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Plano de Classificagao - Arquivo Histérico Wanda Svevo

Introducgao

O acervo do Arquivo Histérico Wanda Svevo é constituido por uma documentagao
que reflete a histéria do Museu de Arte Moderna de S&o Paulo e da Fundacao Bienal de
Sao Paulo, bem como dos eventos realizados por essas instituicdes. Em 1948, por iniciativa
de Francisco Matarazzo Sobrinho, o0 Museu de Arte Moderna de S&o Paulo é criado e em
1951 é realizada a | Bienal do Museu de Arte Moderna de Sao Paulo. Apés seis edi¢cdes das
bienais de arte, em 1962 , é criada a Fundacgéo Bienal de Sao Paulo, também por iniciativa
de Matarazzo Sobrinho. O acervo artistico do Museu é doado a Universidade de Sao Paulo,
impulsionando a criagdo do Museu de Arte Contemporénea. Parte da documentagao
administrativa do Museu e aquela referente as Bienais de Sao Paulo permanecem na
Fundagdo. As obrigagdes administrativas do Museu com outras instituicdes e com o poder
publico continuaram a ser realizadas por intermédio da Fundagao até 1965. As atividades
convergentes de ambas instituicdes possibilitou uma organizagdo Uunica, onde os
documentos dos fundos Museu de Arte Moderna de Sao Paulo e Fundagao Bienal de Sao
Paulo puderam ser classificados a partir das mesmas fungdes estabelecidas no plano de
classificacéo'. Assim, este plano de classificacdo esta dividido em funcdes e subfuncgdes,
representados pelos grupos e subgrupos e seus respectivos cddigos.

Plano de Classificagcao

1 - Gestao Institucional: Refere-se as atividades da administracido superior, da
organizacao da instituigdo, da relagao da instituicdo com entidades publicas, privadas e com
0 publico em geral. Tratam-se de atividades administrativas institucionais que independem
da realizacdo de eventos.

1.1 - Direcao: Refere-se aos atos da administragao superior.

Documentos: agenda, ata de assembleia, ata de reunido, ato de nomeacéo, bilhete, carta,
carta de agradecimento, carta de condoléncias, carta de despedida, carta de pedido de
dispensa, cartdo de agradecimento, cartdo de condoléncias, cartdo de cumprimentos,
cartdao de felicitacbes, cartdo de visita, cartdo-postal, circular, comunicado, convite,
convocacgao para reuniao, curriculo, declaragao, discurso, edital de convocacéo, entrevista,
informe, lembrete, lista de contatos, lista de convites recebidos, lista de correspondéncia
enviada, lista de correspondéncia recebida, lista de diretores e/ou conselheiros, lista de
entidades, lista de homenagens, lista de obras, lista de pessoas, lista de presenca, lista de
socios, livro de atas de assembléia, livro de atas de reunido, memorando, nota biografica,

' por classificagdo entende-se “operagdes técnicas destinadas a organizar a documentagio (...) a
partir da analise das fun¢des e atividades do organismo produtor de arquivos™ e que o plano de
classificagao é a representagio desse esquema de organizagao. (GONCALVES, Janice. Como
classificar e ordenar documentos de arquivo. Sao Paulo: Arquivo do Estado, 1998. Projeto como
fazer; v. 2; p11)
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nota de falecimento, oficio, pauta de reuniao, poema, recibo de correspondéncia enviada,
registro da ata de reuniao, registro fotografico, resumo de correspondéncia, telegrama.

1.2 - Organizacao Interna: Refere-se aos atos normativos que regem a instituicdo e/ou
cada um dos eventos sob sua responsabilidade.

Documentos: atestado de regular funcionamento, bilhete, calendario de atividades, carta,
certificado de inscricdo no cadastro nacional de pessoa juridica, circular, comprovante de
publicidade legal, escritura publica de fundacao, estatuto, informe, inscricdo no cadastro
mobiliario, lembrete, lista de correspondéncia enviada, lista de correspondéncia recebida,
lista de funcionarios ,lista de sécios, memorando, oficio, organograma, parecer, plano de
metas, plano estratégico, projeto de estruturacdo, projeto de reestruturacdo, proposta de
atividade, regimento interno, relatério de atividades, relatério de gestao, telegrama.

1.3 - Relagoes Juridicas: Refere-se aos atos constitutivos, ao gerenciamento de contratos
e a toda e qualquer agao (civil, fiscal, trabalhista ou tributaria) que, tendo sido objeto de
contestacao, litigio, disputa, duvida ou conflito de interesses, depende de solugao judicial e
envolve a intervengdo de assessoria juridica ou advogado. Incorpora requerimento de
gratuidade em servigos publicos (como fornecimento de luz, agua etc).

