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1. OBJETIVO

Estabelecer e normatizar os processos especificos da area de Recursos Humanos no que tange a
politica de beneficios, plano de cargos e salarios e tabela remuneratéria dos empregados e
empregadas e empregadas vinculadas a Unidade Cultural Musicou e a Sede

2. ABRANGENCIA

Este manual se aplica aos estagiarios e estagiarias e empregados e empregadas da Sustenidos

Organizacédo Social de Cultura com vinculo CLT da Sede da Sustenidos e do Projeto Musicou.

3. SINDICATOS

A Sustenidos possui empregados representados pelos seguintes sindicatos:

e SENALBA: Sindicato dos empregados em entidades culturais, recreativas, de assisténcia social
de orientagéo e formacéao profissional no estado de Sao Paulo.

4. POLITICA DE BENEFICIOS

4.1Vale Transporte

O vale-transporte € um beneficio legal a que todos os trabalhadores tém direito, utilizado

exclusivamente para o deslocamento de ida e volta ao trabalho.
Pode ser utilizado em todas as formas de transporte coletivo publico municipal e intermunicipal.

Todos os empregados ou empregadas que fizeram a opgéo pelo beneficio, por meio de formulério

especifico, tém direito ao vale-transporte.

O custo do vale-transporte para o empregado ou empregada é o equivalente a até 6% do seu salario
bruto e a instituicdo cobre a diferenca. Caso o valor equivalente a 6% do salario exceda o valor do

beneficio, o custo para 0 empregado ou empregada estara limitado ao valor total do beneficio;

A Sustenidos devera disponibilizar o vale-transporte ao empregado ou empregada até o ultimo dia
do més vigente para utilizagdo no més subsequente ou em valor antecipado até a solicitacdo do

cartao;
Os empregados e empregadas em férias ou afastados, ndo recebem o vale-transporte.
As faltas ndo justificadas também serdo consideradas para desconto no valor do vale-transporte.

O vale-transporte ndo tem natureza salarial, portanto ndo € incorporado a remuneracdo do

empregado ou empregada para quaisquer fins.



Para efeito da base de calculo, toma-se como o seu salario inteiro e ndo apenas os dias Uteis do

més-calendario. O desconto proporcional é praticado nos casos de admisséo, desligamento e férias.

4.2 Vale Refeicéo

A Sustenidos devera creditar o Vale Refeicdo ao empregado ou empregada mensalmente até o
ultimo dia do més anterior ao més de utilizacdo ou em valor antecipado até a solicitacao do cartdo;
O valor do Vale-Alimentacédo sera definido em Convencéo Coletiva ou Acordo Sindical,

Fica suspenso a concessao do beneficio Vale Refeicdo ao empregado ou empregada em gozo de
férias, afastamento do trabalho e licenca ndo remunerada, conforme acordo ou convencgdo coletiva;
O vale-refeicao ndo tem natureza salarial, portanto nao é incorporado a remuneragao do
empregado ou empregada para quaisquer fins.

O beneficio é custeado de forma integral pela Sustenidos.

Nos casos excepcionais, em que ndo houver nos arredores do local de trabalho do empregado

estabelecimento associado ao sistema de vale alimentacao, o beneficio sera creditado por meio de
depdésito bancério, a critério da Sustenidos.

4.3 Vale Alimentacdao

A Sustenidos devera creditar o Vale-Alimentac@o ao empregado ou empregada com carga horaria
igual ou superior a 30 horas semanais e com salario de até 2,5 (dois e meio) pisos salariais, desde
gue ndo tenham faltas injustificadas, mensalmente até o Ultimo dia do més anterior a0 més de
utilizacdo ou em valor antecipado até a solicitagdo do cartéo;

O valor do Vale-Alimentag&o sera definido em Convencao Coletiva ou Acordo Sindical;
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O Vale-Alimentacao ndo tem natureza salarial, portanto ndo é incorporado a remuneracao do

empregado ou empregada para quaisquer fins.
O beneficio é custeado de forma integral pela Sustenidos.

Nos casos excepcionais, em que ndo houver nos arredores do local de trabalho do empregado
estabelecimento associado ao sistema de vale alimentacao, o beneficio sera creditado por meio de

depésito bancario, a critério da Sustenidos.

4.4 Seguro de Vida

O seguro de vida € um beneficio concedido por meio da seguradora contratada pela Sustenidos aos

beneficiarios em caso de morte ou invalidez permanente do empregado ou empregada.

O beneficio é integralmente custeado pela Sustenidos.



No ato da admissdo o empregado ou empregada pode indicar os beneficiarios, através de
preenchimento de formulario especifico.

Havendo interesse em alterar, incluir ou excluir beneficiarios, basta procurar o departamento de RH.

Caso ndo seja indicado nenhum beneficiario, em caso de sinistro, se aplica o Art. 792 do Cédigo Civil
— lei 10406/02 e Art. 1829 do Cdadigo Civil—Lei 10406/02:

Art. 792.Na falta de indicacdo da pessoa ou beneficiario, ou se por qualquer motivo ndo
prevalecer a que for feita, o capital segurado serd pago por metade ao cénjuge ndo separado
judicialmente, e o restante aos herdeiros do segurado, obedecida a ordem da vocacéo
hereditaria.

Paragrafo Unico. Na falta das pessoas indicadas neste artigo, serdo beneficiarios os que

provarem que a morte do segurado os privou dos meios necessarios a subsisténcia.
Art. 1.829. A sucessao legitima defere-se na ordem seguinte:

I- Aos descendentes, em concorréncia com o cnjuge sobrevivente, salvo se casado este
com o falecido no regime da comunh&o universal, ou no da separacao obrigatéria de bens
(art. 1.640, paragrafo Unico); ou se, no regime da comunh&o parcial, 0 autor da heranga nao
houver deixado bens particulares;

II- Aos ascendentes, em concorréncia com o cénjuge;

IlI- ao cbnjuge sobrevivente.

4.5 Plano de Saude

A Sustenidos possui contrato coletivo de Assisténcia Médica, permitindo a incluséo do titular e
dependentes (conjuge e filhos), com ampla rede credenciada.

Os dependentes, obrigatoriamente, séo incluidos no mesmo plano que o titular.

AlteracGes de plano (upgrade e downgrade) s6 podem ser realizadas anualmente, no més que

antecede o aniversério de inclusé&o do beneficiario ou em caso de promocéao salarial, ambos os casos,

mediante andlise e aprovacao da operadora.
Pedidos de exclusdo devem ser realizados por meio de carta de préprio punho com justificativa.

As solicitacbes de alteracéo, inclusdo e/ou exclusdo devem ser enviadas ao departamento de
Recursos Humanos até o dia 15 de cada més para que tenha validade no més seguinte, respeitando

as datas de cortes previstas em contrato.

Solicitagbes de reembolso e autorizacdes para procedimentos devem ser realizados diretamente pelo

usudrio a operadora atraves de telefone ou aplicativo.

As mensalidades decorrentes da inclusdo de dependentes serdo suportadas integralmente pelo

empregado ou empregada e descontadas em folha de pagamento.



Em caso de afastamento ndo remunerado, o empregado ou empregada deve arcar diretamente como valor

correspondente ao seu plano de saude e de seus dependentes junto a operadora.

4.6 Cartbes SESC

O SESC Servico Social do Comércio - dispde de unidades em diversas regides, para propiciar atividades
gue estimulem o desenvolvimento social e a préatica da cidadania. A Sustenidos através da sua contribuicdo
mensal ao SESC (em conformidade ao Art. 3° do Decreto Lei n° 9.853, de 13 de setembro de 1946)
possibilita aos empregados e empregadas adquirirem cartbes SESC gratuitamente. O empregado ou
empregada podera comparecer em uma das unidades SESC munidos de CTPS.

4.7 Auxilio-creche

A Sustenidos reembolsara as despesas incorridas em creches, até o limite determinado pela Convengéo
Coletiva ou Acordo Sindical, mediante solicitacdo e envio dos respectivos documentos comprobatorios de
matricula e pagamento até o dia 15 de cada més.

4.8 Auxilio ao filho excepcional

A Sustenidos pagara um auxilio mensal aos empregados e empregadas que tenham filhos excepcionais,
desde que requerido expressamente e por escrito, por filho nesta condicdo, mediantecomprovacéo e

conforme Convencéo Coletiva ou Acordo Sindical.

5. PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Os salérios serao administrados dentro das faixas salariais de cada classe de cargos. A determinacao dos

salarios individuais sera feita conforme as seguintes normas e procedimentos.

5.1 Tabela Salarial

A tabela salarial agrupa todos os cargos da instituicdo, distribuido em 05 (cinco) faixas horizontais com a

proporcéo de 7% entre elas.
A correcao da tabela salarial podera ocorrer por:

e Aplicagdo dos percentuais definidos em Convengéo Coletiva e Acordo coletivo. Neste caso seréo
aplicaveis para todas as tabelas, considerando-se o enquadramento das funcdes dentro das
categorias profissionais abrangidas pelos Sindicatos.

