragrafo unico - Os Encarregados de Setor tém as competéncias previstas nos incisos
| e Il deste artigo.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS COMUNS

Artigo 101 - Sao competéncias comuns ao Chefe de Gabinete e demais dirigentes de
unidades até o nivel de Diretor de Servigo, em suas respectivas areas de atuacao:

| - em relagdo as atividades gerais, encaminhar a autoridade superior o programa de
trabalho e as alteracdes que se fizerem necessarias;

Il - em relagédo ao Sistema de Administragdo de Pessoal, as previstas no Artigo 34

do Decreto n. 13.242, de 12 de fevereiro de 1979.

Artigo 102 - Sdo competéncias comuns ao Chefe de Gabinete e demais responsaveis
por unidades até o nivel de Chefe de Secao, em suas respectivas areas de atuagao:

| - em relagéo as atividades gerais:

a) cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisbes, os prazos para
desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das autoridades superiores;

b) transmitir a seus subordinados as diretrizes a serem adotadas no desenvolvimento dos
trabalhos;

c) manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento
das atividades das unidades subordinadas;

d) avaliar o desempenho das unidades subordinadas e responder pelos resultados
alcangados, bem como pela adequacéo dos custos dos trabalhos executados;

e) adotar ou sugerir, conforme for o caso, medidas objetivando:

1.° aprimoramento de suas areas;

2.2 simplificacao de procedimentos e a agilizagdo do processo decisério relativamente a
assuntos que tramitem pelas unidades subordinadas;

f) manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagdes ou
representando as autoridades superiores, conforme for o caso;

g) manter ambiente propicio ao desenvolvimento dos trabalhos;

h) providenciar a instrugdo de processos e expedientes que devam ser submetidos a
consideracgao superior, manifestando-se, conclusivamente,a respeito da matéria;

i) decidir sobre recursos interpostos contra despacho de autoridade imediatamente
subordinada, desde que nao esteja esgotada a instancia administrativa;

j) indicar seu substituto, obedecidos os requisitos de qualificagdo inerentes ao cargo,
funcao-atividade ou funcao de servigo publico;

I) apresentar relatérios sobre os servigos executados pelas unidades subordinadas;
m) praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicdes ou competéncias
dos 6rgaos, autoridades, funcionarios ou servidores subordinados;

n) avocar de modo geral ou em casos especiais, as atribuicbes ou competéncias dos
6rgaos, autoridades, funcionarios ou servidores subordinados;
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Il - em relagéo ao Sistema de Administragao de Pessoal, as previstas no Artigo 35

do Decreto n. 13.242, de 12 de fevereiro de 1979;

[l - em relagdo a administracdo de material e patriménio:

a) requisitar material permanente ou de consumo;

b) autorizar a transferéncia de bens maéveis entre as unidades subordinadas.

§ 1.° - Os Encarregados de Setor, em suas respectivas areas de atuacao, tém as
seguintes competéncias previstas neste artigo:

1. as doinciso |, exceto a da alinea "i";

2. ada alinea "a" do inciso lll.

§ 2.° - Os Encarregados de Setor, em suas respectivas areas de atuacao, tem, ainda, as
competencias previstas nos incisos Il e X do Artigo 35 do Decreto n. 13.242, de 12 de
fevereiro de 1979.

CAPITULO VII

DOS DIRIGENTES DAS UNIDADES E DOS ORGAOS DOS SISTEMAS DE
ADMINISTRACAO GERAL

SECAO |

Do Sistema de Administracdo de Pessoal

Artigo 103 - O Diretor do Centro de Recursos Humanos, na qualidade de responsavel
pelo 6rgao setorial do Sistema, no &mbito da Secretaria da Cultura, tem as competéncias
previstas nos Artigos 32 e 33 do Decreto n. 13.242, de 12 de fevereiro de 1979.

SECAO I

Dos Sistemas de Administragdo Financeira e Orgamentaria

Artigo 104 - Ao dirigente da unidade orgamentaria compete:

| - aprovar as propostas orgcamentarias elaboradas pelas unidades de despesa,;

Il - manter contacto com os érgaos centrais de administragao financeira e orgamentaria.
Artigo 105 - Aos dirigentes de unidades de despesa compete:

| - autorizar despesa dentro dos limites impostos pelas dotacées liberadas para as
respectivas unidades de despesa, bem como firmar contratos, quando for o caso;

Il - autorizar adiantamentos;

[l - submeter a proposta orgcamentaria a aprovacao do dirigente da unidade or¢amentaria;
IV - autorizar liberagao, restituicdo ou substituicdo de caugdo em geral e de fiancga,
quando dadas em garantia de execucgéo de contrato.

Paragrafo Unico - Ao Diretor do Conservatorio Dramatico e Musical "Dr. Carlos de
Campos", de Tatui, compete, ainda:

1. autorizar pagamentos, de conformidade com a programacao financeira;

2. aprovar a prestacao de contas referentes a adiantamentos;

3. assinar cheques, ordens de pagamento e de transferéncia de fundos e outros tipos de
documentos adotados para a realizagado de pagamentos, em conjunto com o Chefe da
Secao de Financgas.

Artigo 106 - Ao Diretor do Servigo de Financgas da Divisdo de Administracdo, em sua
area de atuacao, compete:

| - exercer as competéncias previstas nos itens 1 e 2 do paragrafo unico do artigo
anterior;

Il - assinar cheques, ordens de pagamento e de transferéncia de fundos e outros tipos de
documentos adotados para a realizagado de pagamentos, em conjunto com o Chefe da
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Secao de Programacéo Financeira e Pagamentos do Servigo de Finangas ou com o
dirigente da unidade de despesa correspondente.

Artigo 107 - Ao Chefe da Secéao de Despesa, do Servigo de Finangas da Divisdo de
Administracdo, em sua area de atuagdo,compete assinar notas de empenho e
subempenho.

Artigo 108 - Ao Chefe da Secao de Programacao Financeira e Pagamentos, do Servigo
de Financas da Divisdo de Administracdo, em sua area de atuacao, compete assinar
cheques, ordens de pagamento e de transferéncia de fundos e outros tipos de
documentos adotados para a realizagado de pagamentos, em conjunto com o Diretor do
Servico de Finangas ou com o dirigente da unidade de despesa correspondente.

Artigo 109 - Ao Chefe da Secao de Finangas do Conservatério Dramatico e Musical "Dr.
Carlos de Campos", de Tatui,em sua area de atuagao, compete:

| - assinar cheques, ordens de pagamento e de transferéncia de fundos e outros tipos de
documentos adotados para a realizagao de pagamentos, em conjunto com o Diretor do
Conservatorio;

Il - assinar notas de empenho e subempenho.

SECAO IlI
Do Sistema de Administragao dos Transportes Internos Motorizados

Artigo 110 - O Chefe de Gabinete é o dirigente da frota da Secretaria da Cultura e tem as
competéncias previstas no Artigo 16 e no inciso | do Artigo 18 do Decreto n. 9.543, de 19
de marco de 1977.

Artigo 111 - O Diretor da Divisao de Administragao tem as competéncias previstas no
Artigo 18, exceto inciso |, do Decreto n. 9.543, de 1.° de margo de 1977.

Artigo 112 - Os dirigentes dos 6rgaos detentores serdo sempre os dirigentes das
unidades designadas como depositarias de veiculos oficiais e terdo as competéncias
previstas no Artigo 20 do Decreto n. 9.543, de 1.° de margo de 1977.

CAPITULO VIII
DISPOSICAO GERAL

Artigo 113 - As competéncias previstas neste Titulo, sempre que coincidentes, serao
exercidas, de preferéncia, pelas autoridades de menor nivel hierarquico.

TITULO VI

DA DIRECAO DA PINACOTECA DO ESTADO E DA DIREGCAO DE MUSEUS
CAPITULO |

DA PINACOTECA DO ESTADO

SECAO |

Do Diretor da Pinacoteca do Estado

Artigo 114 - Ao Diretor da Pinacoteca do Estado, além de outras competéncias que lhe
forem conferidas por lei ou decreto, compete:

| - programar, coordenar e dirigir a execugao das atividades especificas da Pinacoteca;
Il - dar cumprimento as normas baixadas pelo Conselho de Orientacao;

Il - programar exposigdes, certames, congressos e simpdosios, submetendo-os a
aprovacao do Conselho de Orientacéo;



140

IV - programar cursos e conferéncias, a serem aprovados pelo Conselho de Orientagao,
devendo tal programagao incluir temas, duracdo e numero de aulas e palestras, nomes
de professores ou conferencistas, honorarios a serem pagos; local de realizacido e outros
pormenores pertinentes ao assunto;

V - determinar a restauracéao, preservagao e manutencao das pegas da Pinacoteca, a
aquisicao de novas e permuta de outras, ouvido previamente o Conselho de Orientagao.

SECAO Il
Do Conselho de Orientacao

Artigo 115 - O Conselho de Orientagédo da Pinacoteca do Estado € composto por 9
(nove) membros, a saber:

| - o Diretor da Pinacoteca, que é seu Presidente nato;

Il - oito representantes do Estado.

§ 1° - Os membros representantes do Estado serdo nomeados pelo Governador do
Estado mediante indicacdo do Secretario da Cultura, ouvidas as entidades
representativas ligadas a area especifica de atuagao do érgao.

§ 2° - Do Conselho de Orientacdo farao parte, obrigatoriamente, um musedlogo, um
critico de artes plasticas, um pintor, um escultor, um arquiteto e um gravador.

Artigo 116 - Os membros do Conselho terdo mandato de 5 (cinco) anos, podendo ser
reconduzidos.

§ 1° - No caso de vaga, o Secretario da Cultura indicara a nomeagao do Governador dois
nomes para preenché-la, cabendo ao nomeado exercer o mandato pelo restante do
periodo.

§ 2° - Ao término do mandato, o Secretario da Cultura indicara a nomeacgao do
Governador 9. (nove) nomes, além daqueles que ja o integram.

Artigo 117 - As deliberagdes do Conselho serdo tomadas por maioria de votos, na forma
de seu Regimento Interno.

Artigo 118 - O Conselho reunir-se-a ao menos uma vez por més.

Artigo 119 - Ao Conselho de Orientacdo compete:

| - elaborar, alterar e aprovar seu Regimento Interno;

Il - fixar normas gerais que orientarao as atividades da Pinacoteca;

Il - deliberar sobre a aquisicdo e a permuta de pecas para o acervo da Pinacoteca;

IV - deliberar sobre o empréstimo de pecgas do acervo;

V - deliberar sobre a programacgao de cursos e conferéncias e sobre a realizagao de
exposicdes temporarias, certames , congressos, seminarios e outras atividades culturais
da Pinacoteca;

VI - opinar a respeito de medidas relativas a conservagao, preservagao e restauragao de
pegas do acervo;

VII - deliberar sobre a aceitagdo de doagdes e legados.

Artigo 120 - Ao Presidente do Conselho compete:

| - representar a Pinacoteca, judicial e extrajudicialmente e perante qualquer 6rgéao
publico federal, estadual ou municipal, ressalvada a competéncia da Procuradoria Geral
do Estado;

Il - convocar o Conselho e presidir as suas reunioes;

lIl - encaminhar a Diretoria do Departamento de Museus e Arquivos as
solicitagbes,propostas, papéis e documentos aprovados pelo Conselho de Orientagao da
Pinacoteca e que dependam daquele Orgéo.

CAPITULO Il
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DO MUSEU DE ARTE SACRA DE SAO PAULO
SECAO |
Do Diretor Executivo

Artigo 121 - Ao Diretor Executivo do Museu de Arte Sacra de Sao Paulo, além de outras
competéncias que |he forem conferidas por lei ou decreto, compete:

| - representar a Diregdo Executiva do Museu junto ao Conselho Deliberativo, sem direito
a voto;

Il - dar cumprimento as normas fixadas pelo Conselho Deliberativo, bem como as
decisbes deste;

Il - sugerir exposigcbes, certames, conclaves, cursos , conferéncias e concertos ao
Conselho Deliberativo;

IV - propor ao Departamento de Museus e Arquivos a admisséo de pessoal no Museu,
ouvido o Conselho Deliberativo;

V - informar ao Conselho Deliberativo sobre a necessidade de restauracao, preservacao
e manutencgao de pecas do Museu, bem como sobre as medidas necessarias a
manutencao da sede;

VI - executar todas as medidas de carater técnico e administrativo necessarias ao perfeito
funcionamento do Museu;

VII - elaborar o orgamento-programa do Museu, em funcio das normas e planos fixados
pelo Conselho Deliberativo.

Paragrafo unico - O Diretor Executivo, que sera nomeado pelo Governador do Estado
de uma lista séxtupla apresentada pelo Conselho Deliberativo do Museu, respeitadas as
exigéncias legais e o encaminhamento regulamentar, participara das reuniées do
Conselho sem direito a voto.

SECAO Il
Do Conselho Deliberativo

Artigo 122 - O Conselho Deliberativo sera constituido por 10 (dez) membros titulares, na
seguinte conformidade:

| - 5 (cinco) membros indicados pela Mitra Arquidiocesana de Sao Paulo;

Il - 5 (cinco) membros representantes do Estado.

§ 1° - O Presidente do Conselho Deliberativo serd escolhido entre os seus membros,
mediante eleicdo, com mandato de 30 (trinta) meses, podendo ser reeleito por igual
periodo.

§ 2° - O Presidente sera substituido em seus impedimentos pelo Vice-Presidente por ele
escolhido e com igual mandato.

Artigo 123 - Os membros do Conselho Deliberativo serao nomeados pelo Governador do
Estado, respeitadas as indicagdes da Mitra Arquidiocesana de Sao Paulo, e, quanto aos
representantes do Estado, através de listas triplices apresentadas pelo Secretario da
Cultura.

Artigo 124 - O mandato dos membros do Conselho sera de 5 (cinco) anos, permitida a
recondugéao por igual periodo.

Artigo 125 - As deliberagdes do Conselho sério tomadas por maioria de votos, na forma
de seu Regimento.

Paragrafo Unico - O voto do Presidente do Conselho prevalecera em caso de empate,
qualquer que seja a forma de votagao a ser fixada em Regimento.

Artigo 126 - O Conselho reunir-se-a ao menos uma vez por més.
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Artigo 127 - Ao Conselho Deliberativo compete:

| - fixar normas que regerao a vida do Museu e suas atividades especificas;

Il - deliberar sobre a programacéo, no &mbito de sua competéncia, de cursos,
conferéncias, certames, conclaves e concertos;

Il - deliberar sobre as atividades de manutengao, restauragao e preservagao das pecgas
do acervo, bem como a aquisicdo de novos elementos que o enriquegam;

IV - aprovar propostas do Diretor Executivo do Museu;

V - fixar seu Regimento.

Paragrafo unico - O Regimento a que se refere o inciso V devera ser encaminhado ao
Secretario da Cultura acompanhado de parecer do Conselho Estadual de Artes e
Ciéncias Humanas.

Artigo 128 - Ao Presidente do Conselho compete:

| - convocar e presidir as sessdes do Conselho Deliberativo, na forma que o Regimento
estabelecer;

Il - encaminhar ao Diretor Executivo todas as solicitagdes, propostas, providéncias,
papéis, documentos e processos relativos a vida do Museu.

CAPITULO 1Il

DO MUSEU DA CASA BRASILEIRA
SECAO |

Do Diretor do Museu

Artigo 129 - Ao Diretor do Museu da Casa Brasileira, além de outras competéncias que
Ihe forem conferidas por lei ou decreto compete:

| - programar, coordenar e dirigir a execucao das atividades especificas do Museu;

Il - dar cumprimento as normas baixadas pelo Conselho Diretor;

IIl - programar exposicdes, certames, congressos e simpdsios, submetendo-os a
aprovacao do Conselho Diretor;

IV - programar cursos e conferéncias, a serem aprovados pelo Conselho Diretor, devendo
tal programacgéo incluir temas, duragao, numero de aulas ou palestras, nomes dos
professores ou conferencistas, honorarios a serem pagos, local de realizagéo e outros
pormenores pertinentes ao assunto;

V - determinar a restauracao, preservagao e manutencio das pegas do Museu, a
aquisicao de novas e permuta de outras, ouvido previamente o Conselho Diretor.

SECAO II
Do Conselho Diretor

Artigo 130 - O Conselho Diretor do Museu da Casa Brasileira, érgdo com fungéo
deliberativa, € composto por 9 (nove) membros, a saber:

| - o Diretor do Museu, que é seu Presidente nato;

Il - dois membros propostos ao Secretario da Cultura pela doadora do prédio em que o
Museu tem sua sede;

Il - seis representantes do Estado.

Paragrafo unico - Do Conselho Diretor fardo parte, obrigatoriamente, um museélogo, um
socidlogo, um historiador e um especialista em antiguidades brasileiras.

Artigo 131 - Os membros do Conselho Diretor serdo nomeados pelo Governador do
Estado mediante indicagdo do Secretario da Cultura.

Artigo 132 - O mandato dos membros sera de 5 (cinco) anos, permitida a reconducgao.
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Artigo 133 - No caso de vaga, o Secretario da Cultura indicard a nomeacgao do
Governador dois nomes para preenché-la, cabendo ao nomeado exercer o mandato pelo
restante do periodo.

Artigo 134 - As deliberagdes do Conselho serdao tomadas por maioria de votos, na forma
de seu Regimento Interno.

Artigo 135 - O Conselho reunir-se-a ao menos uma vez por més.

Artigo 136 - Ao Conselho Diretor compete:

| - elaborar, alterar e aprovar o seu Regimento Interno;

Il - fixar as normas gerais que orientarao as atividades do Museu;

[l - deliberar sobre a aquisicdo e a permuta de pecas para o acervo do Museu;

IV - deliberar sobre o empréstimo de pecgas do acervo;

V - deliberar sobre a programacgao de cursos e conferéncias e sobre a realizagdo de
exposig¢des temporarias, certames, congressos, seminarios e outras atividades culturais
do Museu;

VI - opinar a respeito de medidas relativas a conservagao, preservacao e restauragao de
pecas do acervo;

VII - deliberar sobre a aceitacdo de doagdes e legados e sobre a aquisicdo de bens
imoveis.

Artigo 137 - Ao Presidente do Conselho compete:

| - representar o Museu, judicial e extrajudicialmente e perante qualquer 6rgao publico
federal, estadual ou municipal, ressalvada a competéncia da Procuradoria Geral do
Estado;

Il - convocar o Conselho e presidir as suas reunibes;

lll - encaminhar a Diretoria do Departamento de Museus e Arquivos as solicitacdes,
propostas, papéis e documentos aprovados pelo Conselho Diretor do Museu e que
dependam daquele Org3o.

CAPITULO IV

DO MUSEU DA IMAGEM E DO SOM DE SAO PAULO
SECAO |

Do Diretor do Museu

Artigo 138 - Ao Diretor do Museu da Imagem e do Som de Sao Paulo, além de outras
competéncias que |lhe forem conferidas por lei ou decreto, compete:

| - programar, coordenar e dirigir a execugao das atividades especificas do Museu;

Il - dar cumprimento as normas baixadas pelo Conselho de Orientacao;

Il - programar exposigdes, certames, congressos e simpdosios, submetendo-os a
aprovacao do Conselho de Orientacéo;

IV - programar cursos e conferéncias, a serem aprovados pelo Conselho de Orientacao,
devendo tal programacéo incluir temas, duragdo, numero de aulas ou conferencistas,
honorarios a serem pagos, local de realizagao e outros pormenores pertinentes ao
assunto;

V - determinar a restauracéao, preservagao e manutencgao das pegas do Museu, a
aquisicao de novas e permuta de outras, ouvido previamente o Conselho de Orientacgéo.

SECAO Il

Do Conselho de Orientacao
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Artigo 139 - O Conselho de Orientagcdo do Museu da Imagem e do Som de S&o Paulo é
composto por 7 (sete) membros, a saber:

| - o Diretor do Museu, que é seu Presidente nato;

Il - um representante da area de Arquivos de Filmes;

lIl - um representante da area de Cinema;

IV - um representante da area de Fotografia;

V - um representante da area de Histéria;

VI - um representante da area de Musica;

VII - um representante da area de Televiséo.

Artigo 140 - Os membros do Conselho de Orientagédo serdo nomeados pelo Governador
do Estado mediante indicagdo do Secretario da Cultura.

Artigo 141 - o mandato dos membros sera de 5 (cinco ) anos, permitida a recondugao.
Artigo 142 - No caso de vaga, o Secretario da Cultura indicara a nomeacgao do
Governador dois nomes para preenché-la, cabendo ao nomeado exercer o mandato pelo
restante do periodo.

Artigo 143 - As deliberagdes do Conselho serdo tomadas por maioria de votos, na forma
de seu Regimento Interno.

Artigo 144 - Ao Conselho de Orientagdo compete:

| - elaborar, alterar e aprovar o seu Regimento Interno;

Il - fixar as normas gerais que orientardo as atividades do Museu;

Il - deliberar sobre a aquisicdo e a permuta de pecas para o acervo do Museu;

IV - deliberar sobre o empréstimo de pecas do acervo;

V - deliberar sobre a programacgao de cursos e conferéncias e sobre a realizagao de
exposi¢des temporarias, certames, congressos, seminarios e outras atividades do Museu;
VI - opinar a respeito das medidas relativas a conservacao, preservagao e restauracio de
pecgas do acervo;

VIl - deliberar sobre a aceitagado de doacdes e legados.

Artigo 145 - Ao Presidente do Conselho compete:

| - representar o Museu, judicial e extrajudicialmente e perante qualquer 6rgao publico
federal, estadual ou municipal, ressalvada a competéncia da Procuradoria Geral do
Estado;

Il - convocar o Conselho e presidir as suas reunides;

lll - encaminhar a Diretoria do Departamento de Museus e Arquivos todas as solicitacdes
propostas, papéis e documentos aprovados pelo Conselho de Orientacdo do Museu e
que dependam daquele Orgéo.

CAPITULO V

DO MUSEU DA LITERATURA
SECAO |

Do Diretor do Museu

Artigo 146 - Ao Diretor do Museu da Literatura, além de outras competéncias que lhe
forem conferidas por lei ou decreto, compete:

| - programar, coordenar e dirigir a execugao das atividades especificas do Museu;

Il - dar cumprimento as normas baixadas pelo Conselho de Orientacao;

Il - programar exposigdes, certames, congressos e simpdosios, submetendo-os a
aprovacao do Conselho de Orientacéo;

IV - programar cursos e conferéncias, a serem aprovados pelo Conselho de Orientagao,
devendo tal programacéo incluir temas, duracdo, numero de aulas e conferencistas,
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honorérios a serem pagos, local de realizagdo e outros pormenores pertinentes ao
assunto;

V - determinar a restauragao, preservagao e manutencio das pecgas do Museu, a
aquisicao de novas e permuta de outras, ouvido previamente o Conselho de Orientacéo.

SECAO II
Do Conselho de Orientacao

Artigo 147 - O Conselho de Orientagdo do Museu da Literatura € composto por 7 (sete)
membros, inclusive seu Presidente.

Paragrafo unico - O Diretor do Museu da Literatura é o Presidente nato do Conselho.
Artigo 148 - Os membros do Conselho de Orientagdo serdo nomeados pelo Governador
do Estado mediante indicagdo do Secretario da Cultura.

Artigo 149 - O mandato dos membros do Conselho de Orientagao sera de 5 (cinco)
anos, permitida a reconducao.

Artigo 150 - No caso de vaga, o Secretario da Cultura indicard a nomeacao do
Governador dois nomes para preenché-la, cabendo ao nomeado exercer o mandato pelo
restante do periodo.

Artigo 151 - As deliberagdes do Conselho de Orientagao serdo tomadas por maioria de
votos, na forma de seu Regimento Interno.

Artigo 152 - Ao Conselho de Orientacdo compete:

| - elaborar, alterar e aprovar o seu Regimento Interno;

Il - fixar as normas gerais que orientardo as atividades do Museu;

[l - deliberar sobre a aquisicdo e a permuta de pecas para o acervo do Museu;

IV - deliberar sobre o empréstimo de pecgas do acervo;

V - deliberar sobre a programacgao de cursos e conferéncias e sobre a realizagao de
exposi¢des temporarias, certames, congressos, seminarios e outras atividades do Museu;
VI - opinar a respeito das medidas relativas a conservacgao, preservagao e restauracao de
pecgas do acervo;

VIl - deliberar sobre a aceitacdo de doagdes e legados.

Artigo 153 - Ao Presidente do Conselho de Orientagdo compete:

| - representar o Museu, judicial e extrajudicialmente e perante qualquer 6rgao publico
federal, estadual ou municipal ressalvada a competéncia da Procuradoria Geral do
Estado;

Il - convocar o Conselho e presidir as suas reunides;

lll - encaminhar a Diretoria do Departamento de Museus e Arquivos todas as solicitagdes
propostas, papéis e documentos aprovados pelo Conselho e que dependam daquele
Orgao.

TiTULO VII

DOS ORGAOS COLEGIADOS

CAPITULO |

DO CONSELHO ESTADUAL DE ARTES E CIENCIAS HUMANAS
SECAO |

Do Objetivo

Artigo 154 - O Conselho Estadual de Artes e Ciéncias Humanas tem por objetivo opinar
sobre a politica estadual de artes e ciéncias humanas.
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SECAO II
Do Corpo Consultivo

Artigo 155 - O Corpo Consultivo é constituido:

| - pelo Secretario de Estado, que sera seu Presidente;

Il - pelos Presidentes das Comissdes Especializadas do Conselho Estadual de Artes e
Ciéncias Humanas;

Il - pelo Diretor do Departamento de Artes e Ciéncias Humanas;

IV - pelo Diretor do Departamento de Atividades Regionais da Cultura;

V - pelo Diretor do Departamento de Museus e Arquivos.

Paragrafo Unico - O Presidente do Corpo Consultivo sera substituido nas suas faltas e
impedimentos por outro membro do Conselho indicado pelo Secretario da Cultura.
Artigo 156 - O Corpo Consultivo tem as seguintes atribui¢des:

| - opinar nos assuntos que lhe forem submetidos pelo Secretario nas areas das artes e
ciéncias humanas;

Il - manifestar-se sobre todos os assuntos oriundos das Comissdes Especializadas ou
que por estas hajam transitado;

Il - proferir parecer sobre os assuntos que lhe forem submetidos pelo Presidente ou
pelos Diretores dos Departamentos de Artes e Ciéncias Humanas, de Atividades
Regionais da Cultura e de Museus e Arquivos;

IV - manifestar-se conclusivamente sobre a concesséo do "Prémio Governador do
Estado" e "Estimulo" e de outros que venham a ser instituidos, ouvida, se necessario, a
respectiva Comissao do setor artistico.