Documentos: auto de infragdo, auto de penhora, auto de remocéo, atestado, bilhete, carta,
carta de cancelamento, certidao de distribuicdo civel, certidao de distribuicdo de execugdes
criminais, certiddo negativa de débito, certificado de filantropia, certificado de registro de
marca, certificado de tombamento, comunicado, contrato de cessdo de direitos autorais,
declaracao de utilidade publica, decreto, despacho, distrato, intimagao, lista de entidades,
lista de pessoas, mandado, mandado de citagdo, mandado de segurang¢a, mandado judicial,
material de referéncia juridico, medida cautelar, memorando, modelo de contrato,
notificagdo de audiéncia, oficio, parecer juridico, processo, procuragdo, projeto de lei,
protocolo de entrega de processo, recurso, relatério de ag¢des judiciais, requerimento,
requisicao, requisicao de informagao, requisicdo de isencao fiscal, telegrama, termo de
aditamento, termo de audiéncia, termo de autorizacido de uso de imagem.

1.4 - Divulgacao/Repercussdo: Refere-se as ag¢des que visam tornar publicas as
atividades da instituigdo. Incorpora a divulgagéo ou pedido de divulgacéo do evento Bienal e
agradecimento de publicidade (imprensa, 6rgaos publicos brasileiros e demais instituicoes).
Documentos: agenda, anuncio publicitario, artigo, bilhete, boletim, carta, carta aberta, carta
de agradecimento, cartdo de visita, circular, clipping, cronograma, comprovante de
veiculagcado, comunicado, contrato de prestagao de servigo, convite, discurso, documentario
institucional, entrevista, flyer, folder, folheto, informativo, informe, kit de imprensa, lista de
artistas, lista de contatos, lista de correspondéncia enviada, lista de correspondéncia
recebida, lista de obras, lista de paises, lista de veiculos de comunicagao, logotipo, manual
de identidade visual, memorando, oficio, orcamento de material, orcamento de prestagao de
servico, orcamento de publicacdo, ordem de insercao, pauta jornalistica, plano de midia,
prefacio, projeto de comunicagdo e/ou marketing, projeto de publicagdo, proposta de
prestacdo de servico, recibo de entrega de material, registro fotografico, relatério de
atividades, relatério de andlise de midia, release, reportagem fotografica, requisicdo de
cancelamento de publicagéo, requisigdo de publicagio, script, site institucional, telegrama.



o

bienal

1.5 - Relagdes Institucionais: Refere-se ao relacionamento com outras instituigdes.
Incorpora questdes de associacdo com outras instituicdes, doacdo de material informativo
(cartaz, catalogo etc.) para instituicdes que n&o possuem acervo de consulta, parceria de
venda de livros e revistas de outras instituicbes e convites para eventos externos. Alguns
tipos documentais se repetem nessa subgrupo, pois referem-se aos documentos recebidos
vindos de outras instituigdes.

Documentos: acordo, artigo, ata de reunido, autorizagdo de entrega de ingresso, bilhete,
boletim, carta, carta aberta, carta de agradecimento, carta de apresentagdo, carta de
condoléncias, carta de recomendacdo, cartdo de agradecimento, cartdo, cartdo de
agradecimento, cartdo de cumprimentos, cartdo de felicitagbes, cartdo de Vvisita,
cartao-postal, certificado de participagdo, circular, comunicado, convénio, convite,
declaragdo de idoneidade, discurso, estatuto, ficha de inscricdo, folheto, informativo,
lembrete, lista de arquitetos, lista de artistas, lista de contatos, lista de correspondéncia
enviada, lista de correspondéncia recebida, lista de entidades, lista de exposigdes, lista de
obras, lista de pessoas, material de referéncia, memorando, modelo de correspondéncia,
oficio, parecer, pesquisa de opinido, portfélio, placa, programa de curso, programa de
evento, proposta de acordo, proposta de convénio, proposta de parceria, recibo de
correspondéncia enviada, regimento interno, registro fotografico, regulamento, relatério de
convénio, relatério de parceria, relatério de participagdo em evento, telegrama, termo de
parceria, transcricdo de seminario.

1.6 - Comunicagcao e Andlise de Publico: Refere-se as atividades de comunicagao,
controle, mensuragao e analise do publico das exposi¢des. Para o fundo MAM compreende
também as atividades de filiacdo ao Museu de membros pessoas fisicas. Incorpora doagao
de material informativo (cartaz, catalogo etc.) para pessoas.

Documentos: bilhete, carta, carta de agradecimento, carta de encaminhamento de
sugestdes, carta de reclamacao, carta de solicitagdo, cartdo de agradecimento, contrato de
prestacdo de servico, convite, informativo, lista de sécios, lista de pessoas, livro de
presenga, orcamento de prestacdo de servigo, pesquisa de opinido, projeto de analise de
publico, recibo de correspondéncia enviada, relatério de analise de publico, relatério de
controle de publico, relatério de pesquisa de opinido, solicitagdo de associagao.