Cada cargo possui sua descricdo de atividade. Os cargos com a classificag&o janior, pleno e sénior,
poderdo possuir a mesma descricdo, sendo diferenciados pelos requisitos exigidos, de acordo com a

especificidade de cada area e funcdo

. Tempo de casa ou de experiéncia
. Conhecimento técnico e habilidades especificas



. Idiomas
. Atribuictes ligadas ao cargo de acordo com a estrutura do departamento

5.2 Salério de Admisséao

Recomenda-se que todo empregado ou empregada devera ser admitido preferencialmente com salario no

inicio da faixa salarial estabelecida para o seu cargo.

Excepcionalmente, o salario de admissdo podera ser estabelecido acima desse limite, em funcdo dograu

de qualificacdo e experiéncia exigidos do candidato ou por contingéncia de mercado.

5.3 Alteragdes Salariais

O sistema de administracdo de cargos e salarios prevé as seguintes situacdes que poderdo gerar

alteracOes salariais:

5.3.1 Promocéo vertical

Os aumentos por promogéo vertical sdo concedidos aos empregados e empregadas que passam a ocupar
cargos incluidos numa classe superior a classe atual, dentro da estrutura remuneratéria de cargos e

salarios.

A promocao vertical esta vinculada a existéncia de vaga no quadro de empregado ou empregada s,em
funcdo da necessidade de preenchimento de uma vaga em aberto ou ainda quando um cargo receber
atribuicdes de maior complexidade e responsabilidade e que exijam maior conhecimento do que as

atribuigcbes atuais, justificando a promocao para classe mais alta na estrutura de cargos.

As promocdes verticais podem ocorrer para 0 mesmo cargo (de analista janior para analista pleno, por

exemplo) ou com alteracdo de cargo (de coordenador para gerente, por exemplo).

Os candidatos a uma promogéao vertical deverdo passar por um processo de avaliacdo conduzido pela
area de Recursos Humanos onde serdo analisados todos os requisitos da posi¢ao, experiénciaprofissional,
conhecimento especifico, escolaridade e demais competéncias necessarias ao cargo.

Os aumentos decorrentes da promocéao vertical poderédo ser concedidos em qualquer més do ano, desde
gue o empregado ou empregada preencha 0s requisitos necessarios a promoc¢ado e disponibilidade
orcamentaria.

O salério sera alterado para se enquadrar na classe do novo cargo, observado o posicionamento dafaixa

do novo cargo e a relatividade interna.



5.3.2 Promocdao Horizontal

O aumento por promoc¢ao horizontal podera ser concedido ao empregado ou empregada que apresentar
desempenho que o destaque significativamente dos demais ocupantes do mesmo cargoou dentro de uma

equipe de trabalho.

E recomendado que o aumento horizontal seja até 3 faixas além da ocupada pelo cargo.

Os aumentos decorrentes da promoc¢ao horizontal poderéo ser concedidos em qualquer més do ano,desde
gue o empregado ou empregada preencha os requisitos necessarios a promocao e disponibilidade
orcamentaria.

O percentual recomendado para os casos de promocao horizontal respeita os valores previstos nasfaixas

da estrutura remuneratéria apresentada em anexo.

5.3.3 Transferéncia

Ocorrera uma transferéncia quando o empregado ou empregada passar a ocupar um cargo em outraarea

(um assistente da area técnica transferido para a area administrativa, por exemplo).

A transferéncia pode ou ndo ocorrer com movimentagao salarial e seguird conforme valores previstosnas
faixas da estrutura remuneratoria apresentada em anexo, seguindo também as diretrizes de promocgao

horizontal ou vertical.

5.3.4 Reclassificagdo Do Cargo

Ocorrera a reclassificacdo do cargo decorrente de ajustes da nomenclatura e/ou de escopo de acordo com

estrutura organizacional e atualizagbes de mercado.

A legislacao brasileira ndo estabelece nem restringe a utilizacdo de nomenclatura para os cargos. OCBO
(Classificacdo Brasileiro de Ocupacdes), do Ministério do Trabalho traz nomenclaturas de referéncia,
indicando um codigo para associagédo do cargo. O CBO néao traz especifica¢cdes para distinguir diferentes
niveis de responsabilidade em relacéo a determinada &rea de atividade. Desta forma, a distingéo entre a
atividade de “auxiliar” ou de um “analista”, por exemplo, pode ser definidapela descri¢cdo do cargo, de forma

a gerar um parametro interno de referéncia, mesmo que néo hajadiferencia¢éo entre codigos CBO.

5.3.5 Ajustes De Mercado

Sao alteracOes da tabela remuneratéria com o objetivo de alinhar o salario do cargo com os padrdesde
mercado, constatados por meio de pesquisa de remuneragéo ou decorrentes de dissidio coletivo.

O ajuste de mercado podera ocorrer como consequéncia de um reajuste nas tabelas salariais para

alinhamento com o mercado ou apenas para alinhar os salarios de determinados cargos oucategorias.



5.4 Criagao De Cargos

Os cargos dentro das faixas salariais da estrutura remuneratdria da Sustenidos poderao ser criadoscom

aprovacao prévia das Diretorias Administrativo-Financeira e Executiva.

Para se definir a faixa salarial de um novo cargo, este deverd passar pelo processo de avaliagcao e
classificagdo, conduzida pela area de Recursos Humanos, e aprovado pela Diretoria, com base nas
atribuicdes do novo cargo e pesquisa de mercado.

Quando o cargo e estrutura salarial ndo existir na tabela, a alteracao devera ser submetida a aprovacao

do Conselho Administrativo.

5.5 Reembolsos De Despesas
Em situagbes excepcionais, poderdo ser realizados reembolsos de despesas mediante anuéncia da
diretoria, apenas em casos urgentes, devidamente justificados e comprovados.

As importancias pagas a titulo de reembolso, ndo integram a remunerac¢éo do empregado ou empregada,
nao se incorporam ao contrato de trabalho e ndo constituem base de incidéncia de qualquer encargo

trabalhista e previdenciario.



6. DESCRICAO DE CARGOS E TABELAS REMUNERATORIAS

Ndcleo

| Descrigao Sumariado Cargo

Elaborar, analisar e aprovar contratos (contratacéo de fornecedores, acordos de cooperagéo, termos de parceria, termos de fomento, etc) a serem
enviados para a Diretori;
Acompanhar e dar suporte aos escritorios terceirizados nas demandas de consultoria juridica (providenciar documentos suporte, nomear
Prepostos, contratacdo de Correspondentes, etc);

Realizar o Gerenciamento de todos os processos judiciais (contenciosos), além de participar de audiéncias;

Elaborar peticdes diversas dirigidas a processos administrativos, civeis e trabalhistas de patrocinio do ntcleo juridico;

Participagéo nas reunides de Conselhos (Administrativo, Consultivo e Fiscal) confeccionando as respectivas atas e demais documentos societarios
necessarios (Termos de Posse, Cartas Convite, etc);

Responsavel por atender a demandar internas tais como consultas de nicleos, regionais e polos;

Emisséo de Procuragdes para os Gerentes Regionais;