SECAO IlI
Das Comissodes Especializadas

Artigo 157 - As Comissdes Especializadas sao constituidas por representantes de
entidades relacionadas com o respectivo setor artistico, de reconhecida capacidade e
idoneidade, bem como notéria especializagao, escolhidos em listas triplices.

Artigo 158 - Cada Comissao Especializada é composta de 7 (sete) membros designados
pelo Secretario da Cultura, dos quais 6 (seis) serdo indicados pelas entidades referidas
no "caput" e 1 (um) escolhido, dentre os membros das areas especificas, pelo Titular da
Pasta.

§ 1° - Cada Presidente sera indicado pelos membros da Comissao, dentre seus pares,
em lista triplice apresentada ao Secretario, que o designara.

§ 2° - O mandato dos membros de cada Comissao é de 2 (dois) anos, renovavel uma sé
vez.

§ 3° - No caso de vaga em data anterior a do término do mandato de membro de
Comissao Especializada, cabera ao substituto designado exercé-lo pelo periodo restante.
Artigo 159 - As Comissdes Especializadas tém as seguintes atribui¢des:

| - propor ao Corpo Consultivo a constituicao das Comissoes Julgadoras do "Prémio
Governador do Estado” e "Estimulo” ou quaisquer outros que se insiram na esfera da
Comissao, a fim de serem instituidas pelo Secretario da Cultura;

Il - opinar sobre os assuntos que lhes sejam submetidos pelo Presidente do Conselho,
Diretor do Departamento de Artes e Ciéncias Humanas, Diretor do Departamento de
Atividades Regionais da Cultura ou pelo Diretor do Departamento de Museus e Arquivos;
Il - opinar sobre os assuntos que Ihes forem submetidos pelo Presidente do Conselho;
IV - propor ao Presidente do Conselho, para encaminhamento a Assessoria Técnhica,
estudos e sugestdes compreendidos no ambito de sua competéncia.
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Paragrafo Unico - Os membros das Comissdes Especializadas, por maioria de votos,
poderao requerer ao Presidente do Conselho que determinados assuntos lhes sejam
submetidos.

SECAO IV
Das Competéncias do Presidente do Conselho

Artigo 160 - Ao Presidente do Conselho compete convocar e dirigir as reunides do
Conselho.

Paragrafo unico - O Presidente, além do voto de membro do Conselho, tera o voto de
desempate.

CAPITULO II

DO CONSELHO DE DEFESA DO PATRIMONIO HISTORICO, ARQUEOLOGICO,
ARTISTICO E TURISTICO DO ESTADO - CONDEPHAAT

SECAO |
Do Objetivo

Artigo 161 - O Conselho de Defesa do Patriménio histérico, Arqueoldglco, Artistico e
Turistico do Estado é o 6rgéo que tem por objetivo proteger e preservar o patriménio
historico, arqueoldgico, artistico e monumental do Estado.

SECAO Il
Do Colegiado

Artigo 162 - O Colegiado do Conselho de Defesa do Patrimdnio Historico, Arqueoldgico,
Artistico e Turistico do Estado é composto por pessoas de comprovada idoneidade moral
e com notdrios conhecimentos relativos as finalidades do 6rgéo, designados pelo
Governador como representantes da Secretaria e dos 6rgaos e entidades a seguir
discriminados:

| - Secretaria da Cultura;

Il - Departamento de Museus e Arquivos, da Secretaria da Cultura;

Il - Departamento de Atividades Regionais da Cultura, da Secretaria da Cultura;

IV - Sub-Secretaria do Patrimoénio Artistico Nacional - SPHAN;

V - Curia Metropolitana de Sao Paulo;

VI - Conferéncia Nacional dos Bispos do Brasil;

VII - Instituto dos Arquitetos do Brasil - Secao de Sao Paulo;

VIII - Instituto de Pré-Histdria da Universidade de Sio Paulo;

IX - Departamento de Histéria das Universidades do Governo do Estado de Sao Paulo;

X - Departamento de Histéria da Arquitetura das Universidades do Governo do Estado de
Sao Paulo;

XI - Departamento de Geografia das Universidades do Governo do Estado de Sao Paulo;
XII - Departamento de Ciéncias Sociais e de Antropologia das Universidades do Governo
do Estado de Sao Paulo;

XIII - Secretaria Especial do Meio Ambiente - SEMA, do Ministério do Interior;

XIV - Institutos Histéricos e Geograficos com sede no Estado de Sao Paulo.

§ 1.° - O Conselho contara com um Presidente e um Vice -Presidente designados pelo
Governador do Estado, dentre os seus membros, mediante indicacdo do Secretario da
Cultura.
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§ 2.° - Os representantes dos 6rgaos discriminados nos incisos |, Il e lll deste artigo seréo
indicados ao Governador do Estado pelo Secretario da Cultura.

§ 3.° - Os ¢6rgaos e entidades discriminados nos incisos IV a XIV deste artigo
apresentarao ao Secretario da Cultura, em lista triplice acompanhada do "curriculum
vitae", os nomes para a escolha, pelo Governador do Estado, dos respectivos
representantes.

Artigo 163 - Os membros do Colegiado terdo mandato de 2 (dois) anos, permitida a
reconducdo, sem prejuizo da dispensa a qualquer tempo, pelo Governador do Estado.
Paragrafo unico - No caso de vacancia, antes do término do mandato, far-se-a nova
designacéo para o periodo restante.

Artigo 164 - Os membros do Colegiado sério remunerados na forma da legislacéo
pertinente.

Artigo 165 - As diarias destinadas a ressarcir as despesas oriundas de diligéncias fora
do Municipio da Capital serao concedidas de acordo com a legislagao pertinente.

§ 1.° - O membro do Conselho designado para diligéncia fora do Municipio da Capital e
que nao puder efetua-la, por justo impedimento, devera dar ciéncia da ocorréncia ao
Presidente, dentro de 24 (vinte e quatro) horas da designacgéao, para convocagao de outro
membro.

§ 2.° - Todo trabalho fora do Municipio da Capital que importe em despesas a serem
ressarcidas, devera ser comprovado em relatério escrito, sujeito a aprovagao do
Conselho.

Artigo 166 - O Colegiado reunir-se-a, ordinariamente , 1 (uma) vez por semana,
independente de convocacgao e, extraordinariamente, quando convocado pelo Presidente.
§ 1.° - O Colegiado podera reunir-se com a presenga minima de 2/3 (dois ter¢os) de seus
membros e suas deliberagdes serao tomadas por maioria de votos, cabendo ao
Presidente, além do seu, o voto de qualidade.

§ 2.° - O Conselheiro que faltar a 4 (quatro) sessbdes consecutivas, sem justificativa,
incorrera na perda de mandato.

Artigo 167 - As reunides do Colegiado serao secretariadas pelo Chefe da Segao de
Administracao da Divisao Técnica do Conselho.

Artigo 168 - O Colegiado tem as seguintes atribui¢des:

| - propor as autoridades competentes o tombamento de bens, bem como solicitar sua
desapropriagao, quando tal medida se fizer necessaria;

Il - celebrar convénios ou acordos com entidades publicas ou particulares, visando a
preservacao do patriménio histérico, arqueoldgico, artistico ou turistico do Estado;

Il - propor a compra de bens méveis ou seu recebimento em doacgao;

IV - sugerir a concessao de auxilios ou subvencgdes a entidades que objetivem as
mesmas finalidades do Conselho ou a particulares que conservem e protejam
documentos, obras e locais de valor histérico, artistico ou turistico;

V - determinar a elaboracao de projetos e a execugao de obras de conservagao e
restauracao de que necessitem os bens publicos ou particulares de valor histérico,
arqueoldgico, artistico ou turistico;

VI - cadastrar os bens tombados na forma da legislacao vigente;

VII - adotar outras providéncias previstas em regulamento.

Artigo 169 - Ao Presidente do Colegiado compete:

| - convocar e presidir as reunides do Colegiado;

Il - aprovar o Regimento Interno do Colegiado;

[l - constituir, por proposta de 2/3 (dois tergos) dos membros do Colegiado, Grupos de
Trabalho, de carater temporario,para desenvolver estudos de natureza especifica;
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IV - avocar a decisao de qualquer assunto ou processo em exame no Colegiado;
V - delegar poderes.

SECAO llI
Da Divisdo Técnica

Artigo 170 - A Divisdo Técnica cabe executar as atividades relativas ao tombamento,
restauro e cadastramento do patriménio e servigos administrativos de apoio, necessarios
a atuacdo do Conselho.

Artigo 171 - A Diviséo Técnica sera dirigida pelo Presidente do Conselho.

Artigo 172 - A Diretoria da Divisdo Técnica, além das atribuigdes préprias das unidades
dessa natureza, cabe:

| - proceder aos estudos necessarios para tombamentos artisticos, historicos e outros;

Il - indicar os bens que meregam ser tombados.

Artigo 173 - O Servigo Técnico de Conservacao e Restauro tem as seguintes atribuicoes:
| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de conservacgéo e restauro;

Il - verificar as urgéncias e prioridades para restauragao do patriménio;

[l - propor a contratagao de especialistas em restauracido de obras de arte, arquitetura
em geral, obras de madeira e pinturas;

IV - acompanhar a execugao dos trabalhos contratados;

V - por meio da Sec¢ao de Projetos, elaborar anteprojetos e projetos para atender a
trabalhos de restauro e conservagao dos monumentos, construcdes e sitios tombados;
VI - por meio da Se¢ao de Restauro, executar ou supervisionar os trabalhos de
restauragao de obras de arte que facam parte do patriménio tombado.

Artigo 174 - A Secgao Técnico-Auxiliar tem as seguintes atribuigbes:

| - por meio do Setor Técnico de Cadastro:

a) manter atualizado o cadastro dos bens tombados;

b) ordenar e coligir publicacbes, livros, desenhos, plantas e outros materiais que digam
respeito ao patrimdnio histoérico, arqueoldgico e turistico do Estado;

Il - por meio do Setor Técnico de Fotografia:

a) fotografar documentos, sitios e monumentos tombados;

b) colecionar fotos que documentem pesquisas e tombamentos artisticos, historicos e
arqueoldgicos.

SECAO IV
Disposigcoes Gerais

Artigo 175 - O Conselho podera se articular, mediante convénios, se for o caso, com a
Diretoria do Patriménio Histérico e Artistico Nacional, visando a:

| - atividade conjunta na consecucgao dos objetivos do Conselho;

Il - formacgao de profissionais especializados em conservagao e técnicas de protecéo a
obras de pintura, restauracao e toréutica, reparacao e restauragao de obras de
arquitetura, pesquisa e organizagdo de monumentos e outras técnicas necessarias ao
exercicio de suas atribuicbes;

[l - controle do comércio de obras de arte antiga e uniformizagao de taxas e multas.
Paragrafo Unico - Na consecugao do disposto no inciso |l deste artigo contara o
Conselho com a cooperacao das seguintes entidades:

1. Servigo de Documentagao, Faculdade de Arquitetura e Urbanismo, Cadeira de Histéria
da Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras, Centro de Pesquisas Histéricas do Instituto
de Estudos Brasileiros e Instituto Brasileiro de Pré-Historia, todos da Universidade de Sao
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Paulo;

2. Divisao de Arquivo do Estado, da Seeretaria da Cultura;

3. Instituto Histérico e Geografico de Sao Paulo;

4. Instituto Historico e Geografico Guaruja-Bertioga.

Artigo 176 - Podera o Conselho organizar cursos de assistencia técnica,
seminarios,conferéncias, bem como emitir pareceres e laudos a requerimentos de
interessados, cobrando taxas e emojumentos, anualmente fixados em decreto.

Artigo 177 - O Conselho zelara pela aplicagao, no Estado do, da Lei Federal n. 3.924, de
26 de julho de 1961.

§ 1.° - As jazidas pré-histéricas ou arqueoldgicas nao serao tombadas, mas cadastradas
em livro préprio.

§ 2.° - O tombamento das jazidas de que trata o paragrafo anterior podera ser feito
excepcionalmente caso haja interesse cultural, a juizo do Conselho, inscrevendo-se, para
efeito da Lei Federal n. 3.924, de 26 de julho de 1961, no Livro do Tombo Arqueoldgico,
Etnografico e Paisagistico.

Artigo 178 - Compete ao Conselho promover a defesa dos arquivos de interesse
historico existentes no territério do Estado, estaduais e municipais, orientando ou
fiscalizando as entidades que os tenha recebido para guarda, conservagao ou estudo.

§ 1.° - O Conselho dispensara especial ajuda aos Museus que contém em seu acervo
arquivos da espécie dos referidos neste artigo e que os tenham organizado para fins de
preservacédo,divulgacao e estudos.

§ 2.° - Os Museus sao obrigados a enviar ao Conselho,inventario dos documentos, livros
manuscritos e papéis de seu arquivo histoérico, e, bem assim os acréscimos que nele,
anualmente, se registrarem.

§ 3.° - Nas cidades em que existirem museus oficiais ou particulares de comprovada
idoneidade, os arquivos a que se refere este artigo ser-lhe-ao obrigatoriamente entregues
no primeiro caso e, facultativamente confiados, no segundo, sempre a juizo do Conselho
que adotara em cada caso as cautelas necessarias.

§ 4.° - A cessao de arquivos a entidades particulares sera sempre a titulo precario,
facultada ao Conselho a sua reversao.

Artigo 179 - O Conselho indicara aos poderes competentes estadual e municipais, os
locais e obras que, pelo seu valor histérico, artistico ou turistico, devam ser respeitados e
preservados por quaisquer formas urbanisticas.

CAPITULO 1l
DA COMISSAO PROCESSANTE PERMANENTE

Artigo 180 - A Comissao Processante Permanente é integrada por 3 (trés) funcionarios,
dentre os quais um Procurador do Estado, que é o seu Presidente, observadas as
restricdes legais vigentes.

§ 1.° - Os membros da Comissao sao designados pelo Secretario da Cultura, com
aprovacgao do Governador do Estado, para mandato de 2 (dois) anos, facultada a
reconducéo.

§ 2.° - A Comissao conta com um funcionario ou servidor encarregado de secretariar os
respectivos trabalhos, designado pelo Presidente com a aprovagao do Chefe de
Gabinete.

Artigo 181 - A Comissao Processante Permanente tem por atribui¢cdes realizar os
processos administrativos de funcionarios e servidores civis da Secretaria, e, quando
determinado, a realizacao de sindicancia.

Artigo 182 - Ao Presidente da Comiss&o Processante Permanente compete dirigir os
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trabalhos da Comissao e praticar todos os atos e termos processuais previstos na
legislacao pertinente.

CAPITULO IV
DO GRUPO DE PLANEJAMENTO SETORIAL

Artigo 183 - O Colegiado do Grupo de Planejamento Setorial € integrado por 3 (trés)
membros, designados pelo Secretario da Cultura, sendo:

| - 2 (dois) representantes da Secretaria, um dos quais sera o seu Coordenador;

Il - 1 (um) representante da Secretaria de Economia e Planejamento.

Artigo 184 - O Grupo de Planejamento Setorial tem as seguintes atribui¢des:

| - por meio do Colegiado:

a) fixar as diretrizes setoriais em consonancia com as diretrizes gerais do planejamento
governamental emanadas dos érgéos centrais correspondentes;

b) aprovar os Planos de Aplicacéo, a serem submetidos ao Governador na forma da
legislacao vigente;

C) aprovar os programas e orgamentos-programas, que constituem o plano da Secretaria;
Il - por meio da Equipe Técnica:

a) orientar e coordenar a elaboracdo dos programas e orgamentos-programas das
unidades administrativas do setor e integra-los no plano da Secretaria;

b) analisar os programas e orgamentos-programas submetidos ao Secretario de Estado;
c) realizar ou promover a realizagao de estudos e diagnésticos relacionados com o Plano
da Secretaria;

d) controlar o andamento fisico e financeiro dos programas e orgamentos-programas;

e) elaborar relatérios da execugao do plano da Secretaria.

Paragrafo Unico - As atividades do Grupo de Planejamento Setorial abrangem, também,
as entidades de Administracdo Descentralizada vinculadas a Secretaria da Cultura, para
o efeito de integrar as respectivas programacgdes no planejamento geral das atividades do
setor.

Artigo 185 - Ao Coordenador do Grupo de Planejamento Setorial compete:

| - dirigir os trabalhos do Grupo;

Il - convocar e coordenar as reunides do Colegiado;

Il - submeter a aprovagao do Secretario de Estado as decisdes do Colegiado.

TITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 186 - As atribuicbes das unidades e as competéncias das autoridades de que trata
este Decreto poderao ser complementadas mediante resolugao do Secretario da Cultura.
Artigo 187 - Os bens que compdem o patriménio histori co, arqueoldgico, artiitico e
turistico do Estado serao defendi dos e preservados pelo processo de tombamento nos
termos da legislagao federal pertinente, bem como na forma prevista neste Decreto e nos
Artigos 134 a 149 do Decreto n. 13.426, de 16 de marco de 1979.

Artigo 188 - A Orquestra Sinfénica do Estado e o Conservatdrio Dramatico e Musical "Dr.
Carlos de Campos", de Tatui , tem sua organizag¢ao e funcionamento disciplinados, nos
aspectos nao definidos por este Decreto, respectivamente pelo Regimento In terno
aprovado pelo Decreto n. 1.326, de 22 de marco de 1973, e pelo Regulamento aprovado
pelo Decreto n. 52.687, de 5 de marco de 1971, alterado pelo Decreto n. 19.899, de 11
de novembro de 1982.

Artigo 189 - A estrutura e as atribuigdes do Centro Estadual de Cultura previsto no inciso
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X do Artigo 99 deste Decreto, bem como as competéncias de suas autoridades serdo
definidas mediante decreto especifico.

Artigo 190 - Ficam extintas as seguintes unidades da Secretaria da Cultura:

| - Grupo de Controle de Atividades, subordinado ao Chefe de Gabinete;

Il - Secao de Reprografia, do Servico de Material da Divisdo de Administragcao
subordinada ao Chefe de Gabinete;

Il - Assisténcia Técnica do Centro de Recursos Humanos;

IV - da Assessoria Técnica:

a) Centro de Informacdes e Andlise Estatistica;

b) Grupo de Planejamento de Atividades Culturais;

V - Coordenadoria de Atividades Culturais e as seguin tes unidades previstas em sua
estrutura:

a) Assisténcia Técnica e Secao de Expediente do Gabinete do Coordenador;

b) do Departamento de Artes e Ciéncias Humanas:

1. Divisdo de Museus e a Equipe Técnica e o Setor de Expediente de sua Diretoria;

2. Divisdo de Defesa do Patrimbnio Cultural e Paisagistico;

3. Divisdo de Administracao;

c¢) Divisdo de Administragao;

VI - do Conselho de Defesa do Patriménio Histérico, Arqueoldgico, Artistico e Turistico do
Estado, a Secretaria Executiva e as seguintes unidades previstas em sua estrutura:

a) Comissao Técnica de Estudos e Tombamento;

b) Setor de Obras de Madeira, Setor de Arquite tura, Setor de Pintura e Setor de
Documentos, todos da Se¢ao de Restauro;

c) Secao de Finangas.

Artigo 191 - As fungdes de servigo publico classifica das para efeito de atribuicdo do "pro
labore" instituido pelo Artigo 28 da Lei n. 10.168, de 10 de julho de 1968, com destinagéo
para unidades abrangidas por este Decreto permaneceréo inaltera das, até a edicéo de
decreto especifico dispondo sobre sua manutengao, alteragéo ou extingéo.

Artigo 192 - O Secretario da Cultura promovera a adogao gradativa, de acordo com as
disponibilidades orcamentarias e financeiras, das medidas necessarias para a efetiva
implantacao das novas unidades e para complementar a implantagcao de unidades ja em
funcionamento, previstas neste Decreto.

Paragrafo unico - A Assessoria Técnica fica incumbida de elaborar, em conjunto com as
Diretorias dos Departamentos correspondentes, programagao especifica para:

1. implantagao das Diretorias e das Sec¢des Técnicas dos Servigos Técnicos de Apoio de
que trata o Artigo 10 deste De-creto;

2. designacgao dos responsaveis pelas chefias dos Museus e Casas de Cultura do Interior
de que trata o inciso Il do Artigo 11 deste Decreto;

3. implantagao do Museu da Literatura de que trata o inciso VIII do Artigo 12 deste
Decreto.

Artigo 193 - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao, ficando revogadas
as disposi¢cdes em contrario, especialmente:

| - os Artigos 2.° a 133 e os Artigos 150 a 207 do Decreto n. 13.426, de 16 de marco de
1979;

Il - o Decreto n. 13.484, de 26 de abril de 1979;

Il - o Decreto n. 13.571, de 4 de junho de 1979;

IV - o Decreto n. 15.590, de 25 de agosto de 1980.

TITULO IX
DISPOSICOES TRANSITORIAS
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Artigo 1.° - Ficam mantidos, até o término de seus mandatos, os atuais membros do
Colegiado do Conselho de Defesa do Patriménio. Histérico, Arqueoldgico, Artistico e
Turistico do Estado, sem prejuizo da dispensa, a qualquer tempo, pelo Governador do
Estado.

Paragrafo Unico - O atual membro do Colegiado designado como representante da
Divisdo de Museus, do Departamento de Artes e Ciéncias Humanas, passa a representar
o Departamento de Museus e Arquivos.

Artigo 2.° - O Secretario da Cultura indicara, dentro do prazo de 15 (quinze) dias, ao
Governador do Estado, os nomes dos representantes dos 6rgdos de que tratam os
incisos | e Il do Artigo 162 deste Decreto para comporem o Colegiado do Conselho de
Defesa do Patriménio Histérico, Arqueolégico, Artistico e Turistico do Estado.

Paragrafo Unico - O término do mandato dos membros de que trata este artigo coincidira
com o dos atuais membros do Colegiado.

Palacio dos Bandeirantes, 19 de junho de 1983.

ANDRE FRANCO MONTORO

Jodo Pacheco e Chaves, Secretario Extraordinario da Cultura

Publicado no, Gabinete Civil do Governador, em 1.° de junho de 1983.

Maria Angélica Galiazzi, Diretora da Divisao de Atos Oficiais
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Descrigao Politica de fundagio, aquisicao, empréstimo, gerenciamento e

desvinculacdo de acervo da CGA

Relevante para
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Autoridade Conselho de Orientacao Artistica
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1. Missao

Preservar o patrimonio artistico-cultural que abriga, promover o acesso a seu acervo,
estimular o conhecimento da obra do poeta Guilherme de Almeida e desenvolver
atividade educativa sobre traducio literaria.

Visao

Ser modelo de museu biografico e literario, por sua atuagdo museoldgica, cultural e
educativa, e tornar-se referéncia como Centro de Estudos de Traduciao Literaria.

1.1. Propésito da politica de gerenciamento de acervo

Esta politica tem a inten¢do de documentar as politicas basicas que guiam o
desenvolvimento e a conservacao da colecio do museu em concordancia com a missao e
com os padroes profissionais do museu.

Através desta Politica de Gerenciamento de Acervo o museu afirma que:

e Aquisi¢ao, descarte e empréstimos de obras sio conduzidos de maneira a
concordar com a missio do museu, cumprindo com a lei aplicada e refletindo
padrdes éticos

e sta politica devera ser revista a cada quatro anos.

2. Colegoes
Na categoria de museu-casa e museu biografico, a Casa Guilherme de Almeida abriga o

conjunto de objetos do cotidiano doméstico, ligados ao gosto pessoal de seu patrono.

A colegao inclui acervo bibliografico, audiovisual, manuscritos, correspondéncias, escritos,
biografias e desenhos, entre outros objetos.

2.1. Biblioteca

O acervo compreende trés colegoes distintas: a cole¢io que pertenceu ao poeta, a colegdo
do centro de tradugdo literaria e a colegao de livros que foram agregados posteriormente a
fundacdo do museu. As primeiras edi¢oes dos livros do poeta, entre seis mil volumes no
total.

2.1.1. Colec¢ao de Guilherme de Almeida
Nesta cole¢dao encontramos as primeiras edi¢oes dos livros do poeta bem como livros que
pertenceram a rua esposa num total de 5.600 livros. Nao é uma colecio crescente.
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2.1.2.  Cole¢io do Centro de Traducao
Publicagées do Centro de Tradugio, aquisicio de livros para pesquisa do CTL. Em que
espago abrigaremos? Estes livros poderao ser emprestados?

2.1.3. Colecio do Museu Casa de Guilherme de Almeida
Colecio de livros agregados, cerca de 500 livros. Alguns serdo descartados? Serdo aceitos
livros cujo assunto é pertinente ao acervor

2.2. Arquivo
Este topico necessita a orientagao de um especialista.

Arquivo institucional e cole¢iao do poeta.

2.2.1.  Arquivo pessoal de Guilherme de Almeida
Colecio de fotos, documentos, hemeroteca.

2.2.2. Arquivo Institucional do Museu Casa de Guilherme de Almeida

Referente aos eventos e gerencimento de acervo do museu e centro de tradugao literaria.

2.3. Acervo Museologico

O acervo do museu biografico e literario Casa Guilherme de Almeida consiste, em sua
quase totalidade, na reuniao de objetos que pertenceram ao escritor e a sua esposa, Baby
Barrozo de Almeida.

O museu reune obras dos principais artistas do modernismo brasileiro, além de outras
obras de periodos diversos da historia da arte. O acervo inclui quadros de Di Cavalcanti,
Lasar Segall, Anita Malfatti, Waldemar Cordeiro, Tarsila do Amaral, além de mobiliario,
pecas pessoais e da Revolugao de 1932.

Colegao fechada. O Museu nio aceitara aquisi¢oes.

Cerca de 1.345 objetos.