2 - Gestao de Evento: Refere-se, em especial, as exposi¢des realizadas pela instituigao,
mas pode abranger iniciativas de outra natureza, como seminarios, concursos e cursos.
Envolve todas as etapas do processo, desde a formulagdo de objetivos as estratégias
utilizadas para viabiliza-los.

2.1 - Planejamento: Refere-se ao planejamento dos eventos realizados pela instituicao ou
nas quais ela seja convidada a participar da organizagdo. Incorpora o pedido de
participagao, apoio e divulgagado do evento nas Embaixadas durante as primeiras bienais e
as conversas decorrentes desse pedido, discussao sobre elaboragdo do regulamento e/ou
ficha de inscrigdo, discussao sobre possibilidade de eventos, agradecimento por apoiar na
execugdo do evento e documentos relacionados a escolha da delegacdo, pais e
comissarios.

Documentos: ata de reunido, autorizacdo para representacdo, bilhete, calendario de
atividades, carta, carta de agradecimento, carta de cancelamento, carta de despedida,
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cartdo, cartdo de cumprimentos, cartdo de visita, cartao-postal, certificado de participacao,
circular, comunicado, convocacgido para reunido, convite, cronograma, curriculo, ficha de
acompanhamento de atividade, ficha de projeto de evento, ficha técnica de obra, informe,
lembrete, lista de arquitetos, lista de artistas, lista de atividades, lista de comissarios, lista de
contatos, lista de correspondéncia enviada, lista de correspondéncia recebida, lista de
curadores, lista de entidades, lista de exposicoes, lista de obras, lista de paises, lista de
pessoas, lista de presenca, livro de atas de reunido, memorando, modelo de
correspondéncia, nota biogréfica, oficio, parecer, pauta de reunido, pesquisa curatorial,
pesquisa de opinido, programa de evento, projeto de atendimento médico, projeto de
distribuicdo de espacgos, projeto de evento, projeto de ficha de inscrigéo, projeto de pesquisa
de opinido, projeto de reestruturagdo do evento, projeto de regulamento, projeto de
sinalizacdo, recibo de correspondéncia enviada, recibo de correspondéncia recebida,
registro fotografico, relatério de atividades, relatério de participagdo em evento, relatério de
pesquisa curatorial, relatério de pesquisa de opinido, resumo de correspondéncia,
telegrama.

2.2 - Selecaol/lnscrigao: Refere-se a escolha e/ou a inscricdo de artistas, arquitetos ou
outras pessoas requisitados a se apresentarem nos eventos. Incorpora pedido de
informacdes para participagcado no evento de artistas, arquitetos e jurados de selegao, envio
de regulamento e documentos sobre a escolha de artistas e obras.

Documentos: artigo, ata de reunido, bilhete, carta, carta aberta, carta de apresentagao,
carta de pedido de dispensa do juri, carta de reclamacgao, cartdo de visita, cartdo-postal,
cédula de votagado, certificado de participagdo, circular, comprovante de inscrigao,
comunicado, convite, convite a arquiteto, convite a artista, convite a jurado, convocagao
para reunido, cronograma, croqui, curriculo, dossié de arquiteto, dossié de artista, dossié de
delegacao, ficha de avaliagdo, ficha de cadastro de jurado, ficha de inscricdo de arquiteto,
ficha de inscricao de artista, ficha de inscricdo de delegacgao, ficha de inscricdo de entidade,
ficha técnica de obra, ficha técnica de projeto, lembrete, lista de arquitetos, lista de artistas,
lista de colecionadores, lista de contatos, lista de correspondéncia enviada, lista de
correspondéncia recebida, lista de entidades, lista de jurados, lista de obras, lista de paises,
lista de pessoas, livro de atas de reunido, memorando, nota biografica, oficio, orientagao
para atendimento, orientagdo para participagdo no evento, pauta de reunido, projeto de
arquiteto, projeto de artista, projeto para participagdo no evento, recibo de correspondéncia
recebida, recibo de pagamento de jurado, recibo de pagamento de taxa de inscrigédo,
registro fotografico, regulamento, relatério de apuracdo de votos, relatério de atividades,
relatério de inscrigcbes, reproducao de obra, telegrama.

2.3 - Transporte/Hospedagem: Refere-se ao transporte e hospedagem de pessoas seja
para as atividades externas que procuram viabilizar o evento, bem como para participar
e/ou assistir aos eventos. Incorpora solicitacdo de hospedagem de delegacbes de
estudantes ou grupo de visitantes.