Advogado PL JURIDICO Emissédo de Procuragdes de Prepostos para audiéncias Trabalhistas;
Emisséo de Declaragdes e Termos visando atender Orgéos de Controle (tais como TCE, SEC, Prefeituras, CMDCA’s, etc);
Aprovacéo de materiais de escritério/informatica e compras diversas do Nucleo;
Responsavel pela manutengéo dos Cadastros perante diversos Orgaos, tais como, COMAS, DRAD'’s, etc);
Participagéo e conferéncia na elaboragédo do Acordo Coletivo anual junto ao Senalba/SP; Respostas a Oficios e questionamentos oriundos de
Prefeituras e Orgéos de controle;
Responsavel por enviar Declaracées e Certiddes trimestrais a SEC — gastos com fundo de contingéncia, fundo de reserva, pagamentos de
passivos trabalhistas, etc;
Atender auditoria externa (Auditoria Independente, TCE, Tribunal de Contas) relacionada a provisionamento de passivos civeis e trabalhistas;
Atividades Externas; consultar andamento dos processos em féruns, ida a prefeituras, secretarias, CMDCA’s, Ministério PUblico e demais 6rgéos
pertinentes a atividade do nlcleo
Administracdo de Beneficios (Seguro de Vida, Vale Alimentagao, Vale Refei¢do, Vale Transporte, Vale Cultura)
Controle Pat - Programa de Alimentag&o do Trabalhador
Controle Auxilio Creche
Analista Administracao Pessoal Jr RH/DP Suporte no célculo de rescisdes, prévias, seguro desemprego, ASO, homologac¢tes
Andlise dos beneficios, etinerérios
E outras demandas relacionadas a fungéo
Rateio, processamento da folha da pagamento, encargos sociais (backup)
Apoio no envio de dados ao eSocial (bakup)
Administracdo de Férias ( Célculo, emiss&o do recibo, avisos)
Orgamentario de férias
Controle de periodo aquisitivo/vencimento
Analista Administracao Pessoal PL RH/DP Planejamento de férias em massa
Calculo de rescisdes, prévias, seguro desemprego, ASO (controle de prazos para pagamentos, homologagdes)
Controle de custo de rescisdes
Calculo de pagamento de auténomos (Controle de RPA)
Relatérios diversos do RH
E outras atividades relacionadas a fungéo
Langamentos e célculo de Folha de Pagamento, encargos, contribuicdes guias de recolhimento
Calculo de 130 salério e encargos
Integracdo e Fechamento Contabil
Elaboragao de informagdes Anuais (RAIS, DIRF e Informe de Rendimentos
Adaptagdes referente a Legi & Ti ista - Apoio
Pagadoria ( créditos de Salarios), rateios
Controle de afastamento (auxilio doenca)
Analista Administracao Pessoal SR RH/DP Relatério Realizado para controladoria
Indicador mensal
Emissao de holerites de pagamentos e Pronac
Apoio das customizacdes DATASUL
Disponbilizagéo de holerith e informe de rendimentos no portal da Sustenidos
Conferéncia de admissdes
eSocial, envio de eventos periodicos, ndo periodicos, tabelas, etc
Relatério para SEC e outras atividades relacionadas a fungédo
Auxiliar a gest&o educacional na atualizagdo do Regulamento, Edital e todos os formulérios dos GR’s para divulgag&o anual;
Monitorar as inscri¢des para o Processo Seletivo via Site, tabulagéo e compartilhamento de dados dos candidatos inscritos para as regionais e;
Acompanhamento de mensagens enviadas para o e-mail de dividas processoseletivogr@projetoguriorgbr;
Consolidar as notas das avaliagdes enviadas pelas Regionais e organizar as listas de Aprovados(as) e de Suplentes;
Enviar resultados do processo seletivo anual para divulgagéo no site do projeto guri;
Conferir os documentos de todos os bolsistas para montagem do prontuério dos(a) alunos(a);
Elaborar planilha para criagéo de cadastro em sistema Datasul;
Gerenciar 0 processo de elaboragao do Instrumento Particular dos(as) bolsistas (distribuig&o), coleta de assinatura e arquivamento);
Prestar informagdes, referentes os processos do setor em auditorias internas e externas;
Analista Administrativo(a) Junior SEDUC Acompanhar a degsténci_a de alt:nos(as), por meio de emails, lista de presenca, declaragao da coordenadora de polo e/ou carta de desisténcia
dos(as) aluno(as), para divulgacéo de novas bancas complementares;
Gerenciar os procedimentos para elaboragao e atualizag&o de planilha macro de dados cadastrais de todos(as) os(as) bolsistas dos GR's;
Monitorar as frequéncias dos(as) alunos(as) por meio da lista de presenga dos GRs;
Calcular os descontos de pagamentos dos(as) bolsistas devido auséncia n&o justificada nos ensaios dos GR’s;
Elaborar planilha financeira com conferéncia dos dados bancérios para pagamento mensal dos(as) bolsistas;
Elaborar planilha e monitorar o cumprimento das metas de vagas dos GR’s para a SEC;
Gerenciar o fluxo de informagdes entre sede e regionais/polos dos GR’s, através de emails, telefones, spark e malotes;
Repassar informagdes referentes aos GR’s para o nucleo de mobilizagéo de recursos no que se refere aos projetos da Lei Rouanet/Pronac;
Arquivar os prontuarios dos(as) ex alunos(as) no CCD;
Prospectar patrocinadores em potencial (Pessoa Fisica e Juridica):
Estudar o mercado de patrocinio e aplicar o conhecimento nas atividades desenvolvidas no dia a dia (Leis de Incentivo, Novas Préticas e
Ferramentas de Captag&o de Recursos e etc)
Apoiar no desenvolvimento, implantacdo e acompanhamento de campanhas/ferramentas voltadas a conquista de novos doadores;
Buscar e Inscrever a organizacdo em Editais de Financiamento (Nacional e Internacional);
Alimentar o mailing de patrocinadores e doadores em potencial;
Ser responsavel pelo relacionamento institucional com os patrocinadores:
Realizar a interface de toda a organizag&o com o patrocinador;
Acompanhar as agoes de relacionamento e contrapartidas com o patrocinador;
Analista Captador Recursos SR ILIZAGAO DE RECUR Cuidar para que os prazos acordados com o patrocinador sejam cumpridos;

Prestar contas ao patrocinador através de relatérios e informacdes complementares;

Manter o relacionamento durante todo ano através de reunides e outras oportunidades;

Buscar, sugerir e implementar agdes de relacionamento que estreitem os lacos e fidelizem o patrocinador;
Acompanhar a gestéo financeira advindas do patrocinador;

Cuidar para que o patrocinio seja renovado anualmente;

Colaborar com o desenvolvimento da politica de investimento social — cotas e contrapartidas;

Submeter projetos em editais nacionais e internacionais

Participar de agdes de capta¢des de recursos de fontes diversificadas

Auxiliar a equipe responsavel na prestagéo de contas dos recursos incentivados




Cargo Basico-Descri¢do

Ndcleo

Analista Comunicagéo PL

COMUNICAGAO

Elaborar projetos editoriais, como newsletters, revista eletrdnica, entre outros

Elaborar contetidos de texto para os produtos, servicos e materiais de comunicagéo da Sustenidos

Atualizar o website e intranet do Guri com novas matérias e boletins

Acompanhar e apoiar o trabalho da assessoria de imprensa terceirizada, fazendo a interface entre os porta-vozes do Guri e a Assessoria de
ImprensaValidar relatorios enviados pela assessoria e fazer acompanhamento trimestral da meta, junto com o gestor no Nicleo

Apoiar a geréncia na avaliagdo sobre o trabalho da assessoria de imprensa terceirizada, sugerindo melhorias, avaliando relatérios e trazendo
sugestdes de pautas condizentes com as atividades da Sustenidos

Atender as demandas de Fale Conosco e Ouvidoria SEC, respeitando prazos e alinhando as respostas com a diretoria

Apoiar o assistente administrativo nas demandas do Fale Conosco e validar os relatérios mensais e anuais antes de serem encaminhados pra
diretoria e para a SEC

Atender cordialmente ao telefone solicitagdes do Fale Conosco, dando suporte ao usuario e respondendo dentro do prazo

Estar em contato com coordenadores regionais e de polos, quando necessario, para agendamento de entrevistas, orientagdes sobre procedimentos
com aimprensa, divulgagéo, etc

Atender as demandas de produgéo de textos para a¢6es dos demais niicleos da Sustenidos, contribuindo na produgéo e reviséo textual

Trabalhar de acordo com as normas da Sustenidos

Participar das discussdes para elaboragé&o do planejamento de comunicag&o anual

Apoiar o Nicleo de Comunicagéo no desenvolvimento, produgéo e reviséo de texto para os materiais de comunicagéo desenvolvidos internamente
pela area (folders, conviters, campanhas, banners, faixas, antincios em geral), textos para web e redes sociais

Cobrir eventos do Guri jornalisticamente, recebendo jornalistas, tirando fotos ou acompanhando filmagens, sempre que necessario, dando suporte
na organizacao de materiais de Comunicagéao, entrega de programas, conferéncia de lista de convidados

Organizacao e envio de press kit aos jornalistas, quando necessario

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Analista Contabil PL

CONTABILIDADE

Realizar Conciliagdo das Contas Contabeis

Elaborar Declaragdes Acessorias (GIA, DCTF, EDF CONTRIBUIQCES)

Elaborar Guias de Impostos, extraindo relatérios do sistema integrado
Disponibilizar informag6es a respeito de impostos

Solicitar / Emitir Certides, através de sites ou 6rgéos competentes

Preparar anexos para emissao de relatério de atividades para SEC trimestralmente
Auditar documentos relativos a despesas

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Analise dos processos de compras e apontar as falhas encontradas nos processos e contratos as respectivas areas e Diretorias;
Confeccionar contratos e outros documentos conforme minutas disponibilizadas pelo Nicleo Juridico;

Realizar o controle dos contratos ativos, aditivos, extenséo e renovagéo de prazos contratuais, coleta de assinaturas e demais obriga¢des
complementares;

Cadastrar o contrato em sistema;

Monitorar os eventos dos contratos e emitir alerta aos Gestores;