3. O Conselho de Orientacao Artistica

O COA apoia o Secretario de Cultura.
Carlos Vogt
Sylvio Coutinho

Maria Luiza Villas Boas
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Jaa Torrano
José Renato Nalini
José D'Amico Bauab

Aurora Bernardini

3.1. Deveres do Conselho de Orientacdo Artistica
Com relagio ao acervo, o Conselho de Orientacio Artistica tem as seguintes
responsabilidades:

e Aceitar e recusar doagoes de acervo, segundo estas diretrizes
e Aceitar e recusar empréstimos de obras.
e Sugerir novas aquisi¢coes

4. Aquisicao
Doagao, compra, legado, permuta, pagamento de dfvida tributaria.

Em todos os casos devera ser considerado o espago disponivel para o acondicionamento
do objeto/livto/documento no Museu.

Questoes a serem consideradas:

O objeto pertenceu a Guilherme?
Faz parte de sua produgio literaria?
Diz respeito ao poeta?

Diz respeito ao museu?

5. Desvinculacao
Se a resposta as questoes anteriores forem negativas, nao sera feita aquisigao.

Se a resposta for positiva, a peca serd encaminhada a outra institui¢io ou serd realizado o
descarte.

As questdes sao validas para a cole¢ao de livros agregados.

6. Empréstimo/Pedido de empréstimo
Diretrizes.

Niao havera empréstimo da colegao Guilherme de Almeida e agregados.

Empréstimo dos livros do Centro de Traducao Literaria?
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Normas para empréstimo de acervo com fins expositivos

Formalizagao do pedido de empréstimo com antecedéncia minima de 60 dias da saida das
pecas da CGA ;

As condi¢bes ambientais da area expositiva deverao ser aprovadas pela CGA;

Serdao da responsabilidade do solicitante os custos de: Seguro (de acordo com avaliagao
fornecida pelo Servico Técnico de curadoria); Tratamento de conservagao e restauro;
Embalagem; Transporte; Seguranca do material na area expositiva; Courier.

Oficio encaminhado a Diretoria da CGA incluindo: descricdo do projeto de exposicao;
Justificativa do uso do acervo solicitado; Local da exposi¢ao (e eventuals itinerancias);
Datas de inicio e término; Responsavel pela institui¢ao solicitante;

Apbs autorizagao formal da Diretoria da CGA, o solicitante devera entrar em contato com
a Equipe técnica do museu para agendamento da selecio/identificacio do acervo e
normalizacao do pedido de empréstimo.

Observacoes:

A liberagao para o empréstimo de pegas serd efetuada segundo critérios de estado de
conservagao e parecer favoravel de especialistas da CGA;

De acordo com a natureza do material solicitado, podera ser solicitado um detalhamento
museografico;

7. Conservacio
Este topico necessita a revisio de um especialista.

Calendario de limpeza
Cronograma de limpeza
Quais produtos podem ser utilizados

Todas as obras devem estar em estado aceitavel de preservagiao ou devem ser capazes de
retornar a esse estado, a menos que o estado fisico deteriorado seja parte do significado da
obra.

8. Seguro
Avaliar a necessidade de assegurar as obras mais valiosas da colegao.

9. Plano seguranca/Plano de emergéncia
Testar e reavaliar os sistemas de seguranca do museu a cada ano ou semestre?
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Acondicionar os livros mais valiosos da colecao num unico local, de facil transporte, no
case de incéndio e de facil visualizagao através das cameras.

A seguranga e preservagao do acervo envolvera a adequada redistribui¢do de alguns itens,
tendo-se em conta a suscetibilidade a possiveis acidentes; assim, por exemplo, as pinturas
expostas na parede ao longo da escada que leva ao andar superior — submetidas, assim, a
um constante risco de dano, por ser local estreito de passagem — serdo deslocadas para um
local que favorece a sua preservagao, e em seu lugar serdo dispostos itens que, por serem
emoldurados com vidro, ndo sao ameagados pelo simples contato fisico de visitantes.

Para a reabertura do museu ao publico, prevé-se a inclusio de mais um vigilante
durante o perfodo diurno, cuja fungio sera acompanhar, discretamente, o itinerario de
visita, de modo a auxiliar na preservacdo dos itens do acervo, evitar (e coibir, se
absolutamente necessario) comportamentos inadequados a integridade da exposi¢io ou
das demais pessoas presentes. Os outros vigias permanecerao com a fun¢ao que hoje lhes
cabe, que consiste em observagao atenta do interior e do exterior da casa, inclusive a partir
de seu interior, a fim de se notar qualquer irregularidade e agir, a partir dos recursos
existentes, para comunica-la as fontes de auxilio.

10. Acesso as colecoes

A colecao bibliografica de Guilherme de Almeida/agregados e cole¢io museoldgica s6
poderio ser consultadas mediante carta de referéncia de instituicio académica. Em seguida
sera agendada sua visita, que sera supervisionada por responsavel técnico da CGA.

O museu devera disponibilizar informagdes sobre as colegdes aos pesquisadores e
cientistas, a menos que sejam informagoes confidenciais ou que a obra esteja em estado de
conservaciao delicado.

11. Documentacio
Anexo: sistema de documentaciao da CGA.
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MEDIDAS CABIVEIS PARA A CONSERVACAO DO ACERVO:

Limpeza e acondicionamento em Reserva Técnica de todo o acervo que
nao estiver exposto, seguindo as normas museoldgicas existentes para
embalagem, climatizagdo e mobiliario. Todo o material em reserva deve ter na
embalagem etiqueta de identificagao visivel que facilite e agilize sua localizagao.

A limpeza dos materiais deve ser mecanica, sem intervengdes ou restauros
profundos nesse primeiro momento. Receberdo uma avaliacido do seu estado de
conservagao, que constara na sua ficha catalografica.

Os documentos e as fotografias devem ser desmetalizados e limpos. Serao
acondicionados em embalagens neutras e depositados em arquivos com pastas
suspensas em arquivos de metal.

Os objetos que precisarem terdao embalagem individual com materiais
totalmente neutros. A forma de acondicionamento mais adequada para objetos
em reserva € sem embalagem, pois permite ao técnico uma visualizagédo
constante, facilitando a identificagdo num caso de acidente ou deterioracéo
espontanea. As estantes serdo abertas e de metal.

A Reserva Técnica deve ser mantida absolutamente limpa. Todo o seu
mobiliario deve ser de metal para que se consiga o ambiente mais estéril possivel
contra ataques de insetos xiléfagos e para facil manutengao e limpeza.

A climatizagdo da Reserva deve seguir os seguintes parametros:

Luminosidade baixa — Acende-se a luz quando absolutamente necessario e
sempre com a presenga de um técnico. As lampadas devem ser fluorescentes.
Temperatura entre 20° e 25°. Umidade relativa do ar de 50% a 60%.

A temperatura e a umidade relativa do ar devem ser mantidas as mais
constantes possiveis. Para esse acompanhamento das variagbes, sao
necessarios equipamentos como o termo higrdmetro e o termo hidrografo que

devem ser monitorados diariamente e mantidos em perfeito funcionamento.
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3. Programa de Comunicacéo e Desenvolvimento Institucional

Os principais objetivos para area de comunicagdo e desenvolvimento institucional da
Rede de Museus Casas Literarios sao:

VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

X1,

XIV.

Desenvolver e divulgar o conceito da Rede de Museus Casas Literarios do
Estado de Sao Paulo

Reavaliar e propor alteragbes, quando pertinente, na comunicagcao
institucional de cada Museu (logomarca e identidade visual, definicdo
conceitual, publicos alvos etc.)

Criar a identidade visual e conceptual da Casa Mario de Andrade como Museu
integrante Rede de Museus Casas Literarios e realizar o langamento do
Museu.

Fortalecer a imagem institucional de cada um dos espagos culturais (Casa das
Rosas, Casa Guilherme de Almeida e Casa Mario Andrade) para seus
diferentes publicos

Ampliar, diversificar e manter um relacionamento constante com os diferentes
publicos dos Museus nos préprios espagos e, principalmente, extrapolando
esses espacgos, priorizando a participacao de diferentes publicos no dia-a-dia
dos Museus, em atividades especificas e em orientacdes curatoriais.

Divulgar e atrair publico para as diferentes atividades propostas pelas areas
especificas dos Museus (programa educativo, programa de acervo,
programacao cultural e de exposicao e programa de integracdo ao SISEM-SP)
Fortalecer a imagem institucional e divulgar as atividades dos Centros de
Pesquisa e Referéncia dos Museus

Manter um relacionamento e ampliar a acdo da Rede de Museus Casas
Literarios nacional, destacando o importante papel da Casa Guilherme de
Almeida como criador e impulsionador dessa Rede.

Fortalecer e ampliar a agdo de comunicagdo institucional junto ao publico
empresarial visando parcerias e/ou fomento.

Construir e manter uma rede de apoiadores dos Museus e/ou de acbes
especificas (amigos do museus, patronos do museus, etc...)

Fortalecer o relacionamento com formadores de opinido (jornalistas, bloggers,
vloggers, influenciadores do instagram e facebook e outros)

Registrar, disponibilizar e divulgar no universo online parte significativa do
acervo e das atividades realizadas nos Museus com o objetivo de atingir
novos publicos, perpetuar o conteudo produzido e promover novas discussoes
€ pesquisa com base nesse conteudo.

Divulgar e destacar a importancia da acao cultural promovida pela Secretaria
de Cultura do Estado de S&o Paulo

Manter as rotinas de atualizagao de sites, redes sociais, materiais graficos, de
comunicagao com a imprensa e outras midias, de relacionamento com a
Secretaria e outras definidas pelas Rotinas Técnicas e Obrigagbes do
Programa de Comunicagao e Desenvolvimento Institucional.

|. Desenvolver e divulgar o conceito da Rede de Museus-Casa Literarias do Estado de

S30 Paulo

A partir de 2018, Casa das Rosas, Casa Guilherme de Almeida e Casa Mario de Andrade
constituirdo a Rede de Museus Casas Literarios do Estado de S&o Paulo. E objetivo da
Comunicacao criar toda a identidade visual e conceptual da Rede, bem como um plano
de divulgagao, englobando:
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¢ Criacao de logotipo e identidade visual da Rede, articulado com a identidade visual
dos 3 Museus
¢ Definigao de objetivo, missao e valores da Rede de Museus Casas Literarios
e Criagao de texto institucional de apresentacao da Rede
¢ Desenvolvimento de site da Rede de Museus Casas Literarios com:
- Institucional sobre a Rede de Museus Casas Literarios
- Destaque das Programagdes dos Museus
- Interface para Instagram e Youtube com fotos e videos produzidos pelos museus
- Link para cada um dos Museus da Rede*
*os sites dos Museus também terao links para o site da Rede bem como para os outros
Museus

e Desenvolvimento de material institucional para apresentacdo da Rede de Museus
Casas Literarios

e Comunicacao Visual em cada um dos Museus sobre a Rede de Museus Casas
Literarios (a definir em fungao das caracteristicas dos espacos)

e Acao de Assessoria de Imprensa

e Acdao de Divulgagcdo em redes sociais e nos sites dos Museus

e Acao de divulgagao para o Mailing de cada Museus (News eletronica)

Il. Reavaliar e propor alteragdes, quando pertinente, na comunicagao institucional de
cada Museu

Com a criagdo da Rede de Museus Casas Literarios, todos os elementos de
comunicagao institucional serao revistos de forma a promover a identificagcdo da Rede
também por meio da comunicagao:

e Logotipos: os trés logotipos serao revistos de forma a conviverem bem nos meios de
divulgagao e terem relacdo com a identidade visual criada para Rede de Museus
Casas Literarios, considerando que:

- Logotipo Casa Guilherme de Almeida: a marca da Casa foi criada pelo Guilherme
de Almeida e por isso qualquer alteracdo a marca sera realizada de forma a
preservar o desenho do poeta.

- Logotipo da Casa das Rosas: a marca da Casa das Rosas é de dificil aplicagao,
tornando-se ilegivel em muitos casos. A imagem da Rosa associada ao nome da
Casa causa confusdo no publico que ainda nao conhece ou conhece pouco a
atuacao do espaco. Assim o logo da Casa das Rosas sera alvo de alteragao de
forma a transmitir o conceito de Museu Casa e melhorar sua aplicagdo e
visibilidade

- Logotipo Casa Mario de Andrade: até final de 2017, a Casa Mario de Andrade
ainda sera representada com a marca das Oficinas Culturais. A partir de 2018, a
Casa Mario de Andrade tera uma nova marca alinhada com as dos demais
Museus e da Rede.

e Pdblicos Alvos: Apesar de serem 3 Museus-Casa com o tema da literatura, as 3
Casas recebem publicos coincidentes mais também com caracteristicas diferentes. A
constante avaliacdo, pesquisa e redefinicio desses publicos alvos, bem como a
adequacao da comunicagao aos diferentes publicos, fara parte do trabalho estratégico
da area de Marketing e Comunicacao.

e Apresentacdo Institucional: também passardo por revisdo todos os textos
institucionais e de apresentagao dos Museus, dando destaque ao estabelecimento da
Rede de Museus Casas Literarios, as missdes, objetivos e valores de cada Museu e
as suas caracteristicas curatoriais e programaticas apresentadas nesse projeto.
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lll. Criar a identidade visual e conceptual da Casa Mario de Andrade como Museu
integrante da Rede de Museus Casas Literarios e realizar o langamento do Museu.

Ao longo do 2° semestre de 2017 sera elaborado e implantado o Plano de Langamento
do Museu Casa Mario de Andrade, integrante da Rede de Museus Casas Literarios, que
devera incluir:

Criacao de Logotipo e Identidade Visual do Museu

Elaboracéo de apresentacgéo institucional com de Missao, objetivos e valores
Desenvolvimento de site

Reposicionamento da Casa Mario de Andrade nas redes sociais (facebook,
instagram, twitter)

Acéo de assessoria de imprensa e relagdes publicas

e Divulgacao para publicos especificos (formadores de opinido, publico do entorno
da Casa Mario de Andrade, artistas, pesquisadores e gestores culturais)

IV. Fortalecer a imagem institucional de cada um dos espacos culturais (Casa das Rosas,
Casa Guilherme de Almeida e Casa Mario Andrade) para seus diferentes publicos

Sao publicos dos museus: frequentadores frequentes, frequentadores esporadicos,
seguidores das redes sociais, artistas e profissionais contratados, pesquisadores dos
Centros de Pesquisa e Referéncia de cada Museu, turistas que visitam os espacos,
patrocinadores, parceiros e potenciais patrocinadores e parceiros, fornecedores,
formadores de opinido, gestores e dirigentes culturais, outros equipamentos culturais,
interessados em cultura e literatura em geral.

Para cada tipo de publico serdo realizadas agbes de fortalecimento da imagem
institucional dos Museus destacando as suas missdes, objetivos e valores, a importancia
do acervo e da preservagao patrimonial, a qualidade e consisténcia das atividades
realizadas, os resultados alcancados, os desafios superados, reforcando a imagem das
Casas como equipamentos culturais de alta relevancia e legitimidade publica e cultural.
Exemplos de agdes:

- Divulgagdo nas redes sociais de curiosidades, fatos historicos e detalhes do
patriménio dos Museus

- Elaboracdo de releases institucionais peridédicos para imprensa com foco num
tema abrangente de cada Museu (Traducdo Literaria, Preservagao Patrimonial,
Escrita Criativa, Literatura Moderna, Poesia Concreta etc.)

- Elaboracéo e envio de News eletrdnica periddica com destaques da programacgao
e informacao institucional para o publico do Museu

- Divulgacao no site de cada Museu, nas redes sociais, nas News eletrénicas e na
imprensa dos resultados alcangados em determinado periodo (nimero de publico
atendido e de atividades realizadas, as novidades implantadas, os destaques da
programacao)

- Estabelecimento de canal de comunicagao com empresas € potenciais parceiros

V. Ampliar, diversificar e manter um relacionamento constante com os diferentes publicos
dos Museus nos proprios espacos e, principalmente, extrapolando esses espacos,
priorizando a participacao de diferentes publicos no dia-a-dia dos Museus, em atividades
especificas e em orientacbes curatoriais.

Num mundo conectado pelas redes sociais, 0 conteudo acervistico e programatico de
cada Museu nao precisa mais estar restrito ao publico frequentador dos espacos. Em
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qualquer lugar do mundo é possivel acessar exposigcdes, palestras, oficinas, conteudos
de pesquisa e até mesmo frequentadores com o mesmo interesse que o seu. Da mesma
maneira, as ideias, sugestdes e contetdos produzidos por artistas ou frequentadores fora
do Museus também podem ser integradas a um trabalho realizado, a uma discussao
proposta, a um processo de decisdo ou a uma programacao dos Museus.

Registrar, produzir, divulgar e conectar contetdos virtuais continuara sendo um dos focos
de atuacdo da area de comunicagdo em parceria com a areas especificas de cada
Museu. Assim, dando continuidade ao trabalho que vem sendo realizado, seguem
algumas propostas que pretendemos implementar por meio das redes:

e Extroversido de acervo permanente e de exposi¢des temporarias:

- Fotos no instagram das obras da exposicéo

- Visita de pesquisadores, formadores de opinido, curadores etc. transmitidas ao
vivo pelo facebook e/ou youtube

- Parceria com Google Cultural Institute

- Catalogos virtuais de exposi¢des realizadas

- Incentivo para os frequentadores fotografarem e compartilharem imagens das
exposicoes

¢ Participacao na elaboragao de conteudos dos Museus pelos frequentadores

- Sua exposigao fotografica no Museu: Convidar estudantes de fotografia, artistas e
formadores de opinido para fotografar um dos Museus e montar uma exposi¢cao
fotografica nas redes sociais (instagram). Selecéo pelo publico (redes sociais) da
melhor exposig¢édo para montagem fisica nos Museus.

- Qual a préxima programacgao?: Sugestdo de programacéo nas redes para escolha
pelos seguidores e fas dos Museus

- Curador por 1 dia: Desenvolver mecénica para selecionar nas redes curadores de
programacao por 1 dia para os museus. Com verba e diretrizes definidas,
seguidores e fas poderao selecionar a programagao de 1 dia do Museu e ter o seu
nome associado a ela

- Gestor Cultural por 1 dia: definir mecanica para selecionar estudantes que
acompanharam o dia-a-dia por um dia dos bastidores do Museu. Esses
estudantes poderdo criar uma rede e serem consultados para selecdo de
programacao e convidados para eventos de forma destacada.

e Transmissdes ao vivo, oficinas online e filmagem documental de atividades culturais

- “Live” pelo facebook e/ou youtube de palestras, shows, debates e outros eventos,
com participagao pelos seguidores. Formagao de banco de filmes nos youtube.

- Producgao de filmes curtos com artistas e profissionais convidados com o resumo
de atividades de maior duragdo ou praticas para disponibilizagdo nas redes
(pontos abordados, conclusao dicas para assuntos especificos).

- Realizagdo de palestras em rede: convidar museus que fagam parte do SISEM-
SP para realizagdo de palestras e/ou debates em rede. Transmitidas a partir de
um dos Museus Casas Literarios, as palestras ou debates seriam projetadas e
mediadas em outros museus do Estado. O mediador seria responsavel por
encaminhar duvidas e perguntas via online. As palestras e debates ficaram
disponiveis via Youtube e poderiam ser compartilhadas nos canais de Youtube
dos outros museus.

- Realizagao de palestras no modelo “TED” especificas para as redes sociais
(palestrantes nos Museus ou em outros locais do pais ou do mundo)

- Pequenas oficinas online (escrita criativa, haicai, microcontos, etc.)



167

Ainda, manter o didlogo constante com o publico nas redes sociais e manter uma rotina
de atualizagdo dindmica e criativa de conteudos de divulgacdo de programagao ou
institucional nas diferentes plataformas sociais, fazendo uso de diferentes recursos como
videos, gifs, apresentacdo animadas, conteudo em carrossel, teasers, fotos 360°,
moments, eventos etc.

VI. Divulgar e atrair publico para as diferentes atividades propostas pelas areas
especificas dos Museus (programa educativo, programa de acervo, programacgao cultural
e de exposigao e programa de integracado ao SISEM-SP)

Manter rotina de divulgagédo das atividades de forma individual ou em grupos tematicos
nos seguintes meios:

- Agendas culturais dos sites dos Museus

- Destaques nos sites dos Museus e no site da Rede de Museus Casas Literarios

- Divulgacao nas redes sociais: evento, posts, header, videos etc.

- Producgao e distribuicao de material impresso: flyers e folders de programacao,
cartaz e outros formatos criativos como postais, marcadores de livro e adesivos

- Parceria com blogs, vlogs, sites culturais, guias e agendas culturais

- Assessoria de imprensa: envio de releases, follow-up, acbes de RP, entrevistas e
resposta a solicitagdes de jornalistas

- Comunicacao visual nos Museus (totens, painéis, TV)

- Convite e News eletrbnicas para base de dados dos Museus e de instituicbes
parceiras

- Parcerias com outras instituicbes para divulgacao

- Producgao de pecas de comunicacido online para incentivo ao compartilhamento
pelos artistas e profissionais envolvidos na programacao

- Elaboracao de roteiro e material de apoio para agendamento de atividades com
grupos fechados

- Realizagdo de agdes de Relag¢des Publicas para envolvimento com formadores de
opiniao

VIIl. Fortalecer a imagem institucional e divulgar as atividades dos Centros de Pesquisa e
Referéncia dos Museus

O Centro de Referéncia Haroldo de Campos, O Centro de Estudos da Tradugéo Literaria
e o futuro Centro de Mario de Andrade serdo trabalhados de maneira
destacada pela area de comunicagao.

Centro de Referéncia Haroldo de Campos da Casa das Rosas: a comunicagdo devera
promover a vida e obra do poeta concretista, divulgar o trabalho realizado junto ao acervo
bibliografico de Haroldo de Campos e a sua obra pela equipe da Casa das Rosas e por
pesquisadores, manter uma rede de comunicagdo com poetas, escritores e
pesquisadores relacionados ao movimento concretista e divulgar as atividades de
formacao e difusao a serem realizadas pelos Centro. Exemplo de acbes:

Site Casa das Rosas:

- Texto institucional sobre o Centro de Referéncia Haroldo de Campos e o seu
trabalho realizado

- Texto sobre o Haroldo de Campos e sua obra

- Agenda cultural destacada
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- Links para publicagdes, exposicoes e eventos realizados sobre o poeta e o
movimento concretista no mundo (incluindo os realizados pela Casa das Rosas)
- O acervo bibliografico

Redes Sociais:

- Exposicdo da vida e obra do Poeta: poesias de Haroldo; fotos, fatos e
curiosidades; gifs com poesias visuais, videos com depoimentos de poetas,
pesquisadores e amigos.

- Extroversdo do trabalho, descobertas e curiosidades relacionadas a pesquisa do
acervo bibliogréfico: fotos estilo “antes e depois” de livros recuperados, fotos de
anotacbes encontradas nos livros, dicas de livros com base no acervo,
depoimentos de pesquisadores, trechos dos livros assinalados por Haroldo etc.

- Divulgacao da programacéao especifica do Centro

Rede de poetas, escritores e pesquisadores: criagdo de um grupo no facebook e/ou
blog para produgdo e compartiihamento de conteldos relacionados a produgao ou
pesquisa sobre poesia concreta e Haroldo de Campos.

Centro de Estudos da Tradugdo Literaria: referéncia nacional no estudo da traducao
literaria e com importantes parcerias consolidadas com universidades, editoras e
instituicdes culturais, ndo sera um desafio para a comunicagao fortalecer a imagem do
CETL e fidelizar publico. O papel da comunicagéo passara por dar visibilidade ao trabalho
desenvolvido no Centro, elaborar roteiros e material de apoio para estabelecimento de
novas parcerias e fomento e alcangar novos publicos:

- Visibilidade: realizar um trabalho de relacbes publicas e assessoria de imprensa
junto a blogs, sites e publicagbes especificas para divulgagdo do trabalho
realizado pelo Centro de Estudos da Tradugao Literaria

- Novas parcerias: elaborar apresentacdes, material de apoio e contrapartidas

- Alcancar novos publicos: transmissdes online de atividades de formacao de curta
duracéo, palestras e debates via redes sociais (live) ou em parceria com outras
instituicdes (com mediadores); disponibilizacdo de contelidos em redes sociais e
outros formatos online (publicagdes em pdf ou formato para e-reader, videos, etc.)

VIIl. Manter um relacionamento e ampliar a agcdo da rede de Museus-Casa Literarios
nacional, destacando o importante papel da Casa Guilherme de Almeida como criador e
impulsionador dessa Rede.

Em 2016, a Casa Guilherme de Almeida organizou o encontro de Museus-Casa Literario
no admbito nacional com a perspectiva de criar uma rede nacional de Museus dessa
categoria. Foi instituida a rede e criado um grupo privado do facebook para fortalecimento
da rede e troca de conteldos. Para os préoximos anos, a atuagdo dessa Rede e de
trabalhos produzidos por ela poderdo ser documentados e divulgados por meio de
plataformas online como um Blog para a Rede com produc¢do de conteudos por todos os
museus envolvidos, pagina no LinkedIn para divulgacdo de conteludos relacionados a
gestdo cultural e museoldgica especifica dos Museus-Casa Literarios e pagina de
facebook para apoio a divulgagao, bem como pela acao da Assessoria de Imprensa.

IX. Fortalecer e ampliar a agdo de comunicagao institucional junto ao publico empresarial
visando parcerias e/ou fomento.
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O planejamento da area de captacao, fomento e parcerias é e sera realizado em conjunto
com a area de comunicagao. Sendo assim, é responsabilidade da area de comunicagao:

- ldentificar “produtos” culturais na Rede de Museus Casas Literarios que
respondam ou possam responder necessidades e oportunidades do mercado;

- Elaborar propostas de contrapartida para os projetos de Captagcao e Fomento;

- Estabelecer rotinas e elaborar roteiros, materiais de divulgacdo e materiais de
apoio para o contato da area de Captagdo com potenciais patrocinadores e
parceiros;

- Auxiliar potenciais patrocinadores e parceiros na elaboracido de agdes de ativacao
de marca e ag¢des que deem visibilidade para a marca nos projetos apoiados;

- Acompanhar a execugao dos projetos patrocinados ou fomentados, garantindo a
correta aplicagao de logomarcas de patrocinadores, leis de incentivo e parceiros e
elaborar relatérios de visibilidade;

- Identificar oportunidades de divulgacdo dos projetos patrocinados para dar
visibilidade aos patrocinadores e ao projeto patrocinador, visando a prospeccgao
de novos patrocinios e parcerias.

X. Construir e manter uma rede de apoiadores dos Museus e/ou de acgdes especificas
(amigos do museus, patronos do museus, efc...)