Documentos: agenda, autorizagdo para contratacdo de cambio, bilhete, bilhete de
passagem, carta, circular, comunicado, comprovante de reserva de transporte e/ou
hospedagem, contrato de prestacdo de servigo, declaracao, lembrete, lista de contatos, lista
de controle de transporte e/ou hospedagens, lista de hotéis, oficio, orcamento de transporte
e/ou hospedagem, recibo entrega de passagem, recibo de pagamento de transporte e/ou
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hospedagem, relatério de estimativa de custo, relatério de prestagcao de contas, relatdrio de
viagem, requisicdo de isencdo fiscal, requisicdo de liberacdo de visto, solicitacao de
passagem, solicitagdo de reembolso, solicitagdo de transporte e/ou hospedagem, roteiro de
viagem, telegrama.

2.4 - Movimentagao de Obra: Refere-se a todo o processo de transporte, chegada e
devolugdo dos objetos que figuram nos eventos. Esses objetos podem ser obras,
fotografias, instalagbes, painéis, cenarios, figurinos, midias, entre outras coisas que
porventura figurem expostos nos eventos. Refere-se também ao processo de venda e
doacgao de obras.

Documentos: apdlice de seguro, ato declaratério, auto de infragdo, autorizacdo para
movimentacao de obra, autorizagao para exibicao de obra, autorizacido para venda de obra,
aviso de chegada, aviso de corregcdo de taxas, aviso de sinistro, bilhete, cadastro de
proprietario de obra, cadastro de representante legal, carta, carta de crédito, cartdo, cartdo
de visita, certificado de origem, certificado de vistoria, circular, comunicado, comprovante de
importacdo, conhecimento de embarque, contrato de cambio, contrato de comodato,
contrato de despachante aduaneiro, contrato de locagao de obra, contrato de prestacéo de
servigo, cronograma, declaragio, declaragcdo de importagdo, declaragédo de importagéo de
admissao temporaria, declaragao de ocorréncia de danos, declaragao de transito aduaneiro,
declaracdo para despacho de exportagcao, declaracdo simplificada de exportagéo,
declaracao simplificada de importagdo, despacho de prorrogagcéo do regime de admisséo
temporaria, extrato bancario, extrato da declaracao de exportagao, extrato da declaragao de
importacdo, fatura comercial, fatura consular, fatura proforma, ficha de controle de
exportacdo, ficha de controle de importacao, ficha de reserva de obra, material de referéncia
juridico, formulario de movimentagdo de obra, guia de recolhimento de imposto, guia de
remessa, intimagao, laudo de avaliagao, lembrete, licenca de importagao, lista de arquitetos,
lista de artistas, lista de correspondéncia enviada, lista de colecionadores, lista de contatos,
lista de entidades, lista de obras, lista de paises, lista de pessoas, lista de processos
aduaneiros, memorando, nota de crédito, nota de encomenda, nota de remessa, nota de
tributagdo simplificada, nota fiscal de entrada, oficio, orgcamento de apdlice de seguro,
orcamento de embalagem, orgamento de prestacdo de servigo, orgamento de transporte,
ordem de coleta de carga, ordem de pagamento, ordem de servigco, orientacdo de
embarque, orientacdo para transporte, plano geral de venda de obras, processo de
nacionalizagdo de obra, procuracgdo, protocolo, recibo de devolugdo de obra, recibo de
empréstimo de obra, recibo de entrega de documento, recibo de entrega de obra, recibo de
pagamento de apdlice de seguro, recibo de pagamento de indenizagcdo, recibo de
pagamento de transporte, recibo de pagamento de venda de obra, regulamento para
exportacado de obra, relatério das condigbes de infraestrutura, relatério de movimentacao de
obra, relatorio de prestacdo de contas, relatério de venda de obras, relatério de vistoria,
requerimento de admisséo temporaria, requerimento de prorrogagao do prazo de admissao
temporaria, requisicdo, requisicdo de baixa do termo de responsabilidade, requisicdo de
desembarago aduaneiro, requisicdo de isencgéo fiscal, romaneio de carga, solicitagao para
saida de obras de arte, telegrama, termo de compromisso, termo de doagdo, termo de
empréstimo, termo de identificacdo de bens, termo de responsabilidade, termo de retencéo,
termo de verificagdo e destruicido de mercadoria.
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2.5 - Producao e Distribuicao de Material Informativo: Refere-se a produgéo, distribuicao
e recebimento de todo o material criado para comunicar qualquer evento realizado.
Documentos: adesivo, anais, artigo, autorizacdo de retirada de material informativo,
bilhete, carta, carta de agradecimento, cartdo de felicitagdes, cartdo, cartdo de visita, cartaz,
cartazete, catalogo de exposigcado, certificado de participagido, circular, comunicado,
conhecimento de embarque, contrato de prestacdo de servico, convite, cronograma,
curriculo, declaragcado de transito aduaneiro, declaragdo para despacho de exportacéo,
declaragao para despacho de importacao, errata, fatura comercial, fatura proforma, ficha de
inscricdo de arquiteto, ficha de inscricao de artista, ficha de inscricio de delegacéo, ficha de
inscricdo de entidade, ficha técnica de obra, ficha técnica de projeto, flyer, folder, folheto,
formulario para cadastramento do editor, formulario para solicitacdo do ISBN, fotolito, guia
de evento, imagem para publicagao, ingresso, licenca de exportagéo, licenga de importagao,
lista de arquitetos, lista de artistas, lista de controle de distribuicao, lista de controle de
venda, lista de correspondéncia enviada, lista de correspondéncia recebida, lista de
entidades, lista de obras, lista de paises, lista de patrocinadores, logotipo, marcador de livro,
memorando, nota biografica, oficio, orcamento de grafica, orcamento de prestacdo de
servico, ordem de coleta de carga, papel de carta, prefacio, programa de atividade,
programa de evento, projeto de material informativo, projeto expositivo, proposta de
prestacdo de servico, recibo de entrega de material informativo, recibo de pagamento de
material informativo, recibo de pagamento de prestacdo de servico, registro fotografico,
relatério de atividades, requisicdo de desembarago aduaneiro, solicitagdo de catalogo de
exposicao, solicitacdo de material informativo, solicitagdo de orgcamento de grafica, selo
comemorativo, tabela de pregcos de material informativo, telegrama.