Analista de Contratos JR JURIDICO - o L ~ .
Manter e organizar arquivo fisico e/ou digital de todos os contratos e documentagdes relacionadas;
Outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda
Realizar as atividades de area/setor, seguindo as determinagdes do Gestor imediato e padroniza¢des da Instituicdo
Outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda
Coordenar a elaboragéo e gestdo dos contratos da Sustenidos, mantendo interface com a Geréncia Juridica da Sustenidos;
Analise dos processos de compras e apontar as falhas encontradas nos processos e contratos as respectivas areas e Diretorias;
Coordenar a elaboragao e gestéo dos contratos da Sustenidos, mantendo interface com a Geréncia Juridica da Sustenidos;
Realizar o controle dos contratos ativos, aditivos, extenséo e renovagéo de prazos contratuais, coleta de assinaturas e demais obrigagdes
complementares;
Interlocug&@o com os diferentes setores da Sustenidos, prestando suporte para a adequagéo dos termos contratuais as suas necessidades, de modo
a garantir amanutencéo dos termos contratuais firmados ou esclarecendo e encaminhando eventuais davidas;
Analista de Contratos PL JURIDICO Monitorar 0s eventos dos cor’\tratos e emitir alerta aos G_estores; ‘ B . i
Efetuar as interfaces com Ndcleos, atuando como mediadora em caso de conflitos com fornecedores ou na prestagéo dos servicos apés a
assinatura do contrato
Manter e organizar arquivo fisico e/ou digital de todos os contratos e documentagdes relacionadas;
Apoiar no desenvolvimento e na reformulacdo das ferramentas, fluxos e procedimentos relacionados as atividades;
Emitir parecer com relacdo aos indicadores da area quando solicitado pela Gerencia;
Outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda
Responsavel por controlar os resultados da Organizag&o e projetar os resultados futuros, a fim de identificar possiveis desvios e oportunidades
antecipadamente;
Manter uma andlise critica e aprofundada sobre toda a cadeia de resultados sendo o construtor de diversos cenarios e projecdes futuras que
servirdo como base para a diretoria para tomar as decisoes;
Analisar resultados financeiros, acompanhar o desempenho econdmico e participar no planejamento estratégico para identificar desvios e propor
solugdes;
Definir o controle orgcamentario e contabil adequado a estratégia dos negdcios;
Elaborar e analisar os relatérios de acompanhamento orgamentario, comparar as despesas, desenvolver normas e procedimentos relativos aos
Analista de Controladoria PL CONTROLADORIA | controles orgamentarios, visando garantir o cumprimento dos resultados contébesis e financeiros da empresa;
Atuar na programacao da interface entre os fluxos dos produtos da loja do fluxo de caixa dos empreendimentos, planejar e acompanhar todas as
acdes de todas as metas da empresa, analisar o balango e demonstrativo de resultado, elaborar relatérios gerenciais, para tomadas de decisdes
estratégicas da organizagéo;
Preencher o controle de despesas e fazer a andlise;
Analisar as despesas por conta e centro de custo, realizar a interface com a contabilidade para andlise e validag&o do resultado;
Identificar as oportunidades de melhorias para auxiliar os tomadores de decisédo da Organizagéo, controlar o célculo das provisdes contébeis e
gerenciais
E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda
Implantar e customizar sistemas open source
Analista de Desenvolvimento de Tl PL TI Prestar suporte na plataforma EabD
Prestar suporte e corrigir erros dos diversos sistemas da Sustenidos;
E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda
Receber processos e documentos diversos que necessitam ser arquivados; Catalogar e organizar documentos e arquivos;
Digitalizar arquivos ativos;
Disponibilizar processos/documentos solicitados por outras areas;
Prestar informagdes, referente ao Niicleo e atividades desenvolvidas quando solicitado;
Analista de Doc e Acervo JR COMPRAS Emitir parecer com relacdo aos indicadores da area quando solicitado pela Geréncia;

Administrar e auxiliar usuérios do sistema GED - Gerenciamento Eletronico de Documentos”
levantamento da massa documental acumulada com destinag&o ao expurgo/eliminagéo e Outras atividades relacionadas a fungéo, conforme
demanda

Analista de Midia PL

COMUNICAGAO

Gerenciar as ferramentas de redes sociais da Sustenidos, atualizando informagées, respondendo adequadamente ao questionamento de usuarios e
elaborando relatdrios

Acompanhar meta anual de redes sociais e pensar em campanhas para atingi-la ou supera-la

Fomentar a loja de produtos do Guri, identificando oportunidades de possiveis produtos a serem vendidos e divulga-la regionalmente

Buscar parceria com veiculos da midia em geral para veiculagéo de antincios da Sustenidos de maneira gratuita ou com preco negociado/reduzido
Eventualmente produzir e editar videos para insercdo nas redes sociais do Guri

Elaborar campanhas para aumento de seguidores nas redes sociais da Sustenidos

Auxiliar o Analista de Comunicagéo, quando necessario, na elaboragéo de matérias para intranet e site da Sustenidos

Acompanhar eventos do Guri sempre que necesséario, dando suporte na organizagdo de materiais de Comunicagao, entrega de programas,
conferéncia de lista de convidados, producéo de fotos e videos

Trabalhar de acordo com as normas da Sustenidos

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Analista de Planejamento PL

CONTROLADORIA

Elaborar orcamento de pessoal em toda a organizacao

Realizar o acompanhamento do orcamento de pessoal e suas mudangas

Realizar revisdes periédicas do orcamento de pessoal com base nas tendéncias apresentadas
Elaborar relatérios gerenciais conforme necessidade dos nlcleos

Propor e analisar os novos procedimentos e revisdes do seu trabalho

Apresentar estudos de mudancas de grades dos educadores

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda




Ndcleo

Analista de Planejamento SR

OBSERVATORIO

‘Desc céo Sumariado Carg

Zelar pela qualidade e coeréncia dos dados da Organizagéo;
Receber e organizar o atendimento aos pedidos de informacdes referentes aos Contratos de Gestédo da Sustenidos com o Governo do Estado de
Sao Paulo, tanto internamente, quanto externamente;

Prestar informagdes para a Secretaria da Cultura, Tribunal de Contas do Estado, Organizagdes externas e demais Orgéos de Controle do Estado
de S&o Paulo;

Monitorar e alertar as equipes quanto ao cumprimento das metas, indicadores e rotinas dos Contratos;

Orientar e prestar suporte as equipes quanto as obriga¢des e compromissos de informagcéo pertinentes aos Contratos;

Coordenar a produgéo e implementacéao de planos estratégicos e instrumentais padronizados de monitoramento e avaliagéo;

Apoiar a definicdo de modelos, formularios e ferramentas, alinhados aos processos institucionais;

Apoiar o planejamento institucional, elaborando e acompanhando cronogramas junto as equipes;

Realizar a gestéo de projetos institucionais, quando demandado pela diretoria;

Realizar capacitacdo com foco em planejamento e gestéo de projetos, quando necessario;

Apoiar a Diretoria no desenvolvimento de outras atividades, quando solicitado;

Outras atividades relacionadas a funcdo, conforme demanda

Analista de Sistemas JR

TI

Prestar suporte no sistema integrado Datasul, WAE e Sistemas Sustenidos;

Efetuar a manutenc&o técnica nos Sistemas Sustenidos;

Contatar a empresa fornecedora do sistema integrado quando detectados problemas;
Acompanhar os consultores do sistema integrado na implantagéo e no processo;

Treinar o usuario no sistema integrado, especificando a utilizagéo do produto e regras de negdcio;
Acompanhar implantagéo de atualizagdes do sistemas integrados Datasul;

Analise e levantamento das necessidades de melhorias para customizag6es no Datasul, WAE ou Sistemas Sustenidos;
Controle de Acesso - Datasul (Usuérios e Grupos)

Interface com o Desenvolvimento de Sistemas

Testes Datasul

Documentagdo DATASUL

Script e backp e restore DB Datasul

Elaboragéao de relatérios

Recebimento de NF, rateio e requisicdo de materiais,

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Analista de Sistemas PL

TI

Desenvolvimento de Sistemas

Efetuar a manutenc&o técnica nos Sistemas Sustenidos;

Treinar o usuario no sistema integrado, especificando a utilizagéo do produto e regras de negdcio;
Analise e levantamento das necessidades de melhorias para customizagdes no Sistemas Sustenidos;
Prestar suporte no gerenciamento da rede e equipamentos (Access point, Switch e roteador/firewall), através das ferramentas adotadas pela
Sustenidos;

Manutencao de infraestrutura de rede de dados (online e presencial);

Suporte interno e externo (Sede, Regionais e Polos);

Criagdo e acompanhamento de Projetos;

Suporte na utilizagéo dos sistemas operacionais utilizados pela Sustenidos;

Orientacdes aos Usuarios do Sistemas Sustenidos (Sede / Regionais)

Script e backp e restore

Elaboracéo de relatérios

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Analista de Suporte JR

Tl

Prestar suporte no gerenciamento da rede e equipamentos (Access point, Switch e roteador/firewall), através das ferramentas adotadas pela
Sustenidos;

Manutencao de infraestrutura de rede de dados (online e presencial);

Suporte interno e externo (Sede, Regionais e Polos);

Criagdo e acompanhamento de Pequenos Projetos;

Administracdo dos servidores (Dados, Backup);

Abrir e acompanhar chamados junto & empresa contratada para prestagdo de servicos de impressao;

Configurar video, teclado, impressoras e permissao do usuério para utilizar os periféricos;