Elaborar e implantar um Programa de apoiadores da Rede de Museus-Casa Literarios
e/ou de cada um dos Museus com patamares diferentes de doagdes e com recompensas
especificas para diferentes valores e diferentes publicos.

Como a maior parte das atividades dos Museus sao gratuitas, sera criado um projeto
conceitual para cada um dos programas com recompensas em forma de experiéncias e
beneficios financeiros em instituicées parceiras.

Exemplo:

Amigos da Casa das Rosas: como a Casa das Rosas localiza-se no inicio da Avenida
Paulista que hoje é um grande centro cultural e patrimonial da cidade, por suas
caracteristicas patrimoniais e pela existéncia da exposicao sobre a Casa e sobre a
Avenida Paulista, Amigos da Casa das Rosas poderéo ter como recompensa:

- mapa online (app) e/ou virtual de visitagdo da Avenida Paulista do ponto de vista
cultural e patrimonial;

- descontos em espacgos culturais e de apoio a visitagdo parceiros na Avenida
Paulista (exemplo: livrarias, cafés, cinema, outros museus, estacionamentos,
entre outros; incluindo café e livraria da Casa das Rosas);

- visitas guiadas pela avenida paulista, passando pelos parceiros;

- acesso a eventos exclusivos na Casa das Rosas (visitas noturnas, visitas a
montagens de exposi¢des (estudantes), palestras “secretas”, entre outros)

- “programador por 1 dia”: experiéncia de escolher a programac¢ao de um dia da
Casa das Rosas

- ‘“gestor cultural por 1 dia”: experiéncia de acompanhar o dia-a-dia da Casa das
Rosas

- oficina personalizada: de uma catalogo de oficinas, escolhe a que quer fazer com
amigos;

- outros.
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XI. Fortalecer o relacionamento com formadores de opinido (jornalistas, bloggers,
vloggers, influenciadores do instagram e facebook e outros)

Com o objetivo de ampliar o publico nos Museus da Rede de Museus Casas Literarios,
assegurar presenga constante nas midias, atingir segmentos de publico especificos e dar
destaque para as atividades realizadas pelo Museu, a area de assessoria de imprensa
tem como meta:

- estabelecer e atualizar uma rede de contatos com jornalistas, bloggers, vioggers e
influenciadores do instagram e facebook da area da cultura em geral e de
segmentos especificos relacionados as areas de atuacdo do museu (literatura,
escrita criativa, cinema, museologia, patrimonio, atividades para criangas, entre
outros);

- estabelecer rotina de envio de releases, imagens e videos e de follow-up;

- enviar convites personalizados para eventos, atividades exclusivas e Vvisitas
tematicas e acompanha-los nos eventos;

- analisar e responder de forma positiva (sempre que possivel) aos pedidos de
jornalistas, bloggers, vloggers e influenciadores do instagram e facebook;

- detectar oportunidades de parceria de conteudo e concretizar as parcerias,
criando um canal de distribuicdo regular de conteldos relacionados a Rede de
Museus-Casa Literarios (exemplo: portais de cultura, blogs sobre cultura e
cotidiano em SP, revistas etc.)

XIl. Registrar, disponibilizar e divulgar no universo online parte significativa do acervo e
das atividades realizadas nos Museus com o objetivo de atingir novos publicos, perpetuar
o conteudo produzido e promover novas discussdes e pesquisa com base nesse
conteudo.

- criar rotina de registro das atividades realizadas nos Museus em formato video,
foto e texto para disponibilizacdo nas redes;

- criar rotina de registro de conteudo dos acervos em formato video, foto, imagem
360° e texto para disponibilizagao nas redes;

- criar metodologia para disponibilizar esses conteudos de forma a facilitar a busca
pelos usuarios e reforcar a imagem da Rede de Museus-Casa Literarios como
espacgos geradores de conteudos;

- criar pagina no site da Rede de Museus-Casa Literarios com sistema de busca e
links para esses conteudos.

XIlI. Divulgar e destacar a importancia da acao cultural da Secretaria de Cultura do
Estado de Sao Paulo

Além de seguir todas as regras de aplicacdo de logotipo e mencédo a Secretaria de
Cultura nos meios de divulgagao (impressos, sites, redes sociais, releases etc.), a
comunicagao dos Museus, com o objetivo de reforgar a importancia da acgao cultural no
Estado:

- estara atenta a todas as oportunidades de parcerias de comunicagao, de
relacionamento e de divulgagdo que possam ser estendidas aos outros Museus
da Secretaria de Cultura;

- buscara formas criativas e inovadores de divulgar as agdes de comunicagao
propostas pela UPPM,;

- atuara em parceria com a Secretaria e outras OS de forma proativa, com o
objetivo encontrar oportunidades e solu¢des de comunicagéo para dar visibilidade
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aos Programas dos Museus da Secretaria junto a diferentes publicos, com énfase
nos potenciais patrocinadores de cultura.

XV. Manter as rotinas de atualizagao de sites, redes sociais, materiais graficos, de
comunicagao com a imprensa e outras midias, de relacionamento com a
Secretaria e outras definidas pelas Rotinas Técnicas e Obrigagbes do
Programa de Comunicagao e Desenvolvimento Institucional.



ANEXO IV
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4. Plano de Manutencao e Conservagéao Preventiva das Edificagdes,
Instalag6es, Infraestrutura Predial e Areas Externas

INTRODUCAO

A estrutura do Plano de Manutengao e Conservagao Preventiva elaborado pela POIESIS
em conjunto com consultoria técnica especializada foi consolidada a partir das Normas
NBR 14037:1998 — ABNT, NBR 5674:1999 — ABNT e NORMA DE INSPECAO PREDIAL
— IBAPE/SP - 2011.

Tal estrutura fornece as condi¢cdes ideais para garantir todos os aspectos das
manutencgdes pertinentes a natureza civil de seus equipamentos, requeridos ou ndo nas
obrigagdes contratuais firmadas pela empresa.

Para alcancar os resultados esperados foi criada em sua estrutura a Coordenadoria de
Patriménio que tem a missdo de coordenar as agdes de engenharia as quais venham
resolver de forma permanente as anomalias (patologias) prediais dos equipamentos
(edificacoes) utilizados pela empresa em sua funcao social, mapeando e registrando suas
acdes de forma a compor um exemplo a ser seguido pelas futuras geragdes de
administradores.

A POIESIS se prepara para ter definido um modelo terceirizado para a Manutencéo e
Conservagao Predial dos imdveis sob sua guarda. As definigdes basicas deste modelo
futuro devem orientar a licitagdo que se pretende fazer de empresa especializada que
venha a assumir a operagao da Manutencao e Conservacgao dos prédios e equipamentos
essenciais, de acordo com as diretrizes e premissas que temos definidas e que estdo
expressas no Plano que se apresenta a seguir.

Enquanto n&o se implanta o modelo projetado, a Coordenadoria de Patrimbnio seguira
desempenhando o papel de agente da inspecdo de rotina e mobilizacdo das agdes
corretivas emergenciais, ajustando os procedimentos, no que couber as orientagées do
Plano maior.

ESTRUTURA DE MANUTENCAO

Todos os bens de uso publico passam a ter um grande contributo em sua
conservagao, quando sua equipe de colaborares tem como fungao, e nao cargo,
zelar pelos locais onde estes prestam servicos a populagdo. Sendo assim, a
zeladoria é um conjunto de atitudes de pessoas comprometidas com a
preservacdo do patriménio edificado independentemente de seus cargos ou
atribuicdes.

N&o obstante, os responsaveis pela zeladoria dos Museus, de forma inegociavel,
sdo seus Diretores ou Coordenadores. Estes devem buscar os recursos
necessarios a consecugao de sua obrigacao junto a estrutura de Manutengéo que
a POIESIS Ihes coloca a disposicao.

1. INSPECOES PERIODICAS DE ROTINA: Serdo feitas por funcionario
lotado nos Museus. Toda unidade deveria ter como estrutura minima de
manutencdo um zelador, a quem caberiam estas inspecdes e pequenos
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reparos de ordem geral. Na impossibilidade, esta atribuicdo cabera ao
Coordenador.

2. EQUIPES DE MANUTENCAO: Equipes de manutencédo dispdem de
Coordenador, Oficiais de Manutencado (pedreiro, marceneiro, serralheiro,
pintor, encanador eletricista, e outros) e seus Auxiliares (ajudante, servente
e meio-oficial).

3. INSPECOES PERIODICAS: Serdo realizadas por profissional técnico;
engenheiro ou arquiteto devidamente treinado para esta fungédo, néao
necessariamente pertencente ao quadro permanente da organizagéao.

4. VISTORIAS SEMESTRAIS OU QUANDO DO RECEBIMENTO DE
EQUIPAMENTO CULTURAL, COM A FINALIDADE DE PRODUCAO DE
LAUDO TECNICO: Serdo realizadas por engenheiro civil, ndo
necessariamente pertencente ao quadro permanente da organizagao.

5. EQUIPES DE MANUTENCAO TERCEIRIZADAS: Todos 0s servigos
especializados  serdao  executados por  subcontratados, pois,
economicamente e tecnicamente estas atividades se mostram
historicamente mais adequadas quando sao assim conduzidas. Sdo estes
servigos: Controle de Roedores e Pragas Urbanas, manutencdo de
Sistemas de Seguranca Patrimonial, manutencdo de Sistemas de
Prevencdo e Combate ao Incéndio, higienizacdo de Caixas D’agua e
sistema hidro sanitario, revisbes do sistema elétrico — quadros gerais e
instalacbes, manutencido de elevadores e plataformas elevatérias,
manutencao preventiva de geradores e bombas elétricas, higienizagéo e
manutencao de sistema de climatizacéo, limpeza e jardinagem (quando for
0 caso).

6. SUPERVISAO E CONTROLE DA MANUTENCAO - FREQUENCIA,
QUALIDADE E CUSTOS: Atividade centralizada na Coordenadoria de
Patriménio, esta area conta com pessoas e sistemas que permitem
monitorar a distancia a eficacia do Plano de Manutencéo.

SITUACAO ATUAL

Sob gestdo direta da Coordenadoria de Patrimbénio, estdo dois oficiais de
manutencio que atendem a Casa Guilherme de Almeida.

A Casa das Rosas possui Supervisor de Manutengdo, com algcada para
contratacdo de pequenos servigcos de manutengcdo como vidraceiros, eletricista
para substituicdo de |lampadas, chaveiro, e outras atividades assemelhadas. Os
servigos de jardinagem da Casa estdo sob a responsabilidade do Condominio
Parque Cultural Paulista.

As unidades contam com contratos terceirizados para Limpeza, Segurancga
Patrimonial, Higienizagdo de Caixas d agua, Manutencao de Bombas, Controle de
pragas urbanas, Manuteng¢ao de Elevadores e Jardinagem.
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PERIODOCIDADE DAS ATIVIDADES DE MANUTENCAO
A periodicidade das atividades de manutencgao ¢é classificada como:

e Rotineiras
e Periddicas
e Emergenciais

A inspecao de rotina sera realizada dentro do Plano de Manutencido e é baseada no
check-list das observacgdes levantadas pelas equipes de trabalho e sao relacionadas com
as atividades de conservacgao do edificio. Por exemplo: limpezas, afericbes e medicoes,
ajustes, etc.

As inspec¢des periodicas sao as atividades de manutencéo preventiva, que para maior
praticidade também serao observadas em formato de check-List.

A manutengao corretiva obedecera a um programa previamente estabelecido, consoante
ao Plano de Manutencao e sera fruto de contratagao especifica.

As inspegbes emergenciais sdo procedimentos relacionados com a manutencgao corretiva
nao planejada.

CLASSIFICACAO DAS ANOMALIAS

CRITICO: quando o equipamento contém anomalias classificadas com grau de
urgéncia critica, ou seja, sem condi¢des de uso.

REGULAR: quando o equipamento contém anomalias classificadas com grau de
urgéncia regular, ou seja, esteja sujeito a reparos.

SATISFATORIO: quando o equipamento contém anomalias em situagdo normal.

RELATORIOS TECNICOS DE INSPECAO

Estes relatdorios indicardo as recomendacbes técnicas pertinentes, conforme a
classificacado indicada pela ordem de prioridades. Por meio de diagnéstico fotografico,
indicardo as medidas preventivas e corretivas que deverdo ser realizadas sempre
considerando a precedéncia de riscos, quais sejam:

e Risco as Pessoas
¢ Risco ao Acervo
e Risco ao Patriménio Edificado

As edificacées dos Museus sao avaliadas segundo uma visao tridimensional observando
conjuntamente condi¢des técnicas, de uso e de manutencéo.

CRITICA Excesso de anomalias corrigiveis e
CONDICOES incorrigiveis
TECNICAS

REGULAR Quantidade aceitavel de anomalias
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corrigiveis
SATISFATORIA Auséncia ou quantidade minima de
anomalias corrigiveis
Excesso de irregularidades incorrigiveis de
CRITICA seguranga, habitabilidade, conforto e
sustentabilidade
CONDICOES REGULAR Quantidade aceitavel de irregularidades de
DE USO uso corrigiveis
SATISFATORIA Ausenmg ou quantidade ml_nllme_l de
irregularidades de uso corrigiveis
CRITICA Excesso de falhas corrigiveis e incorrigiveis
CONDICOES REGULAR Quantidade aceitavel de falhas corrigiveis
DE
MANUTENCAO
SATISFATORIA Auséncia ou quantidade minima de falhas

corrigiveis

Seguindo conceitos inerentes a padronizagao dos trabalhos de inspecéao predial.

[ erosLEMA

SERVICOS DE MANUTENCAO VIAVEL
TECNICAMENTE

SERVICOS DE MANUTENCAQ INVIAVEL
TECNICAMENTE
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ELABORACAO DOS RELATORIOS TECNICOS DAS INSPECOES REALIZADAS

O critério utilizado para elaboracéo de laudos de inspecao predial baseia-se na analise do
risco mediante o0 uso e a exposicdo ambiental do conjunto.

A analise do risco consiste na classificagdo das anomalias detectadas nos diversos
componentes de uma edificacdo, quanto ao seu grau de urgéncia, relacionados com
fatores de conservacgao, depreciacdo, saude, segurancga, funcionalidade, e dos sistemas
da edificagao.

A metodologia a ser empregada consiste no desenvolvimento dos seguintes itens:

Determinacgao do nivel e tipo de inspegao.
Verificagdo da documentacgéo.
Informagdes dos usuarios, responsaveis e gestores das edificacdes.
Inspecao dos topicos da listagem da verificagdo do Manual.
Classificagédo e analise das anomalias quanto ao grau de urgéncia.
Indicacéo das orientagdes técnicas e ordem de prioridades.
Classificagao do estagio de conservagao e recomendacgoes.

o Elaboracdo do diagndstico, considerando os tépicos essenciais.
O planejamento da vistoria tera inicio com uma entrevista com o responsavel pela
edificagao, abordando aspectos cotidianos do uso e da manuten¢ao do conjunto edificado
e sua area de influéncia.

CLASSIFICACAO DO GRAU DE URGENCIA

CRITICO: Risco iminente contra a saude e integridade fisica dos usuarios e visitantes,
contra a seguranga do acervo e do edificio ou danos ao meio ambiente natural. Impacto
irrecuperavel recomendando intervengao imediata.

Os impactos irrecuperaveis sdo aqueles que provocam danos a saude, a seguranga do
acervo e do edificio, das pessoas e meio ambiente, perda excessiva de desempenho,
causando possiveis paralisagdes, aumentos de custos, comprometimento sensivel de
vida util e desvalorizagao acentuada do conjunto edificio-acervo.

REGULAR: Risco a funcionalidade. Impacto parcialmente recuperavel recomendando
recuperagao de curto prazo.

Os impactos parcialmente recuperaveis sao aqueles que provocam a perda da
funcionalidade sem prejuizo a operagdo direta de sistemas, perda pontual de
desempenho (possibilidade de recuperagdo), deterioracdo precoce e pequena
desvalorizacao.

MINIMO: Risco de desvalorizagdo precoce. Impacto recuperavel recomendando
programagao de médio prazo.

Os impactos recuperaveis sdo aqueles causados por pequenos prejuizos a estética ou as
atividades programaveis e planejadas, sem incidéncia ou sem a probabilidade de
ocorréncia dos riscos antes expostos, e sem comprometimentos sobre o valor patrimonial
do imovel.

INDICACAO DAS ORIENTACOES TECNICAS E ORDEM DE PRIORIDADES

As orientagdes técnicas serao apresentadas de forma clara e simplificadas, utilizando-se,
quando necessario, das normas pertinentes.
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A ordenacdo de prioridades sera disposta em listagem decrescente, pelo grau de
urgéncia e intensidade das anomalias. As recomendacgdes técnicas pertinentes serdo
simples e objetivas, sem pecar por falta de informagao ou por excesso.

A finalidade da inspec¢do é a elaboragdo de um diagnéstico. Os detalhamentos das
medidas corretivas e preventivas sao de responsabilidade da equipe de manutencéao, que
podera, ou nao, servir-se de consultoria para orientar os servicos mais complexos.

Uma recomendacao, insuficiente para corregdo de anomalias simples, denota despreparo
técnico do profissional responsavel pela inspecdo. Uma recomendagdo excessiva
contraria a finalidade do trabalho.

Fica ao encargo do profissional, a quem cabe a responsabilidade da inspe¢ao, determinar
o nivel de complexidade da recomendacgao técnica, suficiente e necessaria para o
eficiente atendimento ao Plano de Manutengao e Conservagao Preventiva da POIESIS.

NIVEIS DE INSPECAO

A complexidade da vistoria e o grau de dificuldade e complexidade para a elaboragao do
diagnostico e o respectivo relatorio técnico determinarao o Nivel de Inspecao.

Prevendo-se, com a maxima precisdo, o Nivel de Inspe¢do redundara em economia de
custos e maior eficacia das solucgdes.

Segundo Norma do IBAPE sao estes os Niveis de Inspecgao:

NIVEL 1 - vistoria para a identificacdo das anomalias aparentes, elaboradas por
profissional habilitado; contando com orientagao técnica pertinente; normalmente
utilizados para casas térreas, sobrados e edificios sem elevador.

NIVEL 2 - vistoria para a identificacdo das anomalias aparentes identificadas com
o auxilio de equipamentos, elaboradas por profissionais de diversas
especialidades, contendo indicagdo de orientacbes técnicas pertinentes. Uso
regular em edificios de multiplos andares, galpdes industriais ou assemelhados.

NIVEL 3 - vistoria para a identificacdo de anomalias aparentes, e das ocultas
constataveis com o auxilio de equipamentos, incluindo testes e ensaios locais
e/ou laboratoriais especificos, elaborada por profissionais de diversas
especialidades, contendo indicacdo de orientagdes técnicas pertinentes.
Enquadramento regular nos iméveis com suspeitas de vicios ocultos significativos.

Profissionais envolvidos para os niveis 2 e 3 (podendo ser individualmente, por multipla
especializagao, ou empresa contratada):

Engenheiro Civil ou Arquiteto
Engenheiro Eletricista
Engenheiro Mecanico

Engenharia de Seguranca

A grande utilidade dessa classificacdo é a precisdo do escopo de contratacdo dos
servicos de manutencgao, identificando-se a necessidade de contratagdo de profissionais
especialistas ou de equipes multidisciplinares e, finalmente, promovendo uma estimativa
de custos adequada ao orcamento anual da POIESIS.
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DOCUMENTACAO PERMANENTE A SER VERIFICADA NAS INSPECOES

Embora seja muito ampla a documentagao técnica e administrativa que envolve o uso de
um edificio, em especial, espacos destinados a frequéncia de publico; abaixo esta
relacionado um grupo prioritario de documentos que sera verificado, quanto a validade e
obediéncia, durante as inspeg¢des:

Plano de Prevengao de Riscos Ambientais (PPRA);

Auto de Verificagao de Seguranga (AVS);

Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB);

Plano de Manutencao e Operacao e Controle (PMOC);

Selos de Extintores;

Relatdrios de Inspecdo Anual de Elevadores (RIA);

Certificado de treinamento de brigada de incéndio;

Atestado do Sistema de Protecdo e Descarga Atmosférica — SPDA,;
Certificado de ensaios de pressurizacdo em mangueiras;

Relatérios Técnicos das Inspegdes Prediais anteriores;

Alvara de funcionamento;

Certificado de Manutengao do Sistema de Seguranca;

Relatérios de medi¢gdes 6hmicas de para-raios;

Certificados de ensaios de analises de potabilidade e fisico-quimica de
aguas de reservatorios, torres de refrigeracdo e cisternas para
armazenamento da agua de chuva;

Ficam — Ficha de Inscricdo no Cadastro de Manutencdo de Sistema de
Seguranga;

PCMSO - Plano de Controle Médico de Saude Ocupacional;

Certificado de ensaios de pressurizacdo em cilindros extintores;

Relatério do acompanhamento de rotina da Manutencéo Geral;

Relatério dos Acompanhamentos das Manutencbes dos Sistemas
Especificos, tais como: ar condicionado, motores, antenas, bombas, CFTV,
Equipamentos eletromecanicos e demais componentes.

DOCUMENTACAO TECNICA

A documentacido Técnica das edificagdes que abrigam os Museus sera arquivada de
forma centralizada, para que, quando da constatacdo de patologias durante as
inspecdes, o profissional responsavel pela elaboragdo do diagndstico possa aumentar
significativamente a sua capacidade assertiva:

Projeto aprovado junto as estancias de competéncia (prefeitura, IPHAN,
CONDEPHAAT e o¢rgao municipal de preservagdo do patrimbnio
arquitetonico);

Projeto modificativo (as built);

Projeto executivo;

Projeto de sondagem;

Projeto de fundacbes, contencdes, cortinas e arrimos;

Projeto de estruturas

Projeto de formas

Projeto de armacao;

Projeto de Instala¢des Prediais:

Instalagdes hidraulico-sanitarias, e de aguas pluviais;
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Instalacdes de gas;
Instalagdes elétricas, de telefonia e de para-raios (SPDA);
Instalagcbes de ar condicionado;

e Projeto de impermeabilizagao;

¢ Projeto de revestimentos.

e Projeto de pintura.

¢ Relatérios fotograficos das obras de construgdo, de restauracdo ou de
reforma.

e Arquivo de elementos histéricos e iconograficos do patriménio
arquitetdnico.

e Manuais técnicos de operagdo e manutencdo de elevadores, bombas,
telefonia e equipamentos de seguranca.

e Documentacdo ambiental; RAP e EIA-RIMA, fornecidos quando
necessarios pelo DPRN - Departamento de Recursos Naturais, ligados a
Secretaria de Meio Ambiente.

e Contratos com servicos de Terceiros — Descupinizagdo, controle da
presenca de pragas, seguranga e outros.

A auséncia, de parte desta documentagcdo, ndo deve ser fato impeditivo para a
consecucao de um bom trabalho, ndo obstante, a falta, em parte, da documentacéao
necessaria deve constar formalmente no Relatério Técnico.

ROTEIRO DE INSPECAO PARA ELABORACAO DO RELATORIO TECNICO

A principio ndo existe um modelo-padrao de questionario (check-list). Todo conjunto
edificado ou urbanizado, seus acervos e respectivo uso do espaco tém personalidade
propria e rica em especificidades.

Informacdes dos usuarios e dos funcionarios responsaveis pela manutencdo sao
fundamentais, para compor um diagnéstico mais proximo da realidade, e permitira validar
o alcance eficaz do que prevé o Plano de Manutencdo e Conservacao Preventiva,
implantado pela POIESIS.

Quando da inspecao, o profissional devera se atentar ndo s6 com a edificagdo principal,
mas, também, com areas limitrofes e com o préprio entorno do local.

Cada um dos Museus ira gerar um Unico questionario ou check-list durante a fase de
implantacdo do Plano de Manutencdo e Conservagcdo Preventiva. O questionario
permitira orientar todo e qualquer servico de manutengdo e produzir a documentagao
histérica das intervencgdes fisicas ou administrativas, a vida Util dos elementos da obra,
dos equipamentos e dos sistemas de utilidades.

O gerenciamento destes registros, sem duvida, redundara em melhor conservagao fisica
dos conjuntos edificados e na reducdo dos custos operacionais, tornando a manutencgao
sempre factivel, fato que podera ser confirmado ao longo do tempo.

ANOTACAO DE PATOLOGIAS - Falhas ou Anomalias
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O profissional responsavel pela inspegcao fara anotagdes das principais nao
conformidades utilizando-se das seguintes abreviagdes:

ILC) Infiltragdo na laje de cobertura

VGP) Vazamento de gas na prumada

GAC) Gotejamento de agua no cavalete

PCP) Plantas com pragas

GQE) Gambiarra em quadro de energia

PES) Porta do elevador sem trava automatica

DCI) Depésito com inflamaveis

PAQ) Portdo de acesso quebrado ou sem manutengéo
DRF) Desprendimento de revestimento das fachadas
PTA) Pilar com trincas

VTA) Vigas com trincas

LTA) Lages com trincas

AEX) Armaduras expostas
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ATA) Alvenaria com trincas

Outras abreviagdes surgirao ao longo da experiéncia de implantacdo do Plano de
Manutencao e Conservagao Preventiva, ndo obstante, apenas o Responsavel Técnico
podera incorporar as novas siglas ao Manual garantindo, assim, a sua uniformidade e
compatibilidade com o conjunto.

DIAGNOSTICO TECNICO

As anomalias construtivas e desempenhos dos produtos e sistemas serdo observados
durante a Inspecdo Predial. Sdo raras as edificacbes que ndo possuem anomalias
endogenas (projeto, materiais e execugao), muitas com reflexos na manutencao, sendo
necessario conhecé-las para trata-las, ou seja, diagnosticando e tratando.

e As trincas

e As Infiltracbes

e Os Vazamentos

¢ Os Recobrimentos insuficientes de armaduras

e As Placas de revestimento com aderéncia inadequada

e As Corrosdes e incrustagdes em tubulacdes
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Os Desempenhos dos produtos e sistemas

As Instalagbes elétricas — obsoletas ou perigosas, gerando riscos e
despesas desnecessarias com o pagamento as concessionarias de tarifas
e com a propria manutengado. O funcionamento adequado do conjunto de
elevadores ou sistema de ar condicionado propicia economia de energia
elétrica.