2.6 - Montagem/Desmontagem de Exposicao: Refere-se a criacdo de estrutura fisica para
a realizagao de um evento, envolvendo todas as premissas técnicas para a apresentagao
do evento ao publico.

Documentos: autorizacdo de retirada de material, autorizagdo para montagem e
desmontagem, bilhete, carta, carta de solicitagdo de material, carta de solicitagdo de
retirada de material, circular, comunicado, contrato de locacao, contrato de producao de
obra, contrato de servico de montagem, cronograma, dossié de transporte de material de
montagem, etiqueta de identificacdo da obra, fatura proforma, formulario de registro de
temperatura e umidade relativa, lembrete, lista de atividades, lista de espagos expositivos,
lista de materiais, lista de obras, lista de ocorréncias, oficio, orcamento de material de
montagem, orcamento de prestacdo de servico, orgamento de prestacdo de servigo de
montagem e/ou desmontagem, ordem de servigo, orientacdo para montagem e/ou
desmontagem, planta do espaco expositivo, projeto expogréfico, projeto de sonorizagéo,
proposta de prestacdo de servico, recibo de devolugcdo de material, recibo de
correspondéncia recebida, recibo de pagamento de material, recibo de pagamento de
prestacdo de servico, recibo de pagamento de prestagdo de servico de montagem, recibo
de retirada de material, registro fotografico, relatério de atividades, relatério de prestagao de
contas, , sinalizacdo, solicitagdo de material, telegrama.

2.7 - Solenidade: Refere-se aos preparativos para as solenidades de abertura e
encerramento dos eventos, além de quaisquer outras, exceto premiagcdo, que possam
ocorrer durante as exposicoes.
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Documentos: bilhete, cardapio, carta, carta de agradecimento, cartdo de Vvisita,
cronograma, convite, discurso, lista de convidados, lista de correspondéncia enviada, lista
de pessoas, lista de presenca, orcamento de prestacdo de servico, orgcamento de coquetel,
orcamento de segurancga especial, partitura, programa de evento, projeto de evento, registro
fotografico, relatério de atividades, relatorio de prestagdo de contas, roteiro de cerimonial,
telegrama.

2.8 - Acao Educativa: Refere-se a todas as acbes educativas empreendidas pela
instituicdo, estejam elas no ambito da Bienal ou nio.

Documentos: agenda de visitantes, bilhete, carta, carta de agradecimento, cartdo de
identificacdo, certificado de participagao, circular, comprovante de inscricdo, comunicado,
convite, cronograma, curriculo, edital de processo seletivo, ficha de inscricdo, ficha de
inscricdo para monitoria, ficha de matricula, kit pedagdgico, lembrete, lista de alunos, lista
de aprovados em processo seletivo, lista de controle de pagamento de curso, lista de
correspondéncia enviada, lista de correspondéncia recebida, lista de entidades, lista de
materiais, lista de monitores, lista de presenca, material didatico, oficio, orcamento de
prestacado de servico, orcamento de material, orientacdo para visita, palestra, pesquisa de
opinido, programa de curso, programa educativo, projeto de curso, projeto educativo, recibo
de correspondéncia enviada, recibo de pagamento de curso, recibo de pagamento de taxa
de inscrigdo, registro fotografico, relatério de atividades, relatério de bolsa de estudos,
relatério de pesquisa de opinido, relatério de prestacdo de contas, roteiro de visita,
telegrama.

2.9 - Premiacado: Refere-se a escolha dos premiados, o controle de pagamento dos
prémios e os preparativos para sua solenidade de entrega.