Suporte na utilizagéo dos sistemas operacionais utilizados pela Sustenidos;

Criacdo de conta para utilizagdo de spark;

Elaborar controle de duvidas recebidas via e-mail;

Implementar e editar o software de ocorréncias;

Atualizar manuais de utilizacdo do Spark, Ocomon e Correio eletronico ou outras ferramentas utilizadas pela Sustenidos;
Montagem, manutengéo e instalagéo de equipamentos e programas

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Analista de Suporte PL

Tl

« Prestar suporte de Tl ao usuério interno;

« Cadastramento e gerenciamento das contas de e-mail dos dominios gurionline e projetoguri e sistemas utilizados na Sustenidos;
« Disponibilizar perfil de acesso ao usuario a rede interna da Sustenidos;

« Cadastrar usuarios no comunicador interno (Spark);

« Criar diretérios distintos de acesso a rede, a partir de chamados via site especifico;

Elaborar fluxos e procedimentos internos da érea, a partir de informagdes / determinages do Gestor;
Auxiliar os demais Nicleos na utilizacéo da ferramenta especifica de fluxos;

Elaborar materiais / manuais de utilizag&o dos sistemas;

Controlar contratos da area;

Efetuar requisicao de material de escritério ou equipamentos de TI;

Sistemas Operacionais — Desktops

Softwares e Hardware — Desktops

Controle de Licenciamento de Softwares

Controle de equipamentos utilizados na sede, polos e Regionais;

Controle de Empréstimos de Equipamentos (Notebooks / NetBooks / Modens 3G)

Rotinas Administraticas do Nicleo

Inclusdo e Remogao de Usuérios de Tl

Capacitacoes de TI

Telefonia

Sevigos VOIP

Atendimento de Chamados dos sistemas de atendimento relacionado ao SUPORTE

Controle de Acesso aos Dados e Internet(Usuarios e Grupos)

Projeto de Infraestrutura de Tl na Implantag&o e Alteracdo de Regionais e Pélos

Administragdo de BANCO DE DADOS utilizados pela Sustenidos e acompanhamento de terceiros relacionado ao tema
Montagem, manutengéo e instalagéo de equipamentos e programas

Monitoramento de atividades do aprendiz

Recebimento de NF, reateio e requisi¢do de materiais

E outras atividades relacionadas a funcéo, conforme demanda

Analista Financeiro JR

FINANCEIRO

« Controlar e realizar pagamentos, através das informagdes cadastradas pelos solicitantes no sistema informatizado, verificando disponibilidade de
recursos financeiros, conferindo e preparando documentos, analisando impostos, langando no sistema bancério, solicitando autorizagdes dos
pagamentos, realizando a baixa dos pagamentos no sistema, para cumprir prazos financeiros da organizacao

Realizar pagamentos relacionados a Folha de Pagamento e demais solicitagdes das areas

Receber notas fiscais da Sustenidos

Efetuar escrituracéo fiscal das notas fiscais, verificando inconsisténcias

Digitalizar o arquivo de notas fiscais mensais

Auxiliar na elaborag&o e revisar de (os) procedimentos do setor

Prestar informagdes as areas

Emisséo de Extratos

Langar no sistema créditos recebidos e tarifas bancarias

Conciliagdo Bancaria

Controle de Aplicagdes

Mapa de Caixa

Fluxo de Caixa Realizado

Organizag&o de movimentos bancérios

Atualizagdo de relatérios financeiros - mensais

E outras atividades relacionadas a funcéo, conforme demanda

Analista Financeiro PL

FINANCEIRO

Lancar recebimentos

Emitir os extratos das contas da Organizagdo

Realizar a conciliagdo bancéaria

Analisar fluxo de caixa

Efetuar o controle do Caixa da Sede

Disponibilizar informagdes financeiras

Auxiliar a geréncia na gest&o do setor

Auxiliar na elaboracéo e revisar de procedimentos do setor
Prestar informagdes

E outras atividades relacionadas a funcéo, conforme demanda




Analista Recursos Humanos JR

Nucleo |

RH/GESTAO

Descrigdo Sumariado Carg

Andlise de MP/RP, controle e divulgacéo e cancelamento de vaga
Entrevista de desligamento - controle sede e regionais

Anélise de documentos admisisonais

Avaliagdo de Periodo de Experiéncia

Programa de Aprendiz

Programa de Estagio

Programa PCD

Integragéo de empregados

Normas e procedimentos;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Analista Recursos Humanos PL

RH/GESTAO

« Vinculos, extragéo de dados e apoio na avaliacédo de desempenho e feedback
« Elaboragé&o e atualizagéo de Descrigdo de Cargos

« Controle de contrato por prazo determinado

« Andlises, parecer de desligamento e controle de advertencias aplicadas

« Entrevista de desligamento - Sede

« Controle de interino

« Vinculos, liberagéo e emisséo de relatérios da pesquisa de clima organizacional
« Vinculos, liberagéo e emissédo de pesquisa de satisfacéo de cliente interno

«+ Vinculos, liberagéo e emisséo de pesquisa simplificada regionais

+ Recrutamento e Selegéo - Sede

+ Apoio Recrutamento e Seleg&o - regionais

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Aprendiz

RH/DP

Arquivo de folha de frequencia e controle, arquivo atestados médicos e documentos pertinentes ao RH, demandas em geral do departamento
pessoal

Aprendiz

EDE/POLO/REGIONA|

« Conferir e arquivar documentos, formularios, impressos ou relatérios diversos;
« Classificar materiais ou documentos segundo normas estabelecidas;

« Controlar estoque de materiais;

« Preencher requisi¢éo de material para retirada no estoque;

+ Auxiliar no controle de comissoes de vendas;

+ Cadastrar dados no micro;

« Auxiliar no preenchimento de guias e formularios diversos;

« Fazer atendimento ao publico, pessoalmente ou por telefone;

« Conferir indices de producéo em planilhas;

« Emitir e conferir relatérios;

« Emitir notas fiscais;

+ Preencher planilhas para controle de registros;

« Receber, identificar e distribuir correspondéncia para publico interno;

« Organizar documentos de fluxo de caixa;

« Auxiliar na conservacao, indexagéo e catalogacao de documentos;

« Preencher formulérios ou planilhas eletrénicas com os dados recebidos de areas
diversas;

« Fazer levantamento de custos para elaborag&o de orcamentos;

« Auxiliar na conferéncia e preparagéo de documentos a serem processados;

« Fornecer informagdes e orientar clientes sobre produtos e servigos;

+ Receber e classificar materiais por grupos de estoque;

« Auxiliar no controle de entrada e saida de materiais;

« Aucxiliar no controle de entrada e saida de notas fiscais;

« Auxiliar nos procedimentos administrativos realizados nos diversos
setores/deptos;

« Elaborar relatérios de entrada e saida de materiais do estoque;

« Fazer a confirmagdo de dados cadastrais de clientes para atualizacéo de banco
de dados

Assessor de Planejamento

OBSERVATORIO

« Zelar pela qualidade dos dados da organizacéo

+ Manter base de dados institucionais atualizada

« Garantir a Prestacdo de Informac6es aos nuicleos, organizagdes externas e érgéos de controle;

« Zelar pela melhoria dos processos organizacionais por meio de analise critica dos problemas e riscos avaliados;

« Influenciar na elaborag&o dos fluxos da organizagao, tendo em vista a melhoria da qualidade dos dados institucionais;

« Apoiar a definido de modelos, formularios e ferramentas, alinhados aos processos institucionais;

« Contribuir para o alcance das metas por meio da participagdo na elaboragéo do planejamento e monitoramento das metas e indicadores da
organizagao;

« Apoiar o planejamento institucional;

« Apoiar a busca pela melhoria da organizagéo, por meio da disseminag&o da cultura de planejamento;

« Orientar e prestar suporte aos ncleos por meio de técnicas de gerenciamento de projetos, alinhado com a cultura da organizagéo;

« Realizar a gestdo de projetos institucionais, quando demandado pela diretoria;

« Estabelecer, implantar e aprimorar a metodologia de gerenciamento de projetos alinhado com a cultura da organizagéo, quando for priorizado
pela Organizacao;

« Realizar capacitagao com foco em planejamento e gestao de projetos, quando necessario

+ Emissé&o de relatérios gerenciais e estudos técnicos relacionados com Planejamento e Gestéo da Informagéo

« Apoiar a Diretoria no desenvolvimento de outras atividades, quando solicitado

«+ Outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Participar do processo seletivo dos candidatos (as) dos Nucleos NPA e NDS, quando necessario;

Analisar e aprovar solicitagdes de compras e servigos;

Propor e analisar o procedimentos e revisdes dos Nicleos NPA e NDS, da Diretoria DS e da Organizagéo;
Auxiliar na analise de viabilidade dos projetos propostos pela Diretoria DS e pelos Nucleos NPA e NDS ;
Acompanhar as atividades das geréncias, por meio de reunides periédicas, planilhas, mapas, etc;