A Vedacao das esquadrias, que também pode causar prejuizos, por gerar
necessidade de maior intensidade na limpeza e dedetizagcdo do prédio,
além de provocar perda de produtividade dos funcionarios pelos

incobmodos, do excesso de ruidos, variagao de temperatura e infiltragdes.

DIAGNOSTICO QUANTO AO USO DAS INSTALACOES

Focos a serem diagnosticados quanto ao uso da edificacdo examinados pelo responsavel
pela inspecao predial:

Segurancga: as condigbes relativas aos riscos a saude, meio ambiente e
patriménio — acervo histdrico e cultural e arquitetonico.

Conforto e Ergonomia dos funcionarios e usuarios

Sustentabilidade do conjunto edificado

Respeito ao meio ambiente

Circulagdes das pessoas e autos

Rotas de fuga

Depositos de lixo

Area de lazer

Outros compartimentos e sistemas utilizados pelos usuarios do prédio
devem ser inspecionados com vistas aos cuidados com a protegao das
pessoas e meio ambiente.

Salas para a manutencdo, depédsitos e outros cdmodos ndo previstos
originalmente costumam ser implantados para atender as necessidades
praticas do edificio e, mesmo trazendo maior conforto aos usuarios,
provocam irregularidades, anomalias funcionais e falhas de operacgao.
Adaptagdes provocadas pelos modernismos tecnolégicos e novos
costumes da sociedade, ao longo do tempo. Caso tipico dessas alteragdes
sdo as adaptagbes das centrais de TV a cabo e Internet que, geralmente,

sdo instaladas indevidamente em outros comodos técnicos, tais como os
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barriletes. Também, podem se verificar, salas criadas para os moto-
geradores.

As fechaduras das portas dos comodos reservados, tais como a casa das
maquinas dos elevadores, casa de bombas, centro de medigéo, gerador e
pressurizagao, devem estar em perfeitas condicbes e trancadas
permanentemente, para evitar o ingresso de curiosos ou criangas, devido
aos elevados riscos de acidentes nesses compartimentos.

Utilizagbes de locais para depdsito de produtos perigosos e inflamaveis,
como banheiros e salas de pouco uso diario.

Substituicdo de disjuntores por outros de maior amperagem, medida
paliativa perigosa, pois aumenta o risco de incéndio no prédio.

Adaptacdes para implantacdo da coleta de aguas pluviais, para economia
da agua potavel disponibilizada pela concessionaria e promogao da
sustentabilidade ambiental do edificio.

Adaptacbes para implantagdo da Seguranga Patrimonial com sensores,
cameras, monitores e demais protetores.

Aguas de reservatérios e caixas — limpeza periddica, qualidade da
armazenagem e tratamentos quimicos.

Disposicéao final dos esgotos domiciliares.

Aplicagdes de produtos toxicos no paisagismo.

Dedetizagdes, descupinizagao e tantos outros procedimentos perigosos as
pessoas e meio ambiente também devem ser inspecionados e avaliados.
Conforto  acustico, conforto luminico, conforto tatil, conforto
antropodindmico e ainda de acessibilidade.

Escadas tipo marinheiro sem protecao costal.

Escadas comuns com corrimaos interrompidos ou inclinagdo excessiva.
Guarda corpos interrompidos ou com dimensao fora de padrao seguro.
Anomalia funcional provocada pela auséncia ou precariedade de
ventilagdo nas casas de bombas e das maquinas dos elevadores, pois 0
excessivo aquecimento do local provoca o desgaste prematuro dos
equipamentos, além de desconforto aos profissionais de manutengao.
Pisos escorregadios em areas de intensa circulagdo de pessoas
oferecendo riscos de acidentes.

Acessibilidade garantindo a mobilidade das pessoas, portadoras ou ndo de

necessidades especiais.
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e Sinalizagdo e comunicagao visual, sonora e tactil provida de logistica
adequada.

o Passeios e calcadas com barreiras e buracos

e Portas com aberturas sob medida, em conformidade com a legislagao e
desobstruidas em sua passagem.

o Mobiliarios; disponiveis em conveniéncia ergonbémica com seus usuarios.

o Desniveis entre pavimentos em condicbes de acesso e devidamente

sinalizados.

DIAGNOSTICO QUANTO AO SERVICO DE MANUTENCAO

A inspecgao no tocante a manutencgao e operagao, deve apontar todas as falhas apuradas,
importante, também, anotar aspectos relativos ao desempenho da operacdo e demais
Servicos.

e Verificagdo do processo de manutengcdo e operagdo, o que deve
contemplar, também, os registros dos procedimentos.

o Periodicidade, atendimento ao programa dos servigos de manutencéo.

o Alteragoes de rotina,

e Inclusdes de novos procedimentos,

e Substituicbes de produtos e revisbes das periodicidades - somente sao
possiveis com as analises dos dados anteriores, todos registrados no

check-list produzido pela equipe da POIESIS.

ROTEIRO PARA REALIZACAO DE INSPECOES

O Inspetor Predial estara munido de todas as informacgdes relevantes da analise da
documentacdo e dos informes do questionario no decorrer da inspegao técnica. A
confrontacdo de dados dos documentos com o que efetivamente existe no prédio e
outras apuragdes dependem de preparacido prévia, recomendando-se anotar os pontos
mais importantes.

A inspecao atendera a visao Sistémica Tridimensional, ou seja, as condi¢des técnicas, de
uso e de manutencao. As anotacdes serdo simples, mas objetivas, recomendando-se a
utilizacao das abreviagdes propostas, codigos ou legendas para maior facilidade.

A parte civil sera inspecionada no sentido descendente, ou seja, do topo do edificio para
0 ultimo subsolo, garantindo a comodidade do caminhamento, a facilidade de analise dos
eventuais focos de infiltracdo, de cima para baixo, tal qual o caminhamento natural da
agua.

A parte elétrica, ao contrario, sera inspecionada da entrada de energia, no térreo, para os
quadros e parte alta do edificio.
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A indumentaria também sera adequada. Como a inspe¢ao requer manuseio em locais as
vezes insalubres e sujos, serdo utilizados sempre jeans e sapatos com sola de borracha
para protecao contra choques elétricos.

O profissional portara maquina fotografica, bloco de anotagdes, uma prancheta com o
check-list, uma trena, (de preferéncia uma unidade a laser e uma tradicional), uma
lanterna, uma chave de fenda e tetra invertida, para facilitar as medi¢cdes junto aos
quadros de energia.

As fotografias serao planejadas e abrangerao aspectos gerais e de detalhes, bem como
serdo em quantidade suficiente para a boa visualizagdo predial, sem escassez ou
eXcesso.

As anomalias serao fotografadas em detalhes, de modo a facilitar classificacdo posterior
quanto ao grau de urgéncia, selecionando-se as fotos gerais do ambiente e os detalhes
adequadamente.

Identificar com clareza anomalias funcionais, decorrentes da degradacao e, também, das
falhas de manutencao.

DISTINCAO E CLASSIFICACAO DE PROBLEMAS
A classificagdo de anomalias é a seguinte:

¢ Enddgenas — provenientes de vicios de projeto, materiais e execugao;
e Exogenas — decorrentes de danos causados por terceiros;
e Naturais — oriundas de danos causados pela natureza;

e Funcionais — provenientes da degradacéo.

As falhas de manutencéo podem ser classificadas como:

e De planejamento: decorrente de falhas de procedimentos e especificagdes
inadequados do plano de manutencdo, sem aderéncia a questdes técnicas, de
uso de operacdo, de exposicdo ambiental e, principalmente, de confiabilidade e
disponibilidade das instalagbes consoante a estratégia de Manutengao. Além dos
aspectos de concepcao do plano, ha falhas relacionadas as periodicidades de
execugao.

e De execugao — oriundas dos procedimentos e insumos; provenientes de falhas
causadas pela execugao inadequada de procedimentos e atividades do plano de
Manutencgao, incluindo o uso inadequado dos materiais.

e Operacionais — relativas aos procedimentos inadequados de registros, controles,
rondas e demais atividades pertinentes.

e Gerenciais — decorrentes da falta de controle de qualidade dos servicos de

Manutengao, bem como da falta de acompanhamento de custos da mesma.
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ANALISE DE RESULTADOS
Principais pontos a serem avaliados por observacgao:
a) identificagdo dos sistemas a serem protegidos;
b) levantamento dos riscos naturais, acidentais e causados por pessoas;
c) identificagcdo das vulnerabilidades e impactos;
d) determinagao das probabilidades de ocorréncia de ameagas;
e) estimativa dos prejuizos dos impactos;
f) tratamento dos riscos com respectivas medidas;
g) monitoragcdo das medidas;

h) reavaliagdo periédica dos riscos

ORDEM DE PRIORIDADE

A relacdo Custo X Beneficio sera construida a partir da execugcdo do orgamento dos
servigos e a avaliagado de sua prioridade, baseado no diagnéstico das ndo conformidades,
bem como dos respectivos riscos e urgéncias.

Tal priorizacdo dependera, efetivamente, da competente avaliagdo da situacao, calculada
por meio das fungdes de criticidade.

Roteiro de Verificacdo dos Extintores

Anomalias

1. Extintores descarregados;

2. A quantidade de extintores por pavimento, lembrando que todo e qual- quer
pavimento devera ter no minimo 02 (dois) extintores - 01 classe “A” e outro classe
“B/C”;

3. Extintores obstruidos por qualquer material;
4. Extintores sem o selo do INMETRO;

5. Extintores sem o selo de recarga/manutencao dentro das especificacbes da NBR
12962;

6. Extintores se a indicacio de classe a que se emprega,;
7. Extintores sem sinalizacdo, inclusive aqueles que estdo em pilares.

8. Observe a nossa sugestao de planejamento das tarefas de limpeza e estabelega o
seu proprio roteiro e cronograma de trabalho.
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Recomendacdes

1. Extintores de agua pressurizada devem ser recarregados de acordo com a
periodicidade recomendada pelo fabricante ou utilizagao.

2. Extintores de p6 quimico devem ser recarregados de acordo com o tempo
marcado no cilindro pelo fabricante ou utilizagéo.

3. Extintores de diéxido de carbono - CO2 devem ser recarregados sempre que sua
carga nominal for inferior a 10% ou, caso ndo seja possivel pesa-los, recarregar de
acordo com o recomendado pelo fabricante.

ANOMALIAS: CAUSAS E RECOMENDACOES

ESTRUTURA

ANOMALIAS

CAUSAS

FISSURA

E um seccionamento na superficie ou em toda secéo transversal
de um componente, com abertura capilar, provocando tensoes
normais ou tangenciais. As fissuras podem ser classificadas
como ativas (variagao da abertura em funcdo de movimentagdes
hidrotérmicas ou outras) ou passivas (abertura constante);

TRINCA

E uma abertura em forma de linha que aparece na superficie de
qualquer material sélido, proveniente de evidente ruptura de
parte de sua massa, com espessura de 0,5 milimetros até 1,0
milimetros; Quando a flexibilidade do sistema reticulado, por
problemas patolégicos, apresenta riscos, surgem as rachaduras
e as fendas, ambas de maior gravidade, se comparadas as
fissuras e trincas, recomendando- se uma consulta junto a um
engenheiro ou arquiteto, especialista e estudioso da matéria;

RACHADURA

E uma abertura expressiva que aparece na superficie de
qualquer material solido proveniente de acentuada ruptura de
sua massa, podendo-se “ver” através dela e cuja espessura
varia de 1,0 milimetros até 1,5 milimetros.

FENDA

E uma abertura expressiva que aparece na superficie de qual-
quer material solido, proveniente de acentuada ruptura de sua
massa, causando sua divisdo em partes separadas, com
espessura superior a 1,5 milimetros.
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DESPLACAMENTOS

Estruturas junto a ambientes marinhos podem ser mais
agredidas pela agdo do cloro; os reservatorios de agua nas
edificagdes também estdo submetidos a esta agressividade.
Sendo que é comum haver problemas de corrosao em lajes
superiores, ou paredes, com exposi¢des de armaduras, perdas
de seccao de ago, além de fissuras e desplacamentos.

CORROSAO DA
ARMADURA

Outras questdes de corrosdo de armaduras dos elementos de
concreto armado podem estar relacionadas as infiltragdes de
agua provenientes de deficiéncias ou inexisténcia de sistema de
impermeabilizacdo em jardineiras, areas externas de edificios
com subsolos, reservatorios de agua, juntas de dilatagéo
estrutural, etc.
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ESTRUTURA

ANOMALIAS

RECOMENDACOES

RACHADURA
FISSURA
TRINCA
FENDA

1. Identificar se as mesmas se encontram em elementos estruturais
(lajes, vigas, pilares ou alvenaria auto portante);

2. Verificar se a peca lesada esta submetida, por algum agente externo
(presencga de agua, por exemplo), a um processo de deterioragédo
progressiva;

3. Verificar a estabilidade ou progresso da anomalia, identificando se a
mesma € ativa (que ainda esta se movimentando) ou passiva (a
movimentagao ocorreu e ja se estabilizou). Ha diversos processos de
controle, sendo os mais praticos e comuns:

As principais recomendacdes relativas as aberturas de fissuras, em
geral, podem ser assim relacionadas:

Preenchimento da abertura com selo de gesso. O fissuramento do
gesso indica a continuidade da movimentagao;

Fixagcao de plaqueta de vidro no local, com marcas de referéncias,
observando-se o eventual deslocamento desta;

Marcacao dos limites da lesdo com lapis grosso ou tinta, observando-se
alteragao com o correr do tempo;

4. Verificar a magnitude da abertura. Recomenda-se que em qualquer
caso onde sejam observadas mais largas do que a espessura de uma
unha (0,5mm), recorra-se a um profissional habilitado e qualificado.

NOTA: Ao deparar-se com anomalias dessa natureza, deve o
inspetor procurar investiga-las, visando a sua melhor
caracterizagao, a fim de efetuar sua orientacdo técnica. Em alguns
casos, poderadrecomendar analises mais aprofunda- das junto a
especialistas. Constatacédo através de fissuras e estalactites.
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ESTRUTURA

ANOMALIAS

RECOMENDACOES

DESPLACAMENTOS
E

CORROSAO DA
ARMADURA

Orientacdes quanto a deterioracdes decorrentes de
infiltragdes de agua:

1. Impermeabilizagao das lajes de cobertura refeitas com
tratamento de todas as juntas de dilatagdo. Depois de sanados
0s problemas relativos a presenca de infiltragdes de agua, as
estruturas de concreto aparentes internas e externas, bem como
aquelas revestidas que ja apresentam manchas amarronzadas
da corrosao de armadura, desplacamentos, fissuragdes, etc.,
deverao ser restauradas;

2. Remocgéo de todo o concreto desplacado e sem aderéncia;

3. Verificagbes quanto a camada e espessura de cobrimentos,
tal que devem ser obedecidos os parametros da norma;

4. Verificagdo das profundidades de carbonatagao, através de
teste de indicagcao de pH (indicador - fenoftaleina);

5. Remocgao do concreto carbonatado e verificagdo da extensao
da corro- sao das barras de aco, bem como suas profundidades
(s6 armadura d pele ou armacgodes principais);

6. Remocéo o 6xido de ferro, produto da corrosao, através de
processo abrasivo, e verificagao das secgdes de ago
resultantes;

7. Atencdo com perdas maiores de seccio de aco acima de
10% e observacao da necessidade de remocéao de
profundidades muito acentuadas de concreto, sendo assim,
necessidade de se calcular projetos de escoramentos e
resisténcias residuais dos elementos estruturais;

8. Verificagdo de necessidade de realizar ponte de aderéncia
quimica entre camadas de concreto a serem recuperadas;

9. Aplicagao de inibidores de corroséo, p. ex.: base zinco, nas
barras de acgo;

10. Verificagao de necessidade de estucamentos e aumento de
cobrimentos minimos em trechos onde nao existem os mesmo,
conforme determina a norma;
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11. Limpeza geral de toda a estrutura, remog&o de manchas de
fuligem e micro-organismos, lavagem geral com detergente
neutro, estucamentos pontuais para recomposigao de
superficies e aplicagao de verniz base acrilica para areas
externas e base epoxi para areas internas, considerando o
concreto armado aparente.

Para concreto armado revestido, realizar a recomposi¢ao do
revesti- mento, verificando sua aderéncia ao concreto, bem
como a camadas periféricas antigas; dependendo das
condicdes gerais do revestimento, formagdes de fissuras e
aderéncias, ha necessidade de remocgéao com- pleta do
revestimento no pano de concreto recuperado, a fim de se
executar novo revestimento no local.

ALVENARIAS e SISTEMAS DE VEDACAO

ANOMALIAS

CAUSAS

TRINCAS

-_—

. Problema construtivo na regido do encunhamento.

2. Problema construtivo no encontro da alvenaria com a estrutura.
3. Patologia na quina dos vaos de portas e janelas.

4. Problema construtivo no encontro de paredes.

5. Destacamento de muretas e jardins.

6. Patologia na base das paredes por defeito na
impermeabilizacédo dos alicerces.

7. A atuagao de sobrecarga localizada, podendo provocar a
ruptura dos componentes de alvenaria na regido de aplicacéo da
carga e/ou o aparecimento de fissuras inclinadas a partir do ponto
de aplicagao.

8. Muros, peitoris e platibandas que ndo estejam
convenientemente protegidos por furos poderao apresentar
fissuras na sua parte superior, devido a absor¢cédo de agua
(chuvas), podendo ocorrer o destacamento do revesti- mento,

9. Movimentagao térmica da estrutura pode causar
destacamentos entre a alvenaria e a propria estrutura;

10. Os muros muito extensos podem apresentar fissuras verticais
com aberturas da ordem de 2 a 3 mm. Em fungao da natureza dos
componentes de alvenaria, as fissuras manifestam-se a cada 4 ou
5 metros, podendo ocorrer nos encontros da alvenaria com os
pilares ou mesmo no corpo da alvenaria.

11. As movimentacdes térmicas diferenciadas entre a platibanda
e o corpo do edificio poderao resultar no destacamento da
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platibanda ou na formagéao de fissuras inclinadas na extremidade
da mesma.

12. Deformacdes excessivas da estrutura, ocasionado esforgos
de compressao nas alvenarias com consequente fissuragao.

ANOMALIAS RECOMENDACOES

Recomendacéao Geral:

Tratando-se de alvenarias, é sempre recomendavel que antes
de se perfurar as paredes sejam consultados os projetos e
detalhamentos contidos no manual do proprietario, evitando,
desse modo, a perfuracdo de tubulagcdes de agua, energia
elétrica ou gas, nelas embutidas.

Para o caso de edificagcdes com alvenaria estrutural, as
paredes ndo poderédo ser alteradas de posicédo ou demolidas,
pois, conforme ja mencionado, fazem parte da estrutura da
edificacéo.

1. Para melhor fixacdo de pecas ou acessorios, em alvenarias,
usar apenas parafusos com buchas especiais;

2. NAO sobrecarregar as paredes internas de Dry-Wall, devendo
ser observados os limites de carregamento previstos pelo
fornecedor, bem como o disposto no manual do proprietario;

3. Procurar manter os ambientes bem ventilados. Nos periodos
de inverno ou de chuva podera ocorrer o surgimento de mofo nas
paredes, decorrente de condensagao de agua por deficiente
TRINCAS ventilagdo (principalmente quando houver armarios embutidos
junto a parede externa);

4. Observar a ocorréncia de infiltracdes, pois a agao de aguas
sobre os elementos da vedagao pode ocasionar fissuras, além de
proliferacdo de micro-organismos nos revestimentos dessas
vedagdes.

1. Os destacamentos entre pilares e paredes deverao ser
recuperados, observando sempre se a fissura instalada entre
esses elementos é ativa ou passiva. Muitas vezes esses
destacamentos sao originarios de problemas construtivos em
decorréncia de falta de elementos de reforco nos revestimentos;

2. Considerando as paredes em gesso acartonado, os servigos de
manutencao e reparos deverao seguir as recomendacgoes basicas
distintas para: A) reparos em pequenos buracos e fissuras; B)
reparos em trincas; C) Aberturas/fechamento para manutengéao.

3. Fundamentalmente, a incidéncia de fissuras devera ter as
causas exaustivamente pesquisadas pelo profissional habilitado,
para que q prescricao dos reparos tenha a eficiéncia e a
longevidade esperadas.
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ALVENARIAS E SISTEMAS DE VEDACAO

REVESTIMENTOS

REVESTIMENTOS

ANOMALIAS

NOTA: Ressaltam-se dois tipos de revestimentos; argamassa e ceramica.

1. Importante destacar que em revestimento com argamassa, questdes de trago
apropriado dos materiais utilizados, bem como o desempenho da argamassa, sao fatores
que, quando bem observa- dos, garantem a integridade e a longevidade do revestimento,
evitando fissuras de retragao e pulveruléncias.

.2. Revestimentos ceramicos, em linhas gerais, deve-se observar o correto
dimensionamento das juntas de trabalho, além do uso correto de argamassas colantes e
desempenadeiras, evitando assim os desplacamentos e deslocamentos. Para esses
revestimentos ceramicos, cabe destacar, também, que aspectos de manutengao nos
rejuntes e materiais de preenchimento das juntas sdo importantes para garantir a néo
infiltracao de agua, em casos de superficies de fachadas, areas externas, areas molhadas,
etc. Essa infiltragdo podera provocar problemas como manchamentos diversos, perda de
aderéncia, deslocamentos, desplacamentos, além de fissuras.

PISOS

.Os pisos devem ter caimento adequado, quando se tratar de areas molhaveis ou lavaveis,
para se evitar os indesejaveis empocamentos e infiltragdes. Para os casos de areas
sujeitas 4 acdo direta de aguas, seja pluvial ou n&o, deve haver os pontos de ralos para a
captacido dessas aguas.

As escadas devem ter protecao antiderrapante; inclusive os pisos em areas externas nao
devem favorecer as condi¢cdes de escorregamento, devendo, também, ter caracteristicas
antiderrapantes.

PAREDES

.Nos revestimentos utilizados em paredes, de uma maneira geral, podem ser observadas
as seguintes anomalias: formagdes de fissuras diversas, empolamentos, destacamentos e
descolamentos, infiltragcdes diversas de agua e outros, falta de juntas de trabalho de
revestimentos, falhas em rejuntamentos, ma especificagao de rejuntes e juntas diversas,
etc.

Tais anomalias podem ter suas causas relacionadas a fatores construtivos ou a ma
qualidade e periodicidade de atividades de manuten¢do empregadas.
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PINTURA

ANOMALIAS

FORROS

.A presenca de fissuras em forros de gesso liso, do tipo forros rigidos, pode ser causada
por: deficiéncia ou falta de juntas de dilatagdo nos encontros com as paredes ou em
“‘meios dos panos” de grandes dimensoes; falta de estruturagao ou reforgco em forros
com configuragado de forma muito irregular; além de aberturas nos forros para instalagao
de embutidos (grelhas de ar condicionado e luminarias).

FACHADAS

.Considerando as fachadas um dos principais sistemas construtivos da edificagcédo, sob o
ponto de vista de valorizagdo, € importante observar que das iniumeras anomalias
existentes em revestimentos de fachadas destacam-se como as de maior incidéncia:

1. Infiltragdes de agua e formacdes de fissuras em revestimentos devido a auséncia de|
elementos arquitetdnicos, tais como: beirais, rufos, frisos, rodapés, soleiras, respaldos,
cantoneiras e outros detalhes fundamentais para a proteg¢ao da edificacdo contra a acao
danosa das aguas, favorecendo o seu direcionamento através das fachadas, evitando
contatos diretos excessivos com a mesma;

.2. Destacamentos de revestimentos devido a presenca de fissuras, perda de aderéncia,
infiltracdes;

.3. Falta ou deficiéncia de juntas de trabalho, bem como falta de manutencdo dos
materiais aplicados nessas juntas, proporcionando infiltragdes, perdas de aderéncia,
formacoes de fissuras, etc.;

4. Falta de atendimento ao Cédigo de Obras dos Municipios. No caso de Sao Paulo, se
determina a impermeabilizacao da fachada sul de uma edificagdo, considerando essa a
de maior incidéncia de chuvas;

.5. Fissuras relacionadas a movimentacdes térmicas entre componentes de estrutura e
vedacao, devido a falta de reforgos em revestimentos de argamassa;

.6. Manchas de umidade e eflorescéncias;

.7. Dentre outras, relacionadas a ma qualidade de materiais empregados, ma
especificagao, falta de prumos, etc.

Os trechos das fachadas junto aos pisos devem ter protecdo impermeabilizante
para evitar a presenca de umidade em razdo da incidéncia de respingos de agual
gue resvalam no piso, contribuindo para o aparecimento das fissuras, formacéao
de fungos, manchamentos e presenca de umidade.
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PINTURA
ANOMALIAS CAUSAS
EFLORESCENCIA Acontece quando a tinta é aplicada sobre reboco

umido ou devido a infiltragao.

SAPONIFICAGCAO

Alcalinidade natural da cal e do cimento que
compdem o reboco.

CALCINACAO

Alcalinidade natural da cal e do cimento que
compdem o reboco ou deterioragdo causada por
ataques através do intemperismo.

DESAGREGAMENTO

Acontece quando a tinta é aplicada sobre superficie
de reboco novo, ndo curado ou quando ha presenga
de umidade.

DESCASCAMENTO

Ocorre quando a tinta é aplicada em superficie
pulverulenta, comprometendo a sua aderéncia na
base. A condigao de pulveruléncia € uma anomalia de
revestimento de argamassa (base), conforme
mencionado no item 10.3. Ocorre quando o tempo de
hidratagao da cal antes da aplicagéo do reboco é
insuficiente, ou seja, estao liga- das as condi¢des do
substrato (base).

CRATERAS

Ocorre quando sao utilizados solventes nao
apropriados na diluicdo da tinta.

FISSURAS

Em casos de vernizes, as fissuras na pelicula
poderao ser caudadas por uso indevido da tinta em
relagdo a exposicdo ambiental, como p. ex., uso de
vernizes base epdéxi em locais externos. Em casos de
tintas base latex, as fissuras na pelicula podem
indicar a falta de repintura e a suplantagao da vida util
do revestimento. Pode ocorrer, também, devido a
sobreposicoes de trechos da tinta, incorrendo em
emendas, além de deficiéncias de cobrimento da
pelicula ou poucas demaos de aplicacao.