Documentos: ata de reunido, bilhete, carta, carta de agradecimento, carta de pedido de
dispensa do juri, carta de reclamacao, cartdo de visita, cédula de votacao, certificado de
participacao, certificado de premiacao, circular, comunicado, convite a jurado, convocagao
para reunido, cronograma, curriculo, declaragao, ficha de cadastro de jurado, guia de
remessa de dinheiro, lista de artistas, lista de correspondéncia enviada, lista de
correspondéncia recebida, lista de jurados, lista de obras, lista de paises, lista de pessoas,
lista de premiados, lista de prémios, livro de atas de reunidao, modelo de correspondéncia,
oficio, orgcamento de premiagdo, ordem de pagamento, parecer, recibo de entrega de
premiacao, recibo de pagamento de jurado, registro fotografico, relatério de apuragéao de
votos, relatorio de atividades, telegrama.

3 - Gestao Econdémica: Refere-se a obtencdo e controle de recursos.

3.1 - Planejamento e Controle Orgcamentario: Refere-se as acgbes de distribuicdo dos
recursos disponiveis.

Documentos: autorizacdo de proposta orcamentaria, bilhete, carta, cartdo de visita,
circular, comunicado, plano de alocacé&o de recursos, programa de desembolso, proposta
orgamentaria, telegrama.
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3.2 - Captacao de Recursos: Refere-se as diferentes modalidades de obtengdo de
recursos (projetos, campanhas, patrocinio etc.).

Documentos: autorizagdo de entrega de ingresso, bilhete, carta, carta de agradecimento,
carta de solicitagcdo de convénio, carta de solicitacdo de patrocinio, circular, contrato de
empréstimo, contrato de patrocinio, convénio, lista de correspondéncia enviada, lista de
correspondéncia recebida, lista de doacbes recebidas, lista de entidades, lista de pessoas,
material de referéncia, memorando, modelo de correspondéncia, oficio, orientacdo para
arrecadacao, orientacdo para convénio, orientacdo para prestacao de contas, parecer,
programa de levantamento de fundos, projeto de evento, protocolo, recibo de pagamento de
convénio, recibo de pagamento de doagao, recibo de pagamento de patrocinio, relatério de
levantamento de fundos, relatério de prestacdo de contas, requisicdo de concessao de
verba, requisicdo de liberagdo de verba, solicitacdo de reembolso, telegrama, termo de
doacgao, termo de parceria.

3.3 - Fluxo de Caixa: Refere-se ao controle do cronograma e dos comprovantes de
recebimentos e desembolsos.

Documentos: autorizagdo de entrega de ingresso, autorizagdo de pagamento, aviso de
crédito, aviso de deébito, borderd, carta, comprovante de depédsito bancario, comunicado,
duplicata, fatura, ficha de langamento contabil, formulario de identificacdo de cheque
emitido, nota de crédito, nota de débito, nota promissdria, nota de remessa, recibo de
pagamento de equipamento, recibo de pagamento de material, recibo de pagamento de
prestacdo de servigo, recibo de pagamento de reembolso, recibo de venda de ingresso,
recibo de venda de material informativo, relatério de bilheteria, relatério de pagamentos,
relatério de prestacdo de contas, relatério de prestacdo de contas para reembolso,
solicitacdo de autorizacao de gasto, termo de verificagao de caixa, vale de caixa.

3.4 - Contabilidade: Refere-se a sistematizacdo das informagdes sobre a situagao
econdmica e financeira da instituicao.

Documentos: balancete de verificacdo, balango financeiro, balango orgamentario, balanco
patrimonial, borrador, carta, circular, extrato bancario, guia de recolhimento de imposto, lista
de correspondéncia enviada, livro contabil, livro-caixa, orientagao para prestagéo de contas,
plano de contas, relatério de atividades, relatério de auditoria, relatério de conciliagdo
bancaria, relatério de prestacéo de contas.

4 - Gestao de Material e Patrimonio: Refere-se a administracdo dos bens moveis e
imoéveis, compreendendo sua manutenc¢ao, aquisi¢cao, controle e distribuigao.

4.1 - Manutencao/Conservagao do Edificio e dos Equipamentos: Refere-se aos servicos
de limpeza, higienizacao e reparos nas instalagdes e nos equipamentos.

Documentos: atestado de capacidade técnica, bilhete, carta, certificado de garantia,
circular, comunicado, contrato de manutencao, cronograma, mapa de controle de consumo,
orcamento de manutengdo, ordem de servico, planta de instalagbes, projeto de
manutencao, registro fotografico, relatério de manutencgao, relatério de prestacao de contas.
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4.2 - Controle de Material de Consumo: Refere-se a aquisi¢cao, controle e distribuicdo de
material de consumo, estocado ou nao.