Auxiliar na gestdo da equipe, atuando como mediador e moderador de conflitos e interesses

Analisar e monitorar procedimentos operacionais padrédo adotados pela Diretoria DS;

Prestar informagdes, para auditorias internas e externas;

Auxiliar na elaboracéo, desenvolvimento e monitoramento do planejamento estratégico da Diretoria DS;

Assessor de Superintendencia SUDS Responder demandas da Ouvidoria e Fale Conosco direcionadas a Diretoria DS;
Liderar e/ou Auxiliar na organizagao do Workshops, Seminarios e Capacitagdes sob os objetos de acao da Diretoria DS;
Supervisionar e efetuar aprovagdes orgamentarias, movimentagdes financeiras da Diretoria DS;
Efetuar a gestao de sistemas;
Representar e/ou acompanhar a Diretoria DS, quando necessario, em reunides internas e externas, encontros e viagens;
Dar suporte a Diretoria DS em questdes operacionais e administrativas;
Participar de grupos de trabalhos, capacitagdes, seminarios, congressos, simpdsios e afins, em temas relativos da Diretoria DS;
Participar e auxiliar na elaboracéo do cronograma anual de atividades da Sustenidos;
Controlar e monitorar emisséo e recebimento de documentos e planilhas de credenciamento em Conselhos entre outros
E outras atividades relacionadas ao cargo
« Participar do processo seletivo dos candidatos do setor
+ Analisar e monitorar procedimentos operacionais padréo adotados pela diretoria
« Auxiliar Diretoria, na criagéo, andlise e desenvolvimento de projetos
« Prestar informagdes, para auditorias internas e externas
« Analisar e aprovar solicitacdes de compras e servigos
+ Monitorar devolutivas de solicitagdes emitidas pela diretoria para as geréncias e liderangas subordinadas
« Auxiliar na elaboragao, desenvolvimento e monitoramento do planejamento estratégico da diretorias e suas areas
Assessor Diretoria DAF « Auxiliar a Diretoria, na gestdo da equipe, atuando como mediador e agente de coleta de dados para emisséo de relatdrios de suporte para a

gestdo executiva

« Representar a Diretoria na auséncia da mesma, atuando com a algada pré-estabelecida pela diretoria
+ Responder demandas da Ouvidoria e Fale Conosco

« Elaborar documentos para decisdes estratégicas da diretoria

« Participar de grupos de trabalhos diversos como representante oficial da diretoria

« Efetuar aprovagdes orgamentarias, movimentagdes financeiras

+ Efetuar a gestéo de sistemas;

« E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda




Descriga

Assessor Gestéo da Informagéo

Nucleo |

OBSERVATORIO

« Gestéo do ndcleo na parte realtiva &s pesquisas institucionais garantindo a execugéo das demandas, bem como a resposta as solicitagdes
recebidas pelos diversos nucleos e/ou instituicdes externas

« Propor, coordenar e apoiar a implementacao de planos estratégicos, instrumentais padronizados e métodos de monitoramento e avaliagdo das
acdes realizadas e servigos prestados pela Sustenidos

 Propor, coordenar e garantir aimplementacéo de estudos e projetos pertinentes a gestéo da informagéo no ambito da Sustenidos

« Elaborar e validar, junto aos demais ntcleos, os instrumentais padronizados de monitoramento e avaliagdo

« Avaliar criticamente as necessidades institucionais relativas a gestéo da informagao

« Manter a base de dados institucionais sobre o perfil dos alunos atualizada

« Prestar informag6es junto a Casa Civil e a Secretaria da Cultura

« Disponibilizar informagdes sobre as agdes desenvolvidas pelo nicleo

« Elaboragé&o de relatérios gerenciais, estudos técnicos e/ou pareceres especializados relativos aos diversos temas e agdes pertinentes ao nucleo;
« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

« Elaborar, implantar, gerenciar e monitorar projetos atendendo as solicitagdes da Diretoria Executiva e/ou demais diretorias em projetos
interdisciplinares;

« Organizar e participar de processos seletivos mediante convocagao;

« Auxiliar Diretoria Executiva na analise de viabilidade dos projetos planejados para a institui¢éo;

+ Emitir solicitagdes de compras diversas;

« Elaborar documentos, normas ou regulamentos para os projetos do nticleo ou demais projetos quando solicitado;

« Elaborar fluxos e procedimentos para os projetos de responsabilidade do ntcleo;

« Elaborar planejamento estratégico e orgamento anual do ntcleo, controlando os valores disponiveis conforme centros de custos e contas
contabeis de cada projeto;

Assessor Projetos Especiais PROJETOS ESPECIAI |+ Solicitar aquisi¢des ou reposicdes de itens e contratagdes de fornecedores;

« Monitorar e justificar as metas especificas no cumprimento dos objetivos e em adequacéo ao Plano Anual de Trabalho;

+ Manter comunicag&o com as equipes internas e de regionais durante vigéncia dos projetos;

+ Representar Diretoria Executiva, quando solicitado, em reunides internas, externas e viagens;

« Auxiliar Diretoria Executiva em quest6es administrativas;

+ Responder demandas da Ouvidoria relativas aos projetos do nticleo;

« Participar de grupos de trabalhos diversos;

« Coletar e organizar dados quantitativos e qualitativos dos projetos do niicleo;

« Pesquisar dados e realizar levantamentos técnicos e/ou de informagdes para respaldar os projetos em fase de planejamento;

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

« Prestar informacdes, referente aos processos do setor em auditorias internas e externas;

« Analisar e aprovar solicitagdes de compras e servigos, na auséncia da Superintendéncia ou Geréncia;

« Auxiliar a Superintendéncia, na gestéo da equipe;

« Organizar e prestar suporte para as viagens da Superintendéncia, Gestores e Equipe Educacional;

« Auxiliar na organizacao de Seminarios, reunides, eventos (internos e externos), Encontros Técnicos, Capacitacdes Educacionais;

« Gerenciar agenda da Superintendéncia Educacional;

« Solicitar, sempre que necessario, a manutencao, envio, recebimento e distribui¢do de correspondéncias destinadas ou originadas de todos os
Assessor Superintendéncia SEDUC empregados da SEDUC;

« Auxiliar na gestéo das demandas financeiras da Superintendéncia Educacional (controle, prestagéo de contas e movimentacéao de verba de
centros de custos vinculados a Superintendéncia), apresentando relatério mensal ou quando solicitado;

« Elaborar, atualizar, coletar dados e publicar o cronograma anual e o calendario letivo da instituiio na intranet;

« Solicitar materiais de escritério/informética, infraestrutura e compras diversas de todos os (as) empregados (as) da Superintendéncia Educacional;
« Receber, encaminhar e devolver processos e documentos diversos que necessitam da assinatura da Superintendéncia e/ou Gestores da equipe
educacional;

« Atender a outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda, apoiando os (as) Gestores e a Superintendéncia

Assistente Administrativo

ILIZACAO DE RECUR

« Prestar contas para o Ministério da Cultura, Prefeituras “CMDCA”, Secretaria da Cultura, Prefeitura de Maringa e Patrocinadores
+ Relaizar contato com o CMDCA para tratativas de captacao de recursos

« Emitir recibo ao Patrocinador

+ Emitir boletos para sécios da Sustenidos

« Elaborar contrato e/ou renovagé&o para patrocinadores

« Efetuar requisi¢do de material de escritério

« Elaborar projetos para CMDCA conforme modelo especifico enviado para preenchimento

« Prestar suporte para a area;

« E outras atividades relacionadas a fungéo conforme demanda

« Controlar o recebimento das notas fiscais

+ Apoiar na gestdo de contratos terceirizados referente a prestagéo de servigos

« Responséavel pelo agendamento de salas, auditrio, veiculos, equipamentos e/ou coffee break
+ Apoio aos ncleos na realizagéo de cofee-break