MANCHAS

Por pingos de chuva: extragao de substancias
soluveis que afloram a mancham o filme da tinta ou
ainda por acao de infiltragdes, deposicéo de fuligens
e sujidades, além de proliferagdo de fungos. Por
retardamento de secagem em madeira: presenga de
residuos de soda caustica ou removedor utilizado na
remogao de pintura antiga. Manchas amareladas em
tetos e paredes sao causadas por presenca de
gorduras, 6leos, fumaca de cigarros.
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BOLHAS

Ocorre quando a tinta é aplicada sobre massa corrida
PVA externamente, ou na repintura sobre tinta de ma
qualidade, ou quando a poeira do lixamento da massa
nao foi eliminada, ou quando a tinta nao foi devida
mente diluida.

Podem ser causadas, também, devido a infiltragcdes
de agua, principalmente, em peliculas mais
impermeaveis como esmalte, latex acrilico, etc.

ANOMALIAS

CAUSAS

TRINCAS

Sao causadas por movimentos da estrutura, com reflexos
no substrato, retracdo da argamassa e outras, conforme
citado em itens de Estrutura e de Alvenaria.

ENRUGAMENTO

Ocorre quando se aplicam deméaos de tinta
demasiadamente, espessa, ou quando a aplicagao é feita
sobre superficies ou ambientes com temperatura
excessiva- mente quente.

Também podem ser causadas por acao de infiltragdes de
aguas.

RECOMENDACOES

A manutenc¢ao do sistema de pintura deve ser realizada obedecendo as
inspecdes regulares ou sempre que necessario, para identificacdo da
incidéncia de anomalias nas superficies pintadas para que as intervencdes
necessarias sejam realizadas e programadas como forma de preservar a
pelicula datinta e evitar prejuizos futuros.
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ESQUADRIAS
ANOMALIAS

1. Quanto ao projeto

A vida util dos caixilhos esta diretamente ligada ao material constituinte, sua
adequacio ao meio ambiente, a maneira como € utilizado e a manutencao que
recebe.

A ma escolha dimensional da esquadria e seu posicionamento em especial da janela,
pode ocasionar desconforto térmico, luminoso, de ventilagao, visual, etc., além de

ificnlldadac na manmiitoanc3n

2. Quanto a estanqueidade

Deficiéncia da estanqueidade para esquadrias de fachadas ou externas gera
infiltracdes de agua de chuva dentro de ambientes como: quartos, salas, escritérios,
etc. Sao quatro as possibilidades de ocorrer infiltragdes de agua pelas janelas:

Nas juntas do marco ou contramarco da janela com o vao da fachada;
Nas juntas do marco com a folha mével da janela;

Entre o pano de vidro e as travessas e montantes da folha da janela;
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ESQUADRIAS
RECOMENDACOES
1. Limpeza

Quando em periodo de obra ou reforma, em caso de respingamento de argamassa, €
aconselhavel remover a massa com pano umido, antes que ela endurega, e se ja
endurecida, retirar o excesso com “tocos” de madeiras para n&o atingir a camada de
primer, e depois dar acabamento superficial com lixa fina, tomando cuidado para nao
danificar a camada de pintura.

Nao se devem utilizar materiais abrasivos na limpeza, como esponja de aco ou de
espuma de poliuretano, tal que esses materiais causam riscos nos acabamentos, fazendo
com que os mesmos percam a finalidade protetora sobre as esquadrias.

Para a limpeza, é recomendavel o uso de apenas agua e, se necessario, sabao neutro,
em intervalos de tempos compativeis com o volume de sujeira, pois produtos quimicos
com base tipo solventes e principalmente acidos danificam os acabamentos aplicados
sobre as esquadrias e, muitas vezes os préprios materiais componentes dessas,
causando corrosdo, perdas de cor, manchas, dentre outras anomalias.
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RECOMENDACOES

2. Reavivar cores e brilho

Em caixilhos anodizados ou pintados, é recomendavel que, para se reavivar o brilho e as
cores dos acabamentos, a titulo de manutengao preventiva, pode-se usar cera
automotiva.

Esse procedimento, para os caixilhos anodizados, de dificil manutencgao corretiva, pode
prolongar o aspecto estético do acabamento.

3. Pintura e repintura de caixilhos de ferro, aco e madeira.

O sistema de pintura para caixilhos de ferro e ago € composto por tinta de acabamento,
tinta intermediaria e tinta de fundo ou primer. As tintas de fundo sdo empregadas com a
finalidade de promover a aderéncia do sistema de pintura ao substrato ou inibir a
COrrosao.

4. Perda de mobilidade

Para que os caixilhos pivotantes e basculantes conservem sua boa mobilidade, é
importante a lubrificacdo moderada desses pontos sempre que necessario, conforme
orientacdes dos fabricantes dos caixilhos.

Para rodizios e acessorios de aco, recomenda-se a lubrificagdo com 6leo pelo menos
uma vez por ano. Para portas internas ou externas em madeira ou ferro, deve-se
observar a conservagao das dobradicas, incluindo a sua periddica lubrificagao.

Além dos aspectos mencionados de manutencao preventiva, importante observar que a
perda de mobilidade também pode ter causa relacionada a outros fatores descritos no
item de anomalias.

5. Juntas e selantes

Recomenda-se uma inspec¢ao perioddica nas juntas vedadas para verificar o bom estado.
Juntas trincadas, descoladas, fissuradas, quebradigas ou em processo de desagregagao
devem ser refeitas para garantir a estanqueidade e a protegdo dos materiais contra o
escorrimento de agua.

Os sinais visiveis de problemas de vedagao podem ser observados quando ha bolhas
nas tintas, ferrugem, bolor, degradacao da argamassa ou outros tipos de anomalias, De
uma maneira geral, as juntas tém seu tempo de vida vinculado as caracteristicas do
selante utilizado, pela exposicdo maior ou menor ao sol e aos agentes climaticos e pelas
movimentagdes de compressao e extensao dos suportes.




199

SISTEMA DE COBERTURA

ANOMALIAS

1. Deformagdes das estruturas em madeira e fendilhamentos (aberturas de trincas junto
a fixagbes e emendas);

. Deslocamentos, desalinhamentos e quebras de telhas;

. Corrosao de parafusos de fixagao para telhas de fibrocimento;
. Ressecamentos das borrachas de vedacgao;

. Ressecamentos de vedantes de calhas e rufos;

. Destacamento de rufos de encosto;

. Descolamento de pintura em rufos de ferro galvanizado;
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. Corroséo de rufos e calhas metalicos;

SISTEMA DE COBERTURA

RECOMENDACOES

1. Substituir elementos de madeira que apresentam apodrecimentos ou deformacobes
excessivas, além de fendilhamentos. A substituicdo desses elementos deve ser feita por
profissional especialista, pois incorre em uma reforma estrutural no telhado.

2. Executar manutencéo periddica nos telhados envolvendo atividades de inspecao,
substituicdo de parafusos oxidados e corroidos, borrachas de vedacao, telhas quebradas,
além de executar pinturas periddicas em calhas e rufos e verificagdo com a devida
substituicdo de vedantes e silicone.

E importante fazer inspecdes periédicas a fim de verificar quaisquer frestas no telhado,
bem como telhas quebradas. Para a substituicdo de telhas, é importante evitar o uso de
telhas novas como velhas, pois podera haver problemas de encaixes.

3. Deve-se proceder a limpeza de calhas, ralos e lajes de cobertura, pelo menos a cada
semana, a fim de evitar entupimentos de coletores (ralos) e eventuais transbordamentos
de calhas, empocamentos e infiltracées.




RECOMENDAGCOES

4. Executar o reaperto dos parafusos de fixacdo das telhas de fibrocimento e outras que
possuam esse sistema de fixagdo, desde que se cuide para ndo se apertar
excessivamente os mesmos, gerando esforgos e trincas nas telhas.

5. No caso de destacamentos de rufos de encosto, pode-se observar duas maneiras de
executar o chumbamento e fixagcdo dos mesmos em paredes de alvenaria: Considerando
as anomalias acima descritas, bem como aspectos de finalidade do sistema de cobertura,
seguem algumas recomendagdes e orientagdes técnicas:

Primeiro modo (antigo): chumbamento do rufo na alvenaria e completando depois com
o revestimento. Observar que o término do rufo deve estar na depressao da onda da
telha no telhado.

Segundo modo: fazer a parede de alvenaria revestida com argamassa, fazer corte de
com serra manual (tipo Maquita) correspondente a virada superior da chapa do rufo,
aparafusar, completar com mastique. Parafusar o trecho vertical do rufo na parede
revestida e aplicar mastiques nos parafusos de fixacao.

6. Observagobes sobre uso de silicones em calafetagdes de rufos e outras chapas
metalicas:

Para o uso de silicone com vida util entre um a trés anos, a manutengao corretiva devera
estar programada de acordo com a vida util do produto, devendo, também, existir
periodicamente inspeg¢des visuais a fim de deter- minar desgastes excessivos ou perdas
de desempenho.

Para a aplicacéo dos silicones, a superficie devera estar limpa, isenta de poeira e restos
de tintas, a fim de garantir a perfeita aderéncia do produto.

Para os rufos metalicos, deve-se observar, também, a periodicidade de pintura, incluindo
limpeza, aplicacédo de fundo anticorrosivo e tinta de alto cobrimento. Importante frisar
que, quando a revisao das calafetagdes em silicone, a pintura devera ter acontecido
antecipadamente, visto que ndo é recomendavel a aplicagdo de tinta sobre o silicone.

7. Os componentes de madeira que ficam expostos a chuva e sol precisam receber
aplicagdes de stain ou verniz do tipo maritimo. O stain € um produto impregnante que
protege a madeira dos raios solares e fungos, e devem ser renovados a cada dois anos
se a edificacao estiver localizada no litoral.

8. No caso de estrutura metalica, recomenda-se fazer uma inspegéao periédica
recomendada pelo fabricante/construtor, para ver se ha algum ponto de corrosao,
principalmente nas areas de solda, que sdo mais vulneraveis. Em caso afirmativo, deve-
se lixar manualmente a superficie atingida, aplicar uma camada de primer epoxi e pintar
com tinta a base de poliuretano ou epoxi.
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RECOMENDACOES

9. Se houver a instalagao de equipamentos, vedar todos os parafusos de forma
adequada, além de verificar a instalacao correta de rufos.

10. Trafego correto de pessoas da manutencao sobre o telhado (sempre andar sobre
tabuas, as quais nunca devem ser posicionadas no meio das telhas).

11. Nunca trafegar sobre telhas umidas ou molhadas.

12. As telhas devem ser limpas e o limo que se forma sobre elas deve ser removido com
escovas de cerdas duras e agua sanitaria diluida em agua.

13. Para telhas ceramicas nao esmaltadas, pode-se proceder a pintura com resina
acrilica ou silicone, impermeabilizando-a a fim de evitar a for- macao de limo e acumulo
de sujeiras.

14. As telhas de concreto devem ser limpas com agua sob presséo, sem uso de produto
quimico. Para estas telhas deve-se observar as emendas e juntas, bem como sistemas
de impermeabilizacdo executados, a fim de identificar possiveis rompimentos,
ressecamentos e outras anomalias que permitam a passagem de aguas.

Cabe destacar que, nesses casos, deve-se contratar profissional especializado em
impermeabilizagcdo para avaliar as emendas das telhas.

15. As instalagdes elétricas que passam sobre as coberturas devem, obrigatoriamente,
estar dentro de eletrodutos rigidos, ndo podendo estar aparentes.
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PAISAGISMO

ANOMALIAS e RECOMENDAGCOES

As principais anomalias referentes ao paisagismo estéo relacionadas com a nao
existéncia de projeto ou ao mau projeto; ao plantio, & manutencao ou a conjugagao
desses fatores.

INSTALACOES ELETRICAS

ANOMALIAS

1. Anomalias associadas a questdes construtivas, sendo que essas podem ter sua
origem ligada a falhas em célculos e dimensionamentos de circuitos, poténcias, cabos
elétricos, ou até em ma previsao de cargas.

2. Problemas relacionados a sua execucao, além de defeitos nos materiais utilizados.

3. Falta de protecao de circuitos, sobrecargas, instabilidades elétricas, choques elétricos,
etc.

4. Surtos de tensao e corrente nas redes de distribuicdo de energia, podendo provocar
queima de equipamentos ou outros danos as instalagdes elétricas.

5. Interrupgao de fornecimento de energia devido a fatores naturais, tais como: chuvas,
tempestades, ventos, etc.

6. Descargas elétricas, provocadas por raios ou falhas em sistemas de protegao contra
descargas atmosféricas, etc.

7. Ataque de pragas urbanas, como cupins, que se alojam e destroem os fundos de
madeira dos quadros elétricos.

8. Modificagdes das instalagdes elétricas, mudando as caracteristicas iniciais do projeto
elétrico, principalmente com acréscimo de cargas ou potencias, acarretando problemas
de sobrecarga.

9. Uso de protegbdes com disjuntores ou fusiveis inadequados, ndo obedecendo a
capacidade de corrente dos condutores, a demanda e a outros fatores que devem ser
considerados para o correto dimensionamento.
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INSTALACOES ELETRICAS

RECOMENDACOES
1. Protecéo contra contatos diretos e indiretos e choques.

A protecao contra contatos diretos e indiretos deve ser providenciada com barreiras,
invélucros ou placas isolantes instaladas nos quadros elétricos, a fim de impedir que o
usuario “toque” em partes da instalagao energizadas.

Ja a protecgao contra choques em geral devera ser efetuada com dispositivos de
protecao a corrente diferencial residual (DR ou IDR), instalados nos circuitos elétricos,
além de todas as partes metalicas do quadro elétrico estar aterradas.

2. Falta de aterramentos

Com relagao a aterramentos, € necessario que todas as instalagdes elétricas estejam
aterradas, com destaque para as tomadas de uso especial, como, por exemplo, para ar
condicionado, micro-ondas, maquina de lavar roupa, chuveiros elétricos, etc.

Ressalta-se que pontos de iluminagao de areas molhadas, como banheiros, também
devem ter suas instalagdes aterradas.

Importante frisar que os fios verdes existentes em diversos aparelhos elétricos devem
ser ligados ao fio terra existentes nos imoveis.

Reforga-se que os aparelhos, chuveiros elétricos, torneiras elétricas e aquecedores de
agua devem ter resisténcia blindada e sempre devem estar aterrados, evitando correntes
de fuga e desarmamentos indevidos do dispositivo diferencial DR.

3. Limpezas periédicas em quadros elétricos, dentre outros.

Os locais onde se encontram os quadros elétricos querem os internos as unidades de
consumo, querem os localizados no centro de medicao, casa de bombas, casa de
maquinas dos elevadores, deve manter-se limpos e livres de objetos tais como: jornais,
latas de tinta, papéis, solventes, moveis. As portas e tampas dos mesmos nao podem
ficar obstruidas.

Nao permitir presenga de materiais inflamaveis, materiais explosivos, poeiras em locais
onde existam equipamentos elétricos em geral (quadros, cabos, bombas, motores).

4. Lembrar que na ocorréncia de incéndio em equipamento elétrico, utilizar extintor
(gas carbdnico, pd quimico) - Classe C. Nunca usar agua ou outro agente que a contenha
em sua composicao.

5. As conexdes entre condutores e equipamentos através de terminais de- vem ser
compativeis, para se evitar efeito galvanico, evitando-se corrosdes entre materiais, o que
provoca resisténcia, dificultando a passagem da cor- rente elétrica e consequentemente
aquecimento indesejado.
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INSTALACOES ELETRICAS

RECOMENDACOES

6. Vistorias periddicas e termografia

Providenciar vistorias periddicas nas instalagdes elétricas, no minimo a cada dois
anos, ou intervalos menores, por Engenheiro Eletricista habilitado e credenciado pelo
CREA. Esse profissional ira constatar as anomalias e fornecer orientagées observando as
normas técnicas, além de verificar questdes relacionadas ao uso de equipamentos,
aumento de potencias elétricas, etc.

Para edificagdes com grande porte nas instalagdes elétricas € importante a manutengao
preditiva através de medi¢cdes com aparelhos de termografia, a fim de verificar
aquecimento em cabos nos quadros elétricos e de ajustar rotinas de manutengao
preventiva.

7. Nao usar disjuntores de maior capacidade do que o cabo elétrico que esta ligado a
este. Caso acontecam problemas de desarme freqliente de disjuntores ou outros
dispositivos de protecao, deve-se contatar profissional habilitado para se investigar as
causas e proceder a correta recomendagao e manutengao corretiva.

8. N&o usar benjamins, pois 0 uso simultdneo de mais de um aparelho na tomada podera
ultrapassar a poténcia prevista para a instalagéo elétrica daquele ponto.
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SISTEMA HIDRAULICO

ANOMALIAS

1. Corrosao de tubulagdes hidraulicas em ferro galvanizado;

. Deformacodes em tubulagbes em PVC;

. Vazamentos diversos em tubulagdes;

. Deterioracéo das tampas de reservatérios de agua;

. Reservatdrios de agua apoiados diretamente sobre o solo ou enterrados.
. Presencga de tubulagdes de esgoto dentro de reservatoérios de agua;

. Falta de pintura nas tubulagées ou falta de repintura;
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. Obstrucao interna de tubos devido a falta de replantio de arvores e plantas em jardins
ou jardineiras.

RECOMENDACOES

1. Desinfecgao e limpeza dos reservatorios e tubulagées;
2. Nunca proceder a ligagao de esgotos em agua pluviais;

3. Limpar e desobstruir ralos, calhas e grelhas de coleta de aguas pluviais
periodicamente;

4. Limpar ralos internos, sifdes de pias e lavatérios destinados a coleta de esgotos, a fim
de ndo haver entupimentos;

5. Nao usar emendas entre tubos com materiais incompativeis ou, ainda, proceder a
reparos de vazamentos em conexdes ou trechos de tubulagdes com fissuras com
materiais do tipo Durepéxi ou similar.




SISTEMA HIDRAULICO

BOMBAS DE RECALQUE

PROBLEMAS

PROVAVEIS CAUSAS E PROVIDENCIAS

Bomba nao fornece agua

A bomba néo esta escorvada. Portanto, desligue-a,
escorve outra vez e tente novamente. A bomba nao
deve ser operada mais do que 30 segundos sem
bombeamento, para evitar o superaquecimento e
queima do selo mecanico.

Baixa Presséao

A bomba nao esta completamente escorvada ou com
problemas de cavitagdo. Motor com baixa rotagao.
Rotagao no sentido errado. Manédmetro com defeito.
Rotores parcialmente obstruidos. Vazamentos de ar
na tubulacado de sucg¢ao. Chamar o técnico
responsavel pela manutencédo da bomba.

Baixa vazao

Motor com baixa rotagdo. Rotagdo no sentido errado.
Rotores parcialmente obstruidos. Tubo de sucg¢ao ou
ralo parcialmente obstruido. Chamar o técnico
responsavel pela manutencédo da bomba.

Superaquecimento do
motor

Conexdes dos fios ou voltagem errada. Rotagao baixa
ou invertida. Atrito dos rotores nos estagio, devido a
ma ajustagem. Ma ventilagdo. Chamar o técnico
responsavel pela manutencédo da bomba.

Motor ndo funciona

Chaves abertas, fusiveis queimados, conexdes soltas
ou relé de sobrecarga aberto. Chave elétrica do motor
esta inoperante. Conexdes elétricas do motor erradas.
Chamar o técnico responsavel pela manutencao da
bomba.

Excesso de ar na rede
hidraulica

Entrada de ar pela tubulaco de succéo. Agua
gasosa. Retirar ar da tubulagao com profissional
habilitado.

Perda de escorvamento

Entrada de ar pela tubulacdo de succédo. Agua
gasosa. Retirar ar da tubulagao com profissional
habilitado.
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INSTALACOES DE GAS

ANOMALIAS

1. Vazamentos de gas pelas tubulagdes, conexdes, valvulas, etc.;
2. Corrosao nas tubulagoes;

3. Proximidade de instalagdes elétricas junto a tubulagdes de gas.

RECOMENDACOES

1. Observa-se que alguns empreendimentos fazem uso de uma fita especifica da
marca Torofita ao redor dos trechos de tubulagdes de gas, principalmente soldas, que
passam perto de instalagdes elétricas. Alerta-se que a norma nao especifica esse tipo
de solugao, mas pode-se fazer estudo e verificar especificagcdes desse material a fim de
facilitar a solugao do problema.

2. Nao utilizar a central de GLP e Centrais de medidores como depdsito de materiais
de qualquer natureza. Tais centrais deverao possuir ventilacdo natural permanente.

3. Verificar o prazo de validade das mangueiras flexiveis, trocando-as quando
necessario.

4. Quanto ao abastecimento a granel de GLP, para cilindros denominados P-190, os
operadores deverdo sempre visualizar um ao outro para que, numa emergéncia, 0s
procedimentos de segurancga sejam efetuados; assim, nao deve ter nenhum obstaculo
entre o caminhao abastecedor e o cilindro a ser abastecido. A mangueira flexivel deve
estar em linha reta e o zelador ndo deve ficar junto da equipe que esta abastecendo.

5. E vedado que a mangueira flexivel passe por Areas internas as edificacées, em
locais sujeitos ao trafego de veiculos sobre a mangueira. Nas proximidades de fontes
de calor ou fontes de igni¢ado, como tubula¢des de vapor, fornos. Em areas sociais, tais
como hall, saldes destinados a eventos e assemelhados. Proximo as aberturas no piso,
como ralos, caixas de gordura, esgoto, bueiros, galerias subterraneas e similares.

6. Quanto a central de GLP, a mesma deve atender as condigbes minimas de
segurancga, possuindo extintores de p6é quimico em quantidade com- pativel com o
volume armazenado; ndo possuir ralos, grelhas e demais vaos a uma distancia inferior
a 1,50 m da central; possui afastamento minimo de 3,00 m de materiais de facil
combustdo e pontos de igni¢éo, estar no pavimento térreo e ser bem ventilada.

7. Uso de detectores de gas automatizados ou manuais para detec¢cdo de vazamentos.

8. Realizar vistorias periddicas nas instalagdes de gas, observando se ha odores
caracteristicos provenientes de algum vazamento, chamando, como ja observado, as
operadoras responsaveis pelo fornecimento do gas, pois estas possuem rol de
empresas de manutengao que fardo os servigcos dentro das normas, com engenheiro
responsavel habilitado.
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SISTEMA DE PROTECAO CONTRA DESCARGAS ATMOSFERICAS (SPDA)

ANOMALIAS

1. Anomalias relacionadas a problemas de projeto.
2. Deficiéncias no dimensionamento do sistema.
3. Equivocos de instalagao e execucéo.

4. Uso de materiais com defeitos

5. Questdes de uso, operagdo e manutengao, devendo ser observadas dentro das
rotinas e vistorias periodicas.

RECOMENDACOES

NOTA: Quaisquer que sejam as manutencdes ou adequagdes a serem feitas no sistema
de para-raios, essas deverao ser executadas por empresa especializada, tendo em vista
as questdes técnicas envolvidas.

1. Manter cabos, anéis, hastes, roldanas sempre bem fixados, a fim de ndao comprometer
a continuidade elétrica.

2. Sempre ligar ao sistema as estruturas metalicas existentes nas coberturas e telhados,
respeitando os tipos de metais, utilizando as devidas conexdes, a fim de nao provocar
danos a equipotencialidade do sistema e sua continuidade elétrica.

3. Fazer as inspecgdes periddicas a cada ano e as completas, envolvendo teste de
continuidade e medi¢cbdes dhmicas, a cada cinco anos.
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SISTEMAS DE AUTOMAGAO

O sistema de Automacao Predial € composto, basicamente, pela automacéo individual
dos seguintes subsistemas:

1. Sistema de ar condicionado (chillers, termo acumulagéo, bombas de dgua gelada e
condensacao, atuadores, valvulas, torres de resfriamento, sensores de temperatura e
pressao, variadores de frequéncia, compressores, etc.);

2. Sistema de ventilagao/exaustdo mecanica (ar externo, copas, subsolos, etc.);
3. Sistema de recalque de aguas (pluviais, servidas e potavel);

4. Gerenciamento de energia elétrica (demanda, fator de poténcia, medidores de energia
elétrica, etc.);

5. Sistema de iluminagao (quadrantes, zonas, etc.);

6. Sistema de grupos geradores e nobreak;

7. Sistema contra incéndio (sensores de fumaga, gas e termovelocimétricos, etc.);
8. Sistema de combate a incéndio;

9. Sistema de transporte vertical e escadas rolantes;

10. Sistema de seguranca patrimonial;

11. Sistema de controle de acesso (portdes, cancelas e catracas eletrénicas, etc.);
12. Sistema de circuito fechado de televisdo (CFTV);

13. Sistema de sonorizagao.

ANOMALIAS

1. Anomalias construtivas: (1) Interferéncias na recepcéo de dados causadas pela
instalacdo dos cabos de automacao (loégica) proximos a alimentadores de energia (cabos,
bandejamentos, busways, etc.); (2) Falta de regulagem/ajuste em cursos de valvulas e
atuadores em geral, impossibilitando a sua atuagéo correta (fechamento ou abertura total);
(3) Falta de acesso as controladoras e atuadores para a manutengao (portinholas de
acesso, alcapoes, efc.).

2. Anomalias em fungao da utilizagao: (1) Falta de preparo/conhecimento técnico dos
operadores do sistema; (2) Falta de manutencao/testes periddicos de atuagdo em valvulas,
etc.; (3) Falta de manutengao no préprio sistema (software) através do backup de
informacoes, limpeza de alarmes, etc.; (4) Sensores descalibrados.
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SISTEMAS DE AUTOMAGAO

RECOMENDACOES
1. Aquisicdo de um novo sistema;

2. Interferéncias nos forros dos pavimentos;
3. Intervengdes no sistema de automacéo predial;

4. Sistema de incéndio (detectores de fumacga/gas, botoeiras de panico e sprinklers);

PROTECAO CONTRA INCENDIO
EXTINTORES

ANOMALIAS

1. Extintores descarregados;

2. A quantidade de extintores por pavimento, lembrando que todo e qual- quer pavimento
devera ter no minimo 02 (dois) extintores - 01 classe “A” e outro classe “B/C”;

3. Extintores obstruidos por qualquer material;
4. Extintores sem o selo do INMETRO;

5. Extintores sem o selo de recarga/manutencao dentro das especificagbes da NBR
12962;

6. Extintores se a indicagao de classe a que se emprega;
7. Extintores sem sinalizacao, inclusive aqueles que estdo em pilares.