Documentos: autorizacdo de empréstimo de material, carta, circular, comunicado, ficha de
controle de estoque, lista de controle de estoque, lista de controle de materiais
emprestados, lista de controle de materiais fornecidos, memorando, orgamento de material,
ordem de compra, recibo de empréstimo de material, recibo de entrega de material,
solicitacdo de empréstimo de material, solicitagdo de material, termo de doagao de material.

4.3 - Controle de Bens Patrimoniais: Refere-se a aquisicdo e controle de bens
patrimoniais, incluindo concessao de exploracdo do espaco. Incorpora documentos que
tratam da tramitacdo de espacos arquitetdnicos entre a Prefeitura do Municipio de Sao
Paulo e a Fundacgao Bienal de Sao Paulo.

Documentos: autorizagdo de uso do espago, autorizagcdo de uso de bem patrimonial,
bilhete, calendario de atividades, carta, carta de cancelamento, certificado de garantia,
circular, comunicado, contrato de locacao, contrato de prestagao de servico, croqui, dossié
de cessao de espaco, fatura proforma, ficha de movimentacdo de bens patrimoniais,
inventario de bens patrimoniais, lista de controle de empréstimos de bens patrimoniais, nota
fiscal de aquisicdo de equipamento, oficio, orcamento de equipamento, orientacdo para
cessao de espago, parecer, planilha de controle de empréstimo e devolucido de
equipamentos, planta, projeto arquiteténico, recibo de devolugdo de empréstimo de bens
patrimoniais, recibo de doacdo de bens patrimoniais, recibo de empréstimo de bens
patrimoniais, recibo de pagamento de aluguel de equipamento, recibo de pagamento de
equipamento, registro fotografico, relatério de prestagdo de contas, relatério de vistoria,
requisicao de empréstimo de bens patrimoniais, requisicdo de uso do espaco, solicitacdo de
orgamento, telegrama, termo de cessédo de uso de espago, termo de cessdo de uso de
imoével, termo de doacéo de bens patrimoniais, termo de responsabilidade pelo uso de bens
patrimoniais.

4.4 - Seguranga: Refere-se ao controle de entrada e saida de pessoas (portaria), a
vigilancia rotineira do edificio e aos servigos temporarios de seguranga de obras de arte
durante as exposicdes e outros eventos.

Documentos: apodlice de seguro, autorizacdo de acesso, autorizagdo de saida com
materiais, aviso de sinistro, bilhete, boletim de ocorréncia, carta, cartdo de identificagao,
circular, comunicado, credencial, lista de controle de visitantes, lista de credenciais, lista de
vigilantes, memorando, norma de seguranga, orcamento de apdlice de seguro, orgamento
de prestacdo de servigo, planilha de escala de servico, projeto de segurancga, registro
fotografico, registro de ocorréncia, relatério de inspe¢do de seguranga, relatério de
prestacdo de contas.

5 - Gestao de Recursos Humanos: Refere-se as relagdes de trabalho entre a instituicdo e
seus funcionarios (fixos ou temporarios), além da relagdo da instituicio com as entidades
publicas e de classe.

5.1 - Admissao/Demissao: Refere-se aos processos de admissao, a partir de recrutamento
ou processo seletivo, e de demisséao.



Q% bienal

Documentos: anuncio de vaga, ata de resultado do processo seletivo, autorizagdo de
contratacdo, aviso de férias, bilhete, carta, carta de apresentacéo, carta de demissao, carta
de recomendagao, circular, comunicado, comunicado de aviso prévio, comunicado de
dispensa, contrato de prestagao de servico, contrato de prestagdo de servigo de curadoria,
contrato de prestacao de servigo de monitoria, contrato de trabalho, curriculo, declaragao de
trabalho, edital de processo seletivo, ficha de inscri¢do, ficha de solicitagdo de emprego,
lista de estagiarios, lista de funcionarios, lista de monitores, lista de prestadores de servigos,
memorando, organograma, orientagdo para contratagdo, plano de cargos e salarios,
prontuario funcional, procuracio, prova de selecao de monitor, recibo de correspondéncia
enviada, relatdrio individual de funcionario, solicitacdo de contratagao, termo de adesao ao
servico voluntario, termo de compromisso de estagio, termo de rescisdo do contrato de
trabalho.

5.2 - Treinamento/Aperfeicoamento/integracao: Refere-se as atividades relacionadas
com o desenvolvimento funcional, mediante ag¢des de treinamento e aperfeicoamento.
Compreende também as atividades de interagéo entre os funcionarios.

Documentos: calendario de atividades, comunicado, convite, ficha de avaliagao, lista de
presenga, material didatico, programa de atividade, proposta de atividade, relatério de
atividades, registro fotografico, solicitagcdo para participar de atividade externa, orgamento
de prestacéo de servigo.

5.3 - Controle de Frequéncia: Refere-se as atividades relacionadas com o controle de
frequéncia.