Assistente Administrativo INFRA « Auxiliar a chefia no acompanhamento dos servigos terceirizados
« Apoio & secretaria da Diretoria em reunides do conselho
« Trabalhos externos (imobiliaria, supermercado, casas de materiais de construgao e servigos bancérios)
« E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda
« Apoiar as equipes NART e NPED Educacional;
« Levantar custo para as viagens dos assistentes e gestores;
« Garantir a execugéo do planejamento de viagens das equipes dos ntcleos da DEDUC;
« Prestar suporte operacional para as geréncias DEDUC;
« Enviar e receber correspondéncias Deduc;
+ Realizar demandas de redirecionamento de verba conforme solicitagéo dos ;
« Monitorar os centros de custos NART/NPED/DEDUC;
« Atualizar cadastro e mailling de artista convidado;
Assistente Administrativo SEDUC * Montar processo_de contratacdo RPA e Pessoa Juridica; ) . . . -
+ Receber, encaminhar e devolver processos e documentos diversos que necessitam da assinatura da Diretoria;
« Solicitar adiantamento de verba para equipes NART/NPED/DEDUC (Sede);
« Corrigir prestacao de contas dos assistentes;
« Prestar informagdes referente as atividades desenvolvidas;
« Solicitar sempre que necessario a manuteng&o, substitui¢do e/ou instalagédo de mobiliarios;
« Solicitar materiais de escritério/informatica e compras diversas através do Sistema integrado;
« Aprovar prestag&o de contas dos Supervisores Educacionais através do Datasul
« E outras atividades relacionadas a fungao, conforme demanda
Solicitar material de escritdrio; Emitir os contratos aprovados e colher a assinatura dos envolvidos (Juridico, Gestores, Diretorias e Fornecedores);
Apoiar os Analistas nas rotinas diarias; Inserir no WAE os alunos considerados maticulados nos Polos Fundagédo CASA; Desligar em SGI WAE os
Assistente Administrativo Ti alunos(as) da Fundagdo CASA; Enviar correio ou malote; Contactar fornecedores; Reservar salas para reunides; Conferir a Planilha de Mudanga

de processos; Apoiar o Nticleo Operacional em forga tarefa quando necessario; Apoiar no desenvolvimento e na reformulagéo das ferramentas,
fluxos e procedimentos relacionados as atividades; Emitir parecer com relagéo aos indicadores da area quando solicitado pela Gerencia; e Outras
atividades relacionadas a funcdo, conforme demanda

Assistente Admnistrativo

COMUNICAGAO

« Emitir mensalmente relatérios sobre o "Fale Conosco" para Comunicagao e Diretorias

« Emitir anualmente relatério qualitativo e quantitativo para Comunicag&o e Diretorias

« Efetuar atendimento ao publico interno ou externo, por e-mail, presencial, telefone

« Controlar pedidos de trabalhos universitarios, acompanhar o processo e solicitar preenchimento de termo

« Efetuar interface com a Ouvidoria da SEC e Unidade de Formagcéao Continuada (UFC)

« Atender cordialmente ao telefone solicitagdes do Fale Conosco, dando suporte ao usuario e respondendo dentro do prazo

« Elaborar pesquisa de satisfacéo para os atendimentos

« Elaborar o planejamento e controle orgamentario da area, provisionar gastos e fazer redirecionamentos de verba, controlar a entrega de notas e
boletos ao Financeiro, sempre com concess&o e conhecimento da geréncia

« Fazer levantamento de materiais que serdo produzidos pela Comunicacéo para distribuicdo nos polos do Guri (placas, camisetas, banners, etc)
« Estoque de Materiais da Comunicagao: organizar e controlar a quantidade de materiais entregues e em estoque sob responsabilidade do Nucleo
de Comunicagao (folders, banners, placas, camisetas, etc)

« Agendamento de reunides do Ntcleo, solicitagdes de salas, veiculos para viagens, etc

« Abrir pedidos em sistema para levantamento de orgamento pelo setor de Compras

« Organizar atividades operacionais do Ncleo, separando materiais para envio aos polos, jornalistas ou eventos e, quando necessario, fazer a
interface com o setor de Logistica para orgamento e envio desses materiais

« Acompanhar eventos do Guri sempre que necessario, dando suporte na organizagdo de materiais de Comunicag&o, entrega de programas,
conferéncia de lista de convidados, producao de fotos e videos

« Trabalhar de acordo com as normas da Sustenidos

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda




Ndcleo

Assistente Contabil

CONTABILIDADE

| Descrigao Sumariado Carg

+ Realizar Conciliagéo das Contas Contabeis

« Elaborar DCTF

« Elaborar Guias de Impostos, extraindo relatérios do sistema integrado
« Disponibilizar informagdes a respeito de impostos

« Emitir Certiddes através do site

« Organizar os arquivos fisicos e eletronicos

Assistente de Administracao Pessoal

RH/DP

Controle de Avisos e Recibos de Férias

Calculo de férias, emisséo do Recibo e Aviso (apoio)

Atualizacdo de CTPS

Administracéo de Ponto Eletronico, Banco de Horas, turnos

Cadastro de admissdes no sistema, emissdo de contrato de trabalho, ficha de registro
Suporte nos beneficios (Assisténcia Médica)

Emisséo de declaragdes, adverténcias, suspensiao

Cadastro no pis de novos empregados

Atualizacdo de Dependentes (casamento,nascimento), enderecos, telefones
Acompanhamento de abertura e manutengéo de contas correntes

Emisséo de Holerites

E outras atividades relacionadas a funcéo, conforme demanda

Calculo de previas (apoio)

Assistente de Almoxarifado

ALMOXARIFADO

+ Analisar e atender requisicdes de materiais e/ou instrumentos emitida pelo solicitante
« Controlar e organizar o estoque

+ Avaliar tecnicamente os materiais e acessorios entregues pelos fornecedores

« Faturamento das requisi¢des (emissao de nota fiscal)

« Solicitar servigos especificos de pequeno valor do Estoque;

+ Realizagéo de inventario

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Assistente de Compras

COMPRAS

Realizar contratacao de servigos credenciados conforme acionamento dos gestores dos contratos (processo de credenciamento de empresas)
Gerar medicGes através do sistema integrado (contratagdes através de empresas credenciadas)

Realizar compras e contratagdes de pequeno e médio porte

Realizar cadastro de bolsistas através do sistema integrado

Realizar cadastro de novos empregados através do sistema integrado

E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda

Assistente de Logistica

LOGISTICA

« Efetuar agendamentos de coleta

« Solicitar orcamentos de transportes e motoboy

« Acompanhar a expedi¢édo das mercadorias junto a transportadora
«+ Conferir o recebimento materiais que retornam a Sede

+ Monitorar Gestéo de Riscos, efetuando o rastreamento da mercadoria transportada
* Receber e ratear afatura dos servigos prestados

« Providenciar formulario de cubagem

« Processo operacional do malote

« Atendimento de requisicdo de movimentagéo

« Controlar e entregar correspondéncias aos Nucleos da Sustenidos
« Efetuar requisicdo de material de escrit6rio

« Cadastrar clientes (Polos e Regionais) no sistema integrado

« Atualizar indicadores

« Arquivar documentos do setor, classificando por tipo

« Interface com Regionais

« Backup do Setor de Patriménio;

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Assistente Educacional

PEDAGOGICO

« Auxiliar na interface com as Geréncias Pedagogica e Artistica;

« Realizar monitoramento das avaliagdes dos (as) alunos (as);

+ Realizar monitoramento das avaliagdes, por parte da Supervisdo Educacional, dos Planos Individuais dos (as) educadores (as);

+ Realizar monitoramento do EAD;

« Realizar monitoramento das apresenta¢es musicais dos Polos e dos GRs, visando o cumprimento das metas de quantidade de apresentacoes e
de publico;

« Prestar suporte as Regionais referente a assuntos Educacionais dos Polos;

+ Realizar visitas a Polos, em casos de necessidade ou em casos de projetos especiais;

« Postar documentos, informativos, comunicados, conforme demanda das Geréncias;

« Produzir material para capacitagdes aos empregados que atuam nos Polos;

« Contribuir em processos pedagégicos que envolvam terceiros, como a criagao de suplementos, apostilas e materiais pedagégicos em geral;
« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Assistente Educacional

ARTISTICO

« Auxiliar na interface com as Geréncias Pedagogica e Artistica;

« Realizar monitoramento mensal das apresentacdes dos GRs;

- Prestar suporte as Regionais referente a assuntos Educacionais dos Polos;

+ Realizar visitas a Polos, em casos de necessidade ou em casos de projetos especiais;

« Postar documentos, informativos, comunicados, conforme demanda das Geréncias;

* Monitorar as atividades dos grupos de polos e identificar grupos de destaque, indicando-os para apresentacdes de patrocinadores e parceiros,
além de outros solicitantes da sociedade;

+ Monitorar fluxo financeiro dos centros de custos da Geréncia Artistica;

« Contribuir em processos pedag6gicos que envolvam terceiros, como a criagéo de suplementos, apostilas e materiais pedagdgicos em geral;

« E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda

Assistente Juridico

JURIDICO

Dar suporte para o departamento juridico

Emitir minutas de procurago e preposicGes para audiéncias, bem como suportar a busca de documentos para instruir petigdes iniciais e defesas
judiciais;

Apoiar a elaborag&o de contratos e documentos, de acordo com as regras e padrdes corporativos;

Acompanhar a elaboragéo e o registro de atos societarios;

Atualizar o status de processos judiciais e administrativos em site e/ou por telefone e/ou junto aos escritérios externos;

Manter planilhas de controle de arquivo atualizados;

Auxiliar na rotina administrativa do departamento juridico;

Auxiliar na organizagéo de documentos em geral

E outras atividades relacionadas a funggo, conforme demanda

Assistente Manutencéo Predial

INFRA

« Efetuar manutencéo predial, elétrica, de equi 1tos, mobiliarios e instalagde:
« Instalag&o e desinstalagdo de equipamentos (data show, note book e som)

« Trabalhos externos (imobilidria, supermercado, casas de materiais de construg&o)
* Auxiliar na infraestrutura de ramais