8. Observe a nossa sugestado de planejamento das tarefas de limpeza e estabeleca o
seu proprio roteiro e cronograma de trabalho.

RECOMENDACOES

1. Extintores de agua pressurizada devem ser recarregados de acordo com a
periodicidade recomendada pelo fabricante ou utilizagao.

2. Extintores de p6 quimico devem ser recarregados de acordo com o tempo marcado no
cilindro pelo fabricante ou utilizagao.

3. Extintores de diéxido de carbono - CO2 devem ser recarregados sem- pre que sua
carga nominal for inferior a 10% ou, caso nao seja possivel pesa-los, recarregar de
acordo com o recomendado pelo fabricante.




211

PROTECAO CONTRA INCENDIO

HIDRANTES

ANOMALIAS

1. A falta de conservacéo e sinalizagao das bombas de incéndio;

2. Dispositivos de alarme e comando das bombas quebradas e/ou em mau estado de
conservacao;

3. Mau estado de conservacgao das caixas de hidrantes, principalmente a abertura das
portas, pois € comum estarem emperradas pela oxidagdo ou camada grossa de pintura;

4. Mangueiras dos hidrantes enroladas inadequadamente, sem esguicho e chave de
aperto;

5. Caixas de hidrantes sem os vidros de visualizagao e prote¢do das mangueiras;

6.Mangueiras furadas ou cortadas.

RECOMENDACOES

1. Toda mangueira deve ser inspecionada e ensaiada hidrostaticamente antes de ser
colocada em uso.

2. Toda mangueira deve ser inspecionada e ensaiada hidrostaticamente de acordo com
a periodicidade recomendada pelo fabricante.

3. Para limpeza e lavagem das mangueiras, utilizar somente agua potavel e seca-las a
sombra interna e externamente.

4. O sistema deve ser dotado de alarme audiovisual, indicativo do uso de qualquer ponto
do hidrante que é acionado.

5. O sistema de hidrante deve ser utilizado, preferencialmente, por duas pessoas,
atentando para: retirar a mangueira, acoplar as adaptacdes da mangueira no esguicho e
no registro do hidrante, utilizar a chave da mangueira, quando necessario, abrir o registro,
ligar a bomba, iniciar o combate.
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PROTECAO CONTRA INCENDIO
CHUVEIROS AUTOMATICOS — SPRINKLER

ANOMALIAS

1. Elementos sensiveis sujos e/ou pintados, sendo que os mesmos devem estar limpos e
sem residuos de sujeira, pois a temperatura nominal de funcionamento sofreria
alteracoes;

2. Chuveiros automaticos com area de atuagao prejudicada por divisérias, materiais,
luminarias, etc.;

3. Materiais como fios, encanamentos, etc. amarrados nas tubulagdes do sistema;

4. Mangueiras dos hidrantes enroladas inadequadamente, sem esguicho e chave de
aperto;

5. Os fios elétricos de alimentagao das bombas de recalque, quando dentro de area
protegida pelos chuveiros automaticos, sem a devida protegdo contra danos mecéanicos e
quimicos, fogo e umidade

RECOMENDACOES

1. Todo edificio ter um estoque de elementos sensiveis para a reposi¢ao imediata, caso
necessario.

2. Todo o sistema de chuveiros automaticos deve ser inspecionado de acordo com
recomendacdes dos fabricantes ou utilizagao e/ou mudancga de layout.
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AR CONDICIONADO

ANOMALIAS

1. Temperatura nao ajustada ao fim que se destina e com os niveis fora do especificado
pela norma da ABNT.

2. Fluxo de ar diretamente sobre os corpos, devendo-se ajustar as ldminas direcionadas
de ar que ficam nos equipamentos condicionadores de menor porte (aparelhos de janelas
e splits).

3. Poeira langada pelo ar condicionado, devendo-se verificar a limpeza dos filtros de ar, e
se o0 problema ainda persistir, devera ser avaliado o estado de limpeza de dutos e
grelhas/difusores.

4. A existéncia de ruidos nos condicionadores.

5. Utilizacao de salas de maquinas para o armazenamento de produtos de limpeza ou
qualquer outro fim.

RECOMENDAGCOES

Limpar e pintar com tinta adequada a bandeja de condensados (condicionadores),
avaliando a necessidade de tratamento com produtos bacteriostaticos (empresas
especializadas), lembrando que, conforme previsto na legislagao, todos os produtos
utilizados para a limpeza e tratamento de condicionadores de ar deverao ter o seu
registro e aprovacgao junto ao Ministério de Saude.
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IMPERMEABILIZACAO

Os principais sistemas de impermeabilizacéo séo:

Membranas flexiveis moldadas in loco: emulsdes asfalticas, solucdes asfalticas;
emulsdes acrilicas, asfaltos oxidados; asfaltos modificados; elastdmeros em solucéao;

Mantas flexiveis pré-fabricadas: mantas asfaltica; mantas elastoméricas; mantas
poliméricas;

Membranas rigidas moldadas in loco: cristalizagdo; argamassa rigida.

Nas areas comuns:

Nos subsolos, a camada impermedavel normalmente encontra-se instalada nas paredes e
lajes em contato com o solo, caso nao tenha sido realizado um eficiente sistema de
drenagem, o qual funciona contra a penetracao e passagem de agua pelo concreto das
estruturas ou de contra piso, quer por pressdo, devido a presencga de um lengol d’agua no
terreno, denominado lencgol freatico, ou por simples contato com o solo imido ou
saturado (capilaridade). Tal camada encontra-se também protegendo o concreto armado
das estruturas dos pogos de elevadores e dos reservatorios d’agua inferiores.

Nas areas privativas:

As areas de uma unidade autbnoma exposta as aguas de chuva, de lavagem e de banho,
sejam elas da cozinha, da area de servigos, dos banheiros, dos terragos, varandas ou
sacadas, jardineiras, saunas e piscinas, também contém uma protecdo impermeavel
compativel com o processo de sua utilizagao.

ANOMALIAS

1. A presencga indesejavel de agua se origina basicamente através de: ascensao
capilar de umidade de solo; infiltracdo de agua decorrente de vazamentos ou
penetragao através de frestas/fissuras e condensagao de vapor por deficiéncia de
ventilagdo. Problemas relacionados com a presenca de umidade a- presentam-se com
alta incidéncia entre as principais anomalias.

2. As infiltragcdes de agua nas edificagbes, de maneira geral, sdo consideradas um dos
principais agentes de degradagao de elementos e componentes construtivos.

3. Elaboragéo do projeto de impermeabilizagdo ou reimpermeabilizagdo, em n&o
conformidade com Norma Técnica NBR 9575/2003, e principalmente da execucao dos
servigos pertinentes ao sistema, que deverao ser realizados exclusivamente por
profissional habilitado.

4. A existéncia de ruidos nos condicionadores.

5. Utilizagdo de salas de maquinas para o armazenamento de produtos de limpeza ou
qualquer outro fim.
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6. Descolamento da manta na regido de rodapé, incorrendo em formacdes de fissuras
no revestimento das paredes e/ou fachadas;

7. Falhas nas emendas entre panos de mantas;
8. Falhas no tratamento de juntas de dilatacao;

9. Perfuragdes na manta por razdes diversas, tais como: fixacdo de peitoris, antenas
coletivas, etc.;

10. Especificacbes inadequadas de materiais;
11. Ressecamento da manta;

12. Falta de camada separadora entre a membrana impermeabilizante e a camada de
protecdo mecanica,;

13. Falta de junta de dilatagao em protecao mecanica, gerando fissuras de retracao;

14. Falta de reforgo de telas em mudancga de base, ocasionando fissuras de dilatagao
térmica dos diferentes materiais;

15. Falta de tratamento adequado da base, como arredondamento de cantos e arestas,
gerando pontos irregulares e perfurantes nas membranas;

16. Falta de caimentos para os ralos, incorrendo em problemas de empocamento de

Acuin enbhva Ane nicane A nancanciinntac neahlavmae Ao AflavracnAnonine A vnoanchoamantac:

IMPERMEABILIZACAO

RECOMENDACOES

A recomendacao é que sejam inspecionados regulamente, por profissional habilitado, os
possiveis pontos passiveis da ocorréncia de infiltragbes.
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ELEVADORES

ANOMALIAS

1. Portas de pavimentos arranhadas (raspam ao abrir);
2. Sensacao de desconforto durante a viagem devido a uma saida ou parada brusca;

3. Alarme néo funciona ou esta posicionado (campainha) em local onde nao existem
pessoas proximas;

4. Interfone nao funciona;

5. Desnivel entre o piso da cabina e o pavimento onde ocorreu a parada. Em geral, estas
anomalias construtivas sdo causadas por uma ma regulagem (portas, desnivel,
velocidade de viagem, etc.) ou por problemas de instalagao (cabos de interfones
rompidos em algum ponto, etc.). Também podem ocorrer falhas de projeto ou mesmo
definicdes erradas, como, por exemplo, a posi¢ao do alarme sonoro do hall da edificagao
Oou na portaria.

6. Quebra de botdes da cabina e de pavimentos;

= Falha nos sistemas de ventilagcao interna da cabina;
= Falha no sistema de iluminacao da cabina;

= Vandalismo.

RECOMENDACOES

Dentre as muitas responsabilidades legais na administracdo de um predial estéd a
contratacdo de uma empresa de manutencdo, recomendando-se normalmente que
esta empresa seja o préprio fabricante do equipamento, como forma de garantir a
preservacao de suas caracteristicas originais.




217

TABELA GENERICA DE PROCEDIMENTOS PREVENTIVOS E PERIODICIDADE

TABELA GENERICA DE PROCEDIMENTOS PREVENTIVOS E PERIODICIDADE

SISTEMA OU
SUBSISTEMA

PROCEDIMENTO PREVENTIVO

PERIODICIDADE

Lajes de cobertura

Limpeza geral da laje

Semanal

Limpeza de coletores de aguas
pluviais

Semanal

Verificagdo das integridades de
protecbes mecanicas dilatadas dos
sistemas de impermeabilizagao, bem
como observar a vida util padrao do
mesmo (em torno de 10 a 15 anos).

Revisado anual dos mastiques
das juntas; qualquer problema de
destacamentos, eflorescéncias,
trincas, infiltragdes, chamar
profissional especialista para o
correto diagnaostico.

Inspecao de rufos: emendas, pintura,
fixagbes, inspegado de mastiques de
vedacgao e eventual substituicdo de
trechos (entre emendas, evitando
ligagbes de materiais novos com
antigos), pinturas (devem ter protecao
anticorrosiva, além de ndo estarem
interferindo na aderéncia de vedantes)

Semanal para ronda.

e Troca de mastique a cada
ano ou em prazos aferidos
junto as inspecoes
periddicas,

e Repintura anual.

e Anual para troca de
borrachas de vedagéao de
parafusos.

o Manutencéo.

Telhados

Inspecao de telhas, parafusos de
fixagdo, embogos de cumeeiras,

. . Semestral
elementos de vedagao laterais ou
terminais, rufos, calhas.
Limpezas em calhas e telhas Semanal
Verificagdo das condi¢des de juntas
Semestral

de impermeabilizagéo.
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SISTEMA OU
SUBSISTEMA

PROCEDIMENTO PREVENTIVO

PERIODICIDADE

Pinturas de fachadas
internas e areas de
coberturas sujeitas
as intempéries

Considerando substratos integros,
sem problemas com trincas de
retragao ou outros, além dos
relacionados a aderéncia,
pulveruléncia, etc. Um sistema de
pintura em latex acrilico possui vida
util de aproximadamente 4 anos, tal
que se deve fazer limpezas perioddicas
e repinturas.

As repinturas deverao,
obrigatoriamente, remover as
peliculas de tinta antiga, bem como
calafetar frestas em esquadrias, rever
elementos de vedacgao das esmas,
além de verificar a integridade do
revestimento geral de fachada,
fazendo teste de percusséao e
promovendo o tratamento de fissuras
além da remogéao de partes
deterioradas e limpeza prévia das
superficies.

e Limpeza a cada dois ou trés

anos, em atmosfera naéo

muito agressiva e repintura a

cada 4 anos, em média.

Concreto armado

Limpezas, estucamentos e repinturas
de protegéao.

Deve-se inspecionar anualmente para
identificar eventuais fissuras,
proliferagdo de microorganismos,
infiltracdes, corrosdo de armadura,

e Limpeza a cada ano.

e Repintura com verniz base
acrilica ou outros, a cada 5

anos.
e Os estucamentos e

quaisquer outras atividades

aparente otc de recuperagao devem ser
' feitos por empresas
Destaca-se que, de acordo com a especializadas.
exposicao ambiental do concreto ao
meio, deve-se proceder a repinturas
especificas.
SISTEMA OU
PROCEDIMENTO PREVENTIVO PERIODICIDADE
SUBSISTEMA

Caixilhos em
aluminio

Os perfis, vedacgdes e acessorios
deverao ser limpos com agua e
detergente neutro a 5%, com auxilio
de escova macia. Os acessorios
dispensam o uso de lubrificantes, pois
trabalham sobre nylon.

Os parafusos de fechos, fechaduras
devem ser reapertados suavemente
sempre que for necessario. Janelas
maximar possuem freios que devem
ficar fixos a 30°, caso estejam frouxos,
sera necessario que pessoa
especializada faga o ajuste.

e Limpezas anuais.
e Reapertos e outros,
trimestrais.
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Limpezas. Verificar pontos e corroséo,
ressecamento das massas de fixacao.
Em casos de repintura, efetuar,
sempre, a remocao da pelicula antiga
e aplicagao de fundo anticorrosivo. o Limpezas anuais
Em caso de pontos de corroséao,
remover as ferrugens, verificar as
sec¢des dos montantes e proceder a
tratamento quimico inibidor da
corrosao, antes da pintura.

Caixilhos em ferro e Repintura a cada 3 anos

OBS: a periodicidade pode e deve ser ajustada apds as reavaliagdes geradas pelas inspecoes
prediais periodicas programadas.

TABELA DE AGENDAMENTO E PERIODICIDADE

A Tabela de Agendamento e Periodicidade é elaborada:

e Para cada semana do ano.

o Consolida na semana todas as agdes previstas nas diversas Fichas de Inspecao,
uma vez que ao longo do tempo muitas agdes se sobrepdem.

¢ Facilita a acao do responsavel pela manutengdo, uma vez que nao precisa fazer
uso, toda a semana, do conjunto completo das fichas de Inspecéo.

e As atividades sao transcritas diariamente no relatério diario de servigos apés a
sua execucgao.




DIARIO DE SERVICO

DATA
DE
INiCIO

DATA DE

CONCLUSAO |DESCRICAO DO SERVIGO EXECUTADO

EXECUTANTE | OBSERVAGOES

Tabela de Agendamento e Periodicidade

Equipamento: Folha:
Endereco: N°:
Responsavel legal: Ano:

. 2SEMANA

Sistema |[Elemento/componente Atividade Responséavel
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FICHA TECNICA DE VISTORIA PARA ELABORAGAO DE LAUDO DE INCLUSAO DE
EQUIPAMENTO

FICHA TECNICA DE VISTORIA PARA ELABORACAO DE LAUDO

AMBIENTE

UNIDADE:

PAVIMENT

GRUPO: 0:

Fachadas

Tipo: Alvenaria tijolos () Estado:

Alvenaria pedra () Satisfatoria ()

Argamassa

raspada Regular

Pintura cal Critico ()

Revest. Ceramico

(

Pint. Acrilica/Latex (
( Observacéo:
(

Revest. Pedra

Outro:

Caixilhos

Tipo: Madeira Estado:

(
Ferro ( Satisfatoria
Aluminio ( Regular
PVC (
(
(
(

Critico

—_~ A~ ~
~—  ~— ~—

Vidro
Pintura Esmalte Observacéo:
Verniz

Outro:




Cobertura

Telha de barro Estado:

Telha ondulada Satisfatoria

()
Tipo galvalume Regular ()
()

Telha de zinco Critico

Kalhetao
Laje
Qutro:

Observagéo:

Estrutura da cobertura

Madeira () Estado:
Metalica ()
Laje ()
Outro:

Satisfatoria ()

Regular ()
B O

Observacgao:

Calcamento

Estado:

Cimentado
Ladrilho Satisfatoria ()
Bloco Intertravado

Pedra

Regular ()
Critico ()

Mosaico Portugués

(
(
(
(
(
(

S~ N~ N~ S~ ~—  ~—

Forragcao

Outro:

Observacgéao:
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Tipo: Alvenaria Estado:

Concreto Satisfatoria ()
Taipa Regular ()
()

Gesso Critico

Diviséria
Adobe Observacéo:
Estuque
Granilite

Vidro

e e e e e e e e e T

Lambri de Madeira
QOutro:

Assoalho Estado:

Taco Satisfatoria ()
Laminado Regular ()
()

Marmore Critico

Granito
Ceramico Observagao:
Vinilico
Ladrilho

Forracao

e e e e e e e e e T

Cimentado

Outro:
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Madeira Estado:

Estuque Satisfatoria ()
Gesso Regular ()
Acartonado Critico ()

PVC

Colméia Observagao:
Metalico
Fibra Mineral

Laje

e e e e e e e e e T
S~ N N N N N N N N~ ~—

Sem forro

QOutro:

Madeira Estado:

Poliestireno Satisfatoria
MDF

()
Regular ()
Pedra ()

Critico

Ceramico
Vinilico
Ladrilho

Observagéo:

Argamassa

Cordéo Nylon

e e e e e e e e e T

Sem rodapé
Outro:
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Madeira () Estado:
Poliestireno () Satisfatoria ()
Gesso () Regular ()
PVC () Critico ()
Estuque ()
Sem rodateto () Observacéo:
Outro:

Tipo: Embutida () Estado:
Aparente () Satisfatoria ()
Embutida e () Regular ()
Aparente Critico ()
Outro:

Observacéao:

Instalacées Hidraulicas _

Tipo: Embutida () Estado:
Aparente () Satisfatoria ()
Embutida e () Regular ()
Aparente Critico ()
Nivel:

Outro: Observacéo:
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Instalagdes Complementares

Embutida () Estado:

Aparente () Satisfatoria ()
Embutida e () Regular ()
Aparente Critico ()
Nivel:

Outro: Observagao:

Instalacdes Internet

Embutida () Estado:

Aparente () Satisfatéria ()
Wireless () Regular ()
Outro: Critico ()

Observacéo:

Luminarias

Embutida () Estado:

Plafon () Satisfatéria ()

Pendente () Regular ()

Arandela () Critico ()
()

Lumin. Sobrepor
para Fluorescente Observacéo:

Sem luminaria ()
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Outro:

Mobiliario

Estado:

Satisfatoria ()
Regular ()
Critico ()

Observagéao:

Pecas Sanitarias

Tipo:
Satisfatoria ()
Regular ()
Critico ()
Cor: Observacéo:

Seguranca Patrimonial

Cameras ()
Guarita () Satisfatoria ()

Monitoramento () Regular ()
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Alarme () -Critico ()

Vigilantes ()

Controle Acesso () Observacéo:
Para raios ()

Outros:

Seguranca contra Incéndios

Extintor P6

Tipo: Quimico ()
Extintor Agua () Satisfatéria ()
Extintor CO2 () Regular ()
Outro: Critico ()
Sprinkler ()
Detector Fumaga ( ) Observagao:

Alarme de Incéndio ( )

Brigada de
Incéndio

()

Outro:

Diversos

Estacionamento Estado:

Acessibilidade Satisfatéria ()
Elevador Regular ()
Monta cargas Critico ()

Plataforma PNE

Bebedouro Observacéo:

Café/Lanchonete

S~ N N~ N N N~ N~ ~—

Cozinha

Imagens

RESPONSAVEL: DATA:
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FICHA DE INSPECAO DE ROTINA (FR)

FICHA DE INSPECAO

EQUIPAMENTO: AMBIENTE:
GRUPO: PAVIMENTO:

FR- INSPECAO DE ROTINA

Fachadas
Tipo: Desprendimento de argamassa Observacéo:

Instalagdes de infraestrutura
aparentes

Sujidades

Rachaduras

Trincas

Desprendimento de tinta
Pichacgdes

Ornamentos faltantes

Outro:

Pecas trincadas/quebradas Observacao:
Desgaste

Presenca de cupins/brocas

Sujidades

Desprendimentos

Desnivelamento

Podridao por umidade

Soleira quebrada/trincada/faltante

Carpete/forracao rasagado

Carpete/forragcao manchado




230

Forros

Tipo: Pecas trincadas/quebradas Observacao:

Presenca de cupins/brocas
Desprendimentos
Umidade por vazamentos
Sujidades

Tinta soltante/oxidada

Outro:

Caixilharia e batentes
Presenca de cupins/brocas Observacéo:
Podridao por umidade
Sujidades

Vidros
quebrados/faltantes/opacos

Emperramento/desnivelamento
Dobradigas soltas/faltantes
Fechadura quebrada/emperrada
Pecas faltantes

Pecas trincadas/rachadas

Tinta soltante/oxidada
Ferragens quebradas/faltantes

Outro:

Calcamento

Tipo: Buracos Observacgéo:
Pecas soltantes
Pecas quebradas/rachadas

Presenga de musgos/vegetacao
daninha

Sujidades
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Acessibilidade prejudicada

Guias faltantes/quebradas

()
()
Tubulagao aparente ()
Empogamento de agua ()

()

Recalque/desnivelamento

Outro:

Paredes
Tipo: Desprendimento de argamassa Observacéo:

Instalacdes de infraestrutura
aparentes

Sujidades

Rachaduras

Trincas

Desprendimento de tinta
Ornamentos faltantes
Desprendimento de azulejos
Azulejos trincados/quebrados

Auséncia de rejunte entre
azulejos

Sujidade no rejuntamento de
azulejos

Outro:

Pecas trincadas/quebradas Observacéo:
Desgastado

Presenca de cupins/brocas

Sujidades

Desprendimentos
Desnivelamento
Podridao por umidade
Tinta solta/oxidada

Outro:




Rodateto

Tipo:

Cobertura

Tipo:

Pecas trincadas/quebradas
Desgastado

Presenca de cupins/brocas
Sujidades
Desprendimentos
Desnivelamento

Podridao por umidade
Tinta solta/oxidada

Outro:

Telhas trincadas/quebradas
Vazamentos

Calhas insuficientes

Condutores pluviais insuficientes
Calhas entupidas

Condutores pluviais entupidos
Sujidades nas telhas

Musgos nas telhas

Beiral com umidade

Beiral com trincas

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

Telhas com umidade/fadigamento

Cupins e brocas em
madeiramento

Madeiramento com podridao

Trincas e rachaduras no
madeiramento

Embarrigamento na cobertura

Outro:

Observagéo:

Observagéo:
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Instalacdes Elétricas

Interruptores/tomadas com mal
contato Observacgao:

Instalagdes sobrecarregadas
Fiacdo aparente/desemcapada

Espelho tomadal/interrup.
quebrados

Tomadas fora padrao ABNT
Lampadas queimadas/faltantes

Entrada de energia fora do
padrao

Quadros elétricos obsoletos
Outro:

Instalacdes Hidraulicas
Vazamentos Observacéo:
Odores/mal cheiro
Tubulagao enferrujada

Registro e torneira com
vazamento

Ralo aberto

Entupimentos

Valvula de descarga sem canopla
Valvula de descarga desregulada

Cavalete de entrada mal
conservado

Outro:

Instalacdes Complementares

Aparelho AC obsoleto Observacéo:

Dreno AC mal instalado
Condensacéao aparelho AC

Instalacao elétrica inadequada
para AC

SPDA fora do padrdao ABNT
Cordoalha SPDA frouxa
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Auséncia de SPDA
Extintores Incéndio vencidos
Defeito em elevadores
Acessibilidade prejudicada

Outro:

Instalacdes Internet
Sinal insuficiente/instavel Observacéo:
Aparelhagem obsoleta
Fiacdo inadequada/exposta

Outro:

IOIERES

Tipo: Luminérias mal fixadas Observacgéao:
Luminarias quebradas
Luminarias insuficientes
Luminarias obsoletas

Outro:

Mobiliario

Tipo: Mobiliario quebrado Observacéo:

Mobiliario obsoleto/inadequado
Persiana quebrada

Auséncia de persiana/cortina
Tapete manchado/rasgado
Outro:

Pecas Sanitarias
Pia trincada/quebrada Observacéo:
Vaso sanitario trincado/quebrado
Mictério trincado/quebrado
Divisoéria trincada/quebrada
Pia mal fixada

Vaso sanitario mal fixado
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Mictério mal fixado ()
Diviséria mal fixada ()

Auséncia de tampa do vaso
sanitario

Tampa de vaso santiario rachada
Saboneteira quebrada/ausente
Papeleira quebrada/ausente
Espelho rachado/trincado

Outro:

Area externa/jardim

Auséncia de poda corretiva em
arvores Observagéo:

Auséncia de manutencao no
jardim

Luminarias quebradas/desligadas
Piso quebrado/rachado
Empocgamento de agua

Banco quebrado/rachado

Presenca de cupins/pragas de
solo

Canteiro quebrado/rachado

Outro:

Imagens

RESPONSAVEL:
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FICHA DE INSPECAO PERIODICA SEMANAL (FS)

PLANO DE MANUTENGCAO E CONSERVAGCAO PREVENTIVA

UNIDADE:
GRUPO:

FS - INSPECAO PERIODICA - SEMANAL (7 DIAS)

SISTEMA OU

SUBSISTEMA PROCEDIMENTO RESPONSABILIDADE

Limpeza Geral da Laje. Limpeza de
Coletores de Agua Pluvial. Inspegao de
rufos: emendas, pintura, fixacoes,
COBERTURA, inspecao de mastiques de vedacao e
LAJES, CALAHAS, eventual substituicao de trechos (entre EQUIPE DE
CONDUTORES, emendas, evitando ligagdes de materiais MANUTEN(;AO LOCAL
VEDACAO novos com antigos), pinturas (devem ter
protecao anticorrosiva, além de nao
estarem interferindo na aderéncia de
vedantes)

Acionar o equipamento por 15 minutos.

EQUIPE DE

Verificar, apds o funcionamento, o nivel -
EREIHOEIERARIOIN b MANUTENCAO LOCAL

de 6leo e se ha obstrugao nas entrdas e
saidas de ventilagéo.