Documentos: autorizacdo de auséncia, autorizacdo de horas extras, carta, carta de
adverténcia, cartdo de ponto, circular, comunicado, folha de frequéncia, justificativa de
atraso ou falta, memorando, planilha de escala de férias, planilha de escala de trabalho,
relatério de frequéncia, solicitacdo de hora extra.

5.4 - Pagamento: Refere-se as atividades relacionadas com o pagamento dos funcionarios
e com o correspondente recolhimento de encargos e tributos, bem como da concessao de
direitos e beneficios.

Documentos: apodlice de seguro de vida, bilhete, carta, comunicado, contrato de plano de
saude, declaragado de imposto de renda retido na fonte (DIRF), folha de pagamento, folha de
pagamento de monitores, guia de recolhimento da previdéncia social (GPS), guia de
recolhimento de contribuicéo sindical (GRCS), guia de recolhimento do fundo de garantia do
tempo de servico e informagbes a previdéncia social (GFIP), lista de funcionarios,
orcamento de apdlice de seguro de vida, orcamento de plano de saude, orgamento de vale
refeicdo, orientacdo para folha de pagamento, proposta de reajuste salarial, recibo de
adiantamento de honorarios, recibo de adiantamento de salario, recibo de pagamento de
13° salario, recibo de pagamento de apolice de seguro de vida, recibo de pagamento de
autdbnomo, recibo de pagamento de bolsa-estagio, recibo de pagamento de férias, recibo de
pagamento de hora extra, recibo de pagamento de honorarios, recibo de pagamento de
monitor, recibo de pagamento de processo trabalhista, recibo de pagamento de salario,
recibo de pagamento de salario-familia, recibo de pagamento de vale-refei¢do, recibo de
pagamento de vale-transporte, relagdo anual de informacdes sociais (RAIS), relatério de
controle de pagamentos, termo de quitacéo.
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5.5 - Negociacao Trabalhista: Refere-se as relagdes da instituicio com as entidades
publicas e de classe que visam a garantia de direitos e beneficios aos funcionarios.
Documentos: abaixo-assinado, acordo coletivo de trabalho, ata de assembleia, carta,
comunicado, convocagao para reuniao, informe, notificagao de audiéncia, oficio, resolugao.

6 - Gestao de Dados, Informagoes e Documentos: Refere-se ao controle dos acervos da
instituicdo e agdes de incorporacao e utilizagcado de tecnologias da informacao.

6.1 - Organizacdo de Acervo: Refere-se ao material originario do funcionamento do
arquivo, da biblioteca e do museu, além do atendimento a usuarios. Incorpora a aquisi¢cao
de acervos para a Biblioteca do Arquivo, aquisi¢cao de obras para o Museu de Arte Moderna
de Sao Paulo, permuta/doagdo de material bibliografico/museoldgico com instituicbes que
mantém acervo (arquivos, bibliotecas, museus etc) e pedido de catalogo de um evento
Bienal por bibliotecas.

Documentos: assinatura de perioddico, autorizacdo de retirada de acervo, auto de
constatacdo, bilhete, boletim, carta, carta de agradecimento, carta de solicitacdo de
documento, cartdo-postal, circular, contrato de prestacado de servico, ficha de cadastro de
usuario, ficha de informacgao, inventario do acervo, lista de assinaturas de periddicos, lista
de controle de acervo, lista de controle de distribuicdo, lista de controle de empréstimos,
lista de correspondéncia enviada, lista de entidades, lista de exposi¢des, lista de
recolhimento, lista de transferéncia, livro de tombo, manual de procedimentos, memorando,
obra, oficio, plano de classificagdo, projeto de organizacdo de acervo, recibo de
correspondéncia enviada, recibo de empréstimo de material, recibo de entrega de material,
recibo de retirada de material, registro fotografico, relatério de atividades, solicitagcido de
catdlogo de exposicdo, solicitacdo de empréstimo, solicitagdo de pesquisa, tabela de
temporalidade, telegrama, termo de doagéao.

6.2 - Informatizagdao: Refere-se ao processo de implantacdo de estrutura de
telecomunicagdes, sistemas informatizados e bases de dados.

Documentos: carta, contrato de licenciamento, contrato de locacédo, contrato de
manutencdo, contrato de prestagdo de servico, manual operacional, orcamento de
prestacdo de servico, ordem de servico, projeto de implantacdo de rede, projeto de
informatizacao, relatério de atividades, relatério de vistoria, requisicao de servigo técnico.

6.3 - Reprografia: Refere-se aos servigos de reprografia.

Documentos: carta, contrato de manutengao, manual operacional, relatério de atividades,
relatério de vistoria, solicitacdo de coépia, termo de autorizacdo para reprodugédo de
documento, recibo de pagamento de prestagao de servigo.