RESERVATOR[OS Verificar a higiene. Verificar o nivel e o EQUIPE DE _
b= e senr i =8 funcionamento das boias. MANUTENCAO LOCAL

SISTEMAS DE Verificar o funcionamento dos EQUIPE DE _
IRRIGACAO dispositivos. MANUTENCAO LOCAL
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OBS: a periodicidade pode e deve ser ajustada apds as reavaliacées geradas pelas inspecgoes
prediais periddicas programadas.

RESPONSAVEL:

FICHA DE INSPECAO PERIODICA QUINZENAL (FQ)

PLANO DE MANUTENGCAO E CONSERVAGCAO PREVENTIVA

UNIDADE:
GRUPO:

PROCEDIMENTO RESPONSABILIDADE

FQ - INSPECAO PERIODICA - QUINZENAL (15 DIAS)
SISTEMA OU
SUBSISTEMA
Valido para Bombas de Agua Potavel
como para Agua Servida. Verificar o

210)0/ = A b= Aell A | funcionamento e alternar a chave no
painel elétrico para utiliza-las em sistema
de rodizio, quando aplicavel.

EQUIPE DE _
MANUTENCAO LOCAL

Efetuar teste de funcionamento dos
sistemas conforme instru¢des do
fornecedor.

ILUMINACAO DE
EMERGENCIA

EQUIPE DE
MANUTENGAO LOCAL

Efetuar teste de funcionamento dos
GRUPO GERADOR sistemas conforme instrugdes do
fornecedor.

EQUIPE DE
MANUTENGAO LOCAL

OBS: a periodicidade pode e deve ser ajustada apds as reavaliagées geradas pelas inspegoes
prediais periddicas programadas.

RESPONSAVEL :
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FICHA DE INSPECAO PERIODICA MENSAL (FM)

PLANO DE MANUTENCAO E CONSERVACAO PREVENTIVA

UNIDADE:

GRUPO:

FM - INSPECAO PERIODICA - MENSAL (30 DIAS)

PROCEDIMENTO

SISTEMA OU
SUBSISTEMA

RESPONSABILIDADE

Manutencao recomendada pelo
fabricante. Limpeza dos filtros.
Conferir a fixagoes.

AR CONDICIONADO

EMPRESA
ESPECIALIZADA

DADQS,
INFORMATICA, VOZ,
TELEFONIA, VIDEO,
TV, CFTV E
SENSORES.

ILUMINACAO DE

EMERGENCIA dos sistemas conforme instrugdes

do fornecedor.

EQUIPE DE _
Verificar funcionamento, conforme | MANUTENCAO LOCAL
instrugdes do fornecedor. OU EMPRESA
CAPACITADA
Efetuar teste de funcionamento EQUIPE DE

MANUTENCAO LOCAL

Efetuar teste de funcionamento
dos sistemas conforme instrugoes
do fornecedor.

GRUPO GERADOR

EQUIPE DE
MANUTENCAO LOCAL

EQUIPAMENTOS Fazer manutengao geral dos
INBICISHRRIAE ZABIolst = | sistemas, conforme instrugdes do
AUTOMATIZADOS fornecedor.

EMPRESA
ESPECIALIZADA

JARDIM Manutencgéo geral

EQUIPE DE
MANUTENGAO LOCAL
OU EMPRESA
CAPACITADA
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EQUIPE DE _
REVESTIMENTOS Verificar as manutengdes MANUTENCAO LOCAL
(PISO E TETO) necessarias; limpeza e polimento, |OU EMPRESA
CAPACITADA
aIISD-Ir?%MSAA?\IITARIOS' EQUIPE DE _
: Verificar as manutengdes MANUTENCAO LOCAL
RALOS, GRELHAS, -
necessarias. OU EMPRESA
SARASE CAPACITADA
CANALETAS.
EQUIPE DE
- Testar o funcionamento, MANUTENCAO LOCAL
SONMEASDEINEENDIS observada a legislagao vigente. OU EMPRESA
CAPACITADA

OBS: a periodicidade pode e deve ser ajustada apds as reavaliagdes geradas pelas
inspecoes prediais periddicas programadas.

RESPONSAVEL:

FICHA DE INSPECAO PERIODICA BIMENSAL (FM2)

PLANO DE MANUTENGCAO E CONSERVAGCAO PREVENTIVA

UNIDADE:
GRUPO:

FM2 - INSPECAO PERIODICA - BIMENSAL (60 DIAS)

SISTEMA OU
SUBSISTEMA

GERADOR DE AGUA
QUENTE

PROCEDIMENTO RESPONSABILIDADE

Limpar e regular os sistemas
queimadores e filtros de agua conforme
instrugdes dos fabricantes

EMPRESA
ESPECIALIZADA




Para unidades centrais, verificar fusiveis,

ILUMINACAO DE

EMERGENCIA

COBERTURA:
TELHADO

ESQUADRIAS:
SlEnrE A =@ N[eer fechaduras e dobradigas.

ESQUADRIAS:

VIDROS

EQUIPAMENTOS

DE MAQUINAS

led de carga da bateria selada enivel de EQUIPE DE _
o ) MANUTENCAO
eletrdlito da bateria comum conforme
) ~ . LOCAL
instrugdes do fabricante
EQUIPE DE _
Limpeza MANUTENCAO
LOCAL
Inspecionar o funcionamento de EQUIPE DE _
MANUTENCAO
LOCAL
. . e EQUIPE DE
hgzzzr;sspemal e substituicoes, quando MANUTENCAO
' LOCAL
F EQUIPE DE _
VEeaNees = @ fsih | Verificagao do estado geral e limpeza. MANUTENCAO
LOCAL

OBS: a periodicidade pode e deve ser ajustada apds as reavaliagdes geradas pelas

inspecdes prediais periddicas programadas.

RESPONSAVEL :

FICHA DE INSPECAO PERIODICA TRIMESTRAL (FM3)

PLANO DE MANUTENCAO E CONSERVACAO PREVENTIVA

UNIDADE:
GRUPO:

FM3 - INSPECAO PERIODICA -TRIMESTRAL (90 DIAS)

PROCEDIMENTO

SISTEMA OU
SUBSISTEMA

RESPONSABILIDADE

1. Aplicar éleo lubrificante nas dobradicas
e maganetas. 2. Verificar abertura e
fechamento s 45°. Se for necessario fazer
regulagem, chamar empresa
especializada.

PORTA CORTA-
FOGO

EQUIPE DE
MANUTENCAO
LOCAL
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Os perfis, vedacoes e acessorios deverao
ser limpos com agua e detergente neutro a
5% , com auxilio de escova macia. Os
acessorios dispensam o uso de
lubrificantes, pois trabalham sobre nylon.
Os parafusos de fechos, fechaduras
devem ser reapertados suavemente
sempre que for necessario. Janelas
maximar possuem freios que devem ficar
fixos a 30°, caso estejam frouxos, sera
necessario que pessoa especializada faca
0 ajuste.

CAIXILHOS EM

ALUMINIO

EQUIPE DE
MANUTENCAO
LOCAL OU
EMPRESA
ESPECIALIZADA

CAIXAS DE
GORDURA E DE
AGUAS SERVIDAS

INSTALACOES
ELETRICAS

3. Inspecao e limpeza das Luminarias,
reposi¢cao quando for o caso.

EQUIPE DE B
Efetuar limpeza geral MANUTENCAO
LOCAL
1. Inspecgao e troca de fusiveis do Quadro
g i:tsrsggé%eeergiragrlgseg:CCai.rcuitos EQUIPE DE
eiétricos MANUTENCAO
i LOCAL

OBS: a periodicidade pode e deve ser ajustada apds as reavaliagdes geradas pelas

inspecoes prediais periddicas programadas.
RESPONSAVEL:

FICHA DE INSPECAO PERIODICA SEMESTRAL (FM6)

PLANO DE MANUTENCAO E CONSERVACAO PREVENTIVA

UNIDADE:

GRUPO:

FM6 - INSPECAO PERIODICA -SEMESTRAL (180 DIAS)

SISTEMA OU SUBSISTEMA PROCEDIMENTO

ESTRUTURA:
FUNDACOES, PILARES,

Ve as EATIES S 01URERGLST | aparentes e movimentos da estrutura.

COBERTURA: TELHADO

RESPONSABILIDADE
Inspecao e verificagcao de possiveis EQUIPE DE _
fissuras, trincas, rachaduras, ferragens | MANUTENCAO
LOCAL
e e o oo a5 EQuipe e
A . e MANUTENCAO
vedacao laterais ou terminais, rufos,
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impermeabilizagao

calhas. LOCAL
Limpezas em calhas e telhas
Verificagao das condigbes de juntas de EQUIPE

ESPECIALIZADA

CAIXAS DE AGUA
POTAVEL

BEBEDOUROS

TORNEIRAS, REGISTROS,
VAVULAS DE DESCARGA

INSTALACOES
ELETRICAS: TOMADAS
INTERRUPTORES

PISOS ELEVADOS.
CALCADAS. RODAPES
EM MADEIRA.

AREA EXTERNA: MUROS, Verificagao do estado de conservacao,
GRADES, PORTOES

Realizar limpeza sanitaria e providenciar EQUIPE DE
analise fisico-quimica da agua MANUTENGAG
' LOCAL
. : C - EQUIPE DE
g;oglctznmar a higienizacado e a analise MANUTENCAO
gua. LOCAL
EQUIPE DE _
Realizar a inspecgao e troca de reparos. MANUTENCAO
LOCAL
EQUIPE DE _
Realizar inspegéo e trocas. MANUTENCAO
LOCAL
T ~ EQUIPE DE
Verlf_lcagap dq estado de conservacgao, MANUTENCAO
providenciar limpeza e reparos. LOCAL
EQUIPE DE _
providenciar limpeza e reparos MANUTENGAO
' LOCAL

OBS: a periodicidade pode e deve ser ajustada apds as reavaliagoes geradas pelas inspegoes

prediais periddicas programadas.

RESPONSAVEL :

FICHA DE INSPECAO PERIODICA ANUAL (FA)
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PLANO DE MANUTENCAO E CONSERVACAO PREVENTIVA

UNIDADE:
GRUPO:

FA- INSPECAO PERIODICA - ANUAL (360 DIAS)

SISTEMA OU SUBSISTEMA | PROCEDIMENTO

RESPONSABILIDADE




LAJE DA COBERTURA

ESTRUTURA: LAJES,
PILARES E VIGAS

SISTEMA DE
SEGURANCA

CONCRETO ARMADO
APARENTE

1. Revisado dos mastiques
das juntas(*); qualquer
problema de
destacamentos,
eflorescéncias, trincas,
infiltracdes, chamar
profissional especialista
para o correto
diagnéstico. 2. Inspecgéao
de rufos: emendas,
fixagdes, inspecédo de
mastiques de vedagao e
eventual substituicao de
trechos (entre emendas,
evitando ligacdes de
materiais novos com
antigos). 3. Repinturas
(devem ter protegao
anticorrosiva, além de néo
estarem interferindo na
aderéncia de vedantes).
4. Trocar as borrachas de
vedacao dos parafusos.
(*) Troca de mastique a
cada ANO ou em prazos
aferidos junto as
inspecoes periddicas.
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EMPRESA ESPECIALIZADA

Verificar a integridade
estrutural conforme ABNT
NBR 15575

EMPRESA ESPECIALIZADA

Manutengao
recomendada pelo
fornecedor

EMPRESA ESPECIALIZADA

Limpezas, estucamentos
e repinturas de protecao.
Deve-se inspecionar
anualmente para
identificar eventuais
fissuras, proliferacao de
microorganismos,
infiltragcbes, corrosao de
armadura, etc.
Destaca-se que, de
acordo com a exposi¢ao
ambiental do concreto ao
meio, deve-se proceder a
repinturas especificas.

EMPRESA ESPECIALIZADA




SISTEMAS DE
PROTECAO CONTRA
DESCARGAS
ATMOSFERICAS

CAIXILHOS EM FERRO

DESRATIZACAO E
DESINSETIZACAO

IMPERMEABILIZACAO:
AREAS MOLHADAS
INTERNAS E EXTERNAS,
RESERVATORIOS,
COBERTURAS, JARDINS
E ESPELHOS D'AGUA

REJUNTAMENTOS E
VEDACAO

PAREDES EXTERNAS,
MUROS E FACAHADAS.
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Inspecionar sua
integridade e o sistema de
medicao de resisténcia
conforme legislagéao
vigente.

EMPRESA ESPECIALIZADA

Limpezas. Verificar pontos
de corroséo,
ressecamento das
massas de fixagdo. Em
casos de necessidade de
repintura, efetuar, sempre,
a remocao da pelicula
antiga e aplicacao de
fundo anticorrosivo. Em
caso de pontos de
corrosao, remover as
ferrugens, verificar as
secdes dos montantes e
proceder a tratamento
quimico inibidor da
corrosédo, antes da
pintura.

EMPRESA ESPECIALIZADA

Aplicagao de produtos
quimicos e/ou avaliagao
dos processos de
combate as pragas,
insetos e roedores em
anadamento.

EMPRESA ESPECIALIZADA

Verificar sua integridade e
reconstituir a protegao
mecanica, sinais de
infiltracéo ou falhas da
impermeabilizagao
exposta.

EMPRESA ESPECIALIZADA

Verificar sua integridade e
reconstituir os
rejuntamentos internos e
externos dos pisos,
paredes, peitoris, soleiras,
ralos, pegas sanitarias,
bordas de pias e
bancadas, grelhas de
ventilagao e outros
elementos afins.

EMPRESA ESPECIALIZADA OU EQUIPE
DE MANUTENCAO LOCAL

Verificar a integridade.
Consertar e construir,

EMPRESA ESPECIALIZADA OU EQUIPE
DE MANUTENCAO LOCAL
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_ o

PISO ACABADO,
REVESTIMENTOS DE
PAREDES E TETOS

DECKS DE MADEIRA,
PERGOLAS OU
ESTRUTURA TAMBEM
EM MADEIRA

INSTALACOES
ELETRICAS: QUDRO DE
DISTRIBUICAO DE
CIRCUITOS

ESQUADRIAS EM GERAL

VIDROS E SISTEMAS DE
FIXACAO

SISTEMAS
HIDROSANJTARIOS:
TUBULACOES

Verificar a integridade.
Consertar e construir,
caso necessario.

EMPRESA ESPECIALIZADA OU EQUIPE
DE MANUTENCAO LOCAL

Verificar a integridade.
Restaurar e construir
caso necessario.

EMPRESA ESPECIALIZADA OU EQUIPE
DE MANUTENCAO LOCAL

Reapertar todas as
conexdes.

EMPRESA ESPECIALIZADA OU EQUIPE
DE MANUTENCAO LOCAL

1. Verificar falhas de
vedagao, fixagao das
esquadrias, guarda-
corpos e reconstruir sua
integridade, onde
necessario. 2. Efetuar
limpeza geral das
esquadrias, incluindo
drenos, reapertar
parafusos aparentes,
regular freio e lubrificagao.
3. Observar a tipologia e a
complexidade das
esquadrias, os projetos e
instrucdes dos
fornecedores.

EMPRESA ESPECIALIZADA OU EQUIPE
DE MANUTENCAO LOCAL

Verificar a presenca de
fissuras, falhas na
vedacgao e fixagcao nos
caixilhos e reconstituir sua
integridade, onde
necessario.

EMPRESA ESPECIALIZADA OU EQUIPE
DE MANUTENCAO LOCAL

Verificar as tubulagdes de
agua potavel e servida,
para dectar obstrugdes,
falhas ou entupimentos e
fixacao e reconstruir a sua
integridade, onde
necessario.

EMPRESA ESPECIALIZADA OU EQUIPE
DE MANUTENCAO LOCAL




SISTEMAS
HIDROSANITARIOS:
METAIS, ACESSORIOS E
REGISTROS

EQUIPAMNTOS DE
COMBATE AO INCENDIO

SISTEMAS DE
PROTECAO CONTRA
DESCARGAS
ATMOSFERICAS

SISTEMAS DE
COBERTURA :
ESTRUTURAS
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Verificar os elementos de
vedagao dos metais,
acessorios e registros.

EQUIPE DE MANUTENGCAO LOCAL

Recarregar os extintores.

EMPRESA ESPECIALIZADA

1. Inspecionar
periodicamente de acordo
com a legislacao vigente.
2.Em locais expostos a
corrosao severa, reduzir
os intervalos entre as
verificagdes.

EMPRESA ESPECIALIZADA

Verificar a integridade
estrutural dos
componentes, vedagoes,
fixagBes e reconstruir e
tratar, onde necessario.

EMPRESA ESPECIALIZADA

OBS: a periodicidade pode e deve ser ajustada apds as reavaliacdes geradas pelas inspec¢des prediais

periodicas programadas.

RESPONSAVEL:

FICHA DE INSPECAO PERIODICA BIENAL (FA2)

PLANO DE MANUTENCAO E CONSERVACAO PREVENTIVA

UNIDADE:
GRUPO:

FA2 - INSPECAO PERIODICA - A CADA DOIS ANOS (720 DIAS)

ESQUADRIAS E
ELEMENTOS DE

MADEIRA

ESQUADRIAS E

ELEMENTOS DE FERRO

SISTEMA OU SUBSISTEMA

PROCEDIMENTO

RESPONSABILIDADE

Pintar, encerar,
envernizar, ou executar
tratamento especifico
recomendado pelo
fornecedor.

EMPRESA ESPECIALIZADA OU EQUIPE
DE MANUTENCAO LOCAL

Verificar e se necessario:
Pintar, encerar,
envernizar, ou executar
tratamento especifico
recomendado pelo

EMPRESA ESPECIALIZADA OU EQUIPE
DE MANUTENGCAO LOCAL




INSTALACOES
ELETRICAS: TOMADAS,
INTERRUPTOTRES E
PONTOS DE LUZ

PINTURAS DE AREAS
DAS FACHADAS
INTERNAS E AREAS DE
COBERTURAS SUJEITAS
AS INTEMPERIES
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fornecedor.

Verificar as conexoes,
estado dos contatos
elétricos e seus
componentes e
reconstituir onde for
necessario. Realizar
analise termografica nas
instalacoes.

EMPRESA ESPECIALIZADA OU EQUIPE
DE MANUTENCAO LOCAL

Considerando substratos
integros, sem problemas
com trincas de retragao
ou outros, além dos
relacionados a
aderéncia, pulveruléncia,
etc. Um sistema de
pintura em latex acrilico
possui vida util de
aproximadamente 4
anos, tal que se deve
fazer limpezas periddicas
e repinturas. As
repinturas deverao,
obrigatoriamente,
remover as peliculas de
tinta antiga, bem como
calafetar frestas em
esquadrias, rever
elementos de vedagao
das mesmas, além de
verificar a integridade do
revestimento geral de
fachada, fazendo teste
de percussao e
promovendo o
tratamento de fissuras
além da remocao de
partes deterioradas e
limpeza prévia das
superficies.
IMPORTANTE: Limpeza
acada 2 ou 3 ANOS, em
atmosfera nao muito
agressiva e repintura a
cada 4 ANOS, em
média.

EMPRESA ESPECIALIZADA

OBS: a periodicidade pode e deve ser ajustada apds as reavaliagdes geradas pelas inspeg¢des



prediais periddicas programadas.

PLANILHA TRIMESTRAL DE CONTROLE
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Planilha Trimestral de Acompanhamento dos Servigos

Area Servico Periodo Data Data Data Equipe Sée\fgon

1 — Estrutura

1. Fundacgdes Inspecéo e semestral Manutengao

- verificagdo de =

2. Pilares possiveis fissuras, semestral Manutengéao

3. Vigas trincas, rachaduras, I'somogirg) Manutenc&o
ferragem aparente,

4. Lajes desniveis. semestral Manutencao

2. — Cobertura

1. Vigamento Inspggaq © Semestral Manutengéo
verificacao

2. Telhado Limpeza Bimestral Manutengao

3. Impermeabilizagao ks, Lz Semestral Manutengao
€ reparos

4. Calhas e Inspegao, Limpeza semestral Manutengéo

Condutores € reparos

5. Laje Revisao/lnspecao Anual Manutengéo

3 — Fechamento

1. Revestimentos EPEEEE), HinpEza Mensal Manutencgéo
e reparos

2.. Blocos ou tijolos a | Inspecao, Limpeza Anual Manutengo

vista e reparos

3. Placas Iz, iz Anual Manutengao
€ reparos

4. Concreto Aparente e, Lz Anual Manutengéao
€ reparos

4 — Esquadrias

L Ca’|x.||hos 26 Inspegao e Limpeza | Trimestral Serralheria

aluminio

2. Caixilhos de Ferro L!mpeza efou Anual Serralheria
pintura

3. Cal_X|Ihos de L!mpeza e/ou Manut /Marc.

madeira pintura

3.1. Portas Pintura e/ou reparos | Anual Marcenaria
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3.2. Janelas Pintura e/ou reparos | Anual Marcenaria
6. Funcionamento
das fechaduras/ Inspecao e reparos | Bimestral Serralheria
chaves
Area Servico Periodo Data | Data Data |Equipe Responsavel
7.
Funcionamento |Inspecao e reparos | Bimestral Serralheria
das dobradicas
8. Vidros Vedagao/Fixagao Anual (I;/Ianutenga
9. Alinhamento/ Inspecio e reparos | Anual Manutenca
Vedacgao/ Ruidos pe¢ P o]
10. Caixilhos com | Limpeza e . Manutenca
X o Bimestral
Vidros substituicao o]
5 — Hidréaulica
1. Entrada 4gua | Inspecéo Bimestral Manutengao
2.' ,Bombas Inspecao Semestral Manutencgao
d'agua
£ REmEDD e Inspecao Semestral Manutengao
abastecimento pe¢ ¢
4. Sistema Limpeza e analise ~
; ‘A . Semestral Manutencgéo
Caixas d'agua da 4gua
5. Higienizacao lepeza e analise Semestral Manutenc&o
bebedouros da agua
6. Torneiras [IEPEEED © [0EE 23 Semestral Manutencgao
reparos
7. Registros MEPEEE © Tees ¢ Semestral Manutengéo
reparos
3. Valvulas de Inspecgao e troca de Semestral Manutenc&o
escargas reparos
9. Caixas de
Gordura e aguas | Limpeza geral Trimestral Manutengao
servidas
10. Ralos, Limpeza e
grelhas, calhas e P ~ Mensal Manutencéo
manutencao
canaletas
11. Tubulagcbes | Verificagao/reparos | Anual Manutencgao
6 — Elétrica
1. Quadro de Inspeg_ao [Troca de anual Elétrica
entrada Fusiveis
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2. Circuitos Inspecao e reparos |anual Elétrica

3. Tomadas Inspecao e troca Semestral Elétrica

4. Interruptores Inspecgao e troca Semestral Elétrica

.5' S!sterr~1a a Ins_p_egaci/ Semestral Elétrica

iluminagao verificagao

6. Luminarias Inspeg_a qllepeza/ Trimestral Elétrica
Reposicao

7. Lampadas Lnspe(;ao/Reposwa Trimestral Elétrica

8. Fusiveis :)nspegao/Reposwa Trimestral Elétrica

9. Grupo Gerador Testa_lr Mensal Elétrica
Funcionamento

Area Servico Periodo Data |Data |Data |Equipe Responséavel

7.—Pisos

1. Revestimentos ~EEZE e iR Anual Manutengao
paros

2. Juntas Inspecao Anual Manutengéo

< Roc_japes Ee Verificagéo SOMESIE Marcenaria

madeira I

4. Pisos elevados | Verificagao Anual Manutengao

5. Pisos externos ~EEZE e iR Anual Manutencgao
paros

8 — Revestimentos

1. Externos (I;|smpeza/P|ntura/Repar ISemestra Pintura

2. Internos Ic_)lsmpeza/Plntura/Repar Anual Pintura

3. Forros Islsmpeza/Plntura/Repar Anual Pintura

9 — Pintura

1. Interna Retoques/Pintura Bianual Pintura

2. Externa Retoques/Pintura Bianual Pintura

10 — Area Externa

1. Jardins

e?(ternos le’peza, remogao de Mensal Manutengéo

(arvores, gramas, | residuos, podas

etc)

2. Muros e Limpeza, consertos, Semestra ~

. . Manutencgao
Gradis pinturas I
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3. Calgadas Consertos lSemestra Manutencgao
4. Portoes Verificagao e reparos lSemestra Manutencgao
5. Decks,
Pérgolas e outras | Verificar a Anual Carpintaria
pecas de integridade/Reparos P
madeira
11 — Ar Condicionado
1.
Funcionamento Inspecgao Mensal Manutengao
dos controles
2. Fixacao e
pintura das Limpeza/Pintura/Repar Manutengéao e
. Mensal X

caixas de 0s pintura
distribuicao
3?' Limpeza dos Limpeza Mensal Manutengao
filtros
4. Limpeza da . Semestra ~

~ Limpeza Manutengéo
tubulacao I
5. ,Caga de Limpeza/Verificagdo/Re Bimestral Manutencéo
Maquinas - Geral | paros
Area Servico Periodo |Data gat Data |Equipe Responsavel
12 — Sistema de Seguranca Patrimonial
1.
Funcionamento | Manutencao Anual Especializada
do Sistema
13 — Equipamentos de Combate ao Incéndio
1. Extintores Verificagéo e recargas | Anual Especializada
2. IIumlnagao de Verlflca(;ao de Mensal Manutengo
emergéncia funcionamento
3,’ ’Bombas Testar Funcionamento | Mensal Manutencéo

agua
4. Porta corta Verificagcdo e Trimestr ~
R Manutencgéao
fogo lubrificagao al
14 — Sistema Contra descargas Atmosféricas - SPDA
1. =
Funcionamento Inspega9 GO Anual Especializada
: legislacao

do Sistema
15 — Sistema Gerador de Agua Quente
E limpar e regular Bllmestr Especializada
Funcionamento ¢l




do Sistema
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16 — Sistemas Acessorios

1. Transmissao

Verificar funcionamento | Mensal Manutencao
de dados
2. Equame e Verificar funcionamento | Mensal Manutencéo
de informatica
3. Equipamentos
de transmissao Verificar funcionamento | Mensal Manutengao
de voz e som
4. Telefonia Verificar funcionamento | Mensal Manutencao
5. TV Verificar funcionamento | Mensal Manutencao
6. CFTV Verificar funcionamento | Mensal Manutengao
U BERERE Ol Verificar funcionamento | Mensal Manutencgao

Presenca

Assinatura do Responsavel pela Area

Nome/ Cargo do Responsavel pela Area