« Vistoria matinal

* Movimentag&o de méveis

« Efetuar fotocopias da Sustenidos, de acordo com a disponibilidade do Ntcleo

« Encadernar e digitalizar documentos, de acordo com a disponibilidade do Ntcleo
+ Acompanhamento dos servigos prestados por terceiros

« Responsavel pelas instalacdes e cabeamento de dados e voz

+ Realizar avaliagéo e laudos técnicos dos bens mobiliarios

* Realizar monitoramento das cameras da Sustenidos;

« E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda

Assistente Recursos Humanos

RH/GESTAO

+ Cadastramento de lista de presenga em capacitacoes

« Cadastramento de avaliagbes de capacitaces

« Emiss&o e controle de lista de presenca, certificados e avaliacdo de reagdo
+ Apoio ao Seminario ( lista de presenca e certificados)

+ Apoio em capacitagdes internas

« Divulgagéo de Cursos gratuito voltados para o desenvolvimento de competéncias
+ Apoio em Parcerias com universidades e outras parcerias diversas

« Acompanhamento presencial de capacitacdes conforme demanda

+ Apoio nas demandas gerais do nicleo

+ Arquivo;

« E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda




Cargo Basico-Descri¢do

Ndcleo

Descrigdo Sumariado Cargo

Aucxiliar Administrativo

TI

Receber a solicitagdo para adequagéo, andlise e atualizacdo de normas e procedimentos internos;

Propor aos Nticleos e Diretorias ajustes ou alteragdes dos fluxos e procedimentos analisados;

Solicitar a validagdo do contetdo dos fluxos e procedimentos aos envolvidos; Formatar e divulgar fluxos e procedimentos validados pelos Gestores
e Diretorias;

Monitorar a implantagéo dos fluxos e procedimentos por prazo determinado;

Emitir andlise sobre os procedimentos monitorados;

Apoiar por meio das melhores praticas de analise e monitoramento, o desenvolvimento de projetos e/ou ferramentas Institucionais relativas a Sede
e Regionais;

Apoiar no desenvolvimento e na reformulacéo das ferramentas, fluxos e procedimentos relacionados as atividades

Emitir parecer com relagéo aos indicadores da area quando solicitado pela Geréncia;
e Outras atividades relacionadas a funcéo, conforme demanda

Aucxiliar Administrativo

COMUNICAGAO

Criagao, producéo e finalizagdo de materiais de comunicagdo em escala para os polos e Sede da Sustenidos, tais como camisetas, crachas, flyers,
cartazes, banners, convites, folhetos, livros, revistas, cartilhas, logomarcas, programas, faixas, artes para redes sociais e site do Projeto Guri, com
ou sem apoio de forcenedors externos

Desenvolver layouts para materiais graficos em geral da Sustenidos, sempre aprovando com a Geréncia e Designer Gréfica Sénior da area e
posteriormente, aprovando com as areas responsaveis

Acompanhar eventos de médio e grande porte do Projeto Guri, quando necessario

Organizar arquivos e layouts produzidos disponilizando-os na rede (ou HD) do Guri, pra que fique de facil acesso aos demais colegas do Nicleo
Acompanhar a produgéo gréafica de materiais, quando necessario

Realizar cobertura fotogréfica de eventos da Sustenidos, quando necessario

Auxiliar na organizag&o do acervo e almoxarifado do Ntcleo de Comunicagéo

Auxiliar na distribuicdo de materiais do Nucleo de Comunicacéo, quando necessario

Auxiliar com o controle de aprovacéo das artes junto as Regionais Administrativas

Participar das discussdes para planejamentos de comunicagé&o oferecendo sugestdes

Participar de reunides e/ou contato eletrénico com os departamentos, atendendo as demandas e alinhando prazos de entrega

Trabalhar de acordo com as normas do Manual de Procedimentos de Comunicacdo da Sustenidos

E outras atividades relacionadas a fungéo

Auxiliar Almoxarifado

ALMOXARIFADO

« Atender as requisi¢des de materiais encaminhadas pelos Regionais

« Auxiliar na baixa de bens inutilizados, recebendo mobiliario e/ou material em geral juntamente com o laudo técnico
« Garantir a limpeza e organizag&o dos itens em estoque

« Garantir que ndo entrem no estoque pessoas nao autorizadas

« Apurar danos ocorridos no estoque

« Receber, contar e identificar itens recebidos

« Catalogar bens;

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Auxiliar de Compras

COMPRAS

Prospectar novos fornecedores;

Realizar compras de pequeno valor e compras externas;

Contratar servicos de fornecedores credenciados, conforme necessidade;

Cadastrar fornecedores no sistema integrado

Auxiliar os compradores conforme necessidade;

Solicitar materiais através do sistema integrado;

Alimentar planilhas de controle interno e outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda

Auxiliar de Limpeza

INFRA

Executar trabalho de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias internas e externas da unidade, utilizando os materiais e instrumentos
adequados e rotinas previamente definidas;

- Efetuar na remog&o de méveis e equipamentos;

- Separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais);

- Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

- Executar outras atividades de apoio operacional ou correlata;

- Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e/ou seguranca do trabalho;

- Zelar pela guarda, conservagédo, manutencgéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho

Aucxiliar de Polo

POLO

* Preparar salas de aula

« Auxiliar nas demandas de funcionamento do Polo

« Auxiliar o coordenador de polo e o educador musical em assuntos organizacionais na area administrativa e artistico-pedagégica
« Transportar, montar, organizar e desmontar salas de aula e palcos para as aulas e os ensaios do Polo

+ Acompanhar grupos musicais do polo em apresentagdes e eventos

« E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda

Auxiliar de Recursos Humanos

RH/DP

Auxiliar nas atividades de Administracéo de Pessoal (Admissdes, Demissdes, Férias, Afastamentos e demais rotinas) Preparar relatérios (turn-over,
absenteismo, horas-extras, etc); Apontamento e fechamento de folha de pagamento, ponto eletrénico, controle de dissidios, programacéo e
controle de férias e de banco de horas; entregar holerites, recibos de férias e declaragdes em geral; entregar cartdes de beneficios (vale-
alimentacéo, vale-refeigéo, vale-transporte e seguro-sadde); Arquivar documentos e organizar arquivos do departamento

Auxiliar de Servigos Gerais

INFRA

«+ Realizar atividades externas: como banco, cartério, entrega de documentos e apoiar nas atividades da area de manutencéo predial

Aucxiliar Financeiro

FINANCEIRO

Conferir prestagdes de contas referentes adiantamentos e reembolsos realizados para os funcionarios das regionais no exercicio de suas fungdes
Emiss&o de extratos bancarios
Emiss&o e impressdo de comprovantes bancarios

Impress&o e organizagéo dos movimentos financeiros diarios
Fornecimento de comprovantes bancérios as areas
Organizag&o dos movimentos bancarios oriundos de verbas patrocinadas e disponibilizag&o ao setor responsavel

Implantac&o de bolsa de estudos no sistema operacional e no sistema do Banco

Disponibilizag&o dos comprovantes de pagamentos de impostos para a area contabil

Disponibilizag&o dos comprovantes de pagamentos relacionados a folha de pagamento para o &rea de Departamento Pessoal
Arquivos gerais

E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda

Aucxiliar Patrimonio

PATRIMONIO

« Integrac&o dos bens patrimoniais, adquiridos e doados & Sustenidos
« Efetuar inventario fisico e em sistema da Sede

« Efetuar o inventario em sistema dos Polos e Regionais da Sustenidos
« Emitir relatério mensal, trimestral e anual de fechamento

« Efetuar ajuste de bem patrimonial em sistema integrando

« Efetuar baixa patrimonial de bens

« Faturamento de nota fiscal para assisténcia técnica e luthieria

« Interface com Regionais

« Backup do Setor de Logistica;

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Auxiliar Servigos Gerais

FINANCEIRO

« Efetuar servicos bancarios

« Efetuar a conferencia dos depdsitos / pagamentos

« Arquivar documentos no setor, classificando por tipo

« Encaminhar conforme solicitagdo, comprovantes de pagamentos em geral (4gua, luz, aluguel, RPA, fornecedores, entre outros);
« Incluir digitagdo de extratos

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Comprador JR

COMPRAS

« Efetuar compras de materiais e servicos da Sustenidos

« Solicitar contratos referentes processos de compras de servigos

« Desenvolver novos fornecedores

« Acompanhar o fluxo de entrega das compras efetuadas

« Cadastrar e atualizar fornecedores

« Langar processos de compras no sistema integrado

« Avaliar / Analisar o desempenho dos fornecedores junto ao solicitante;
« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda




Cargo Basico-Descri¢do

Ndcleo

Contador

CONTABILIDADE

« Propor, elaborar e revisar fluxos, normas e procedimentos

+ Gerir e desenvolver equipe e liderangas

« Propor temas, elaborar e analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe

« Prestar informagdes referentes ao processo do setor em auditorias externas e fiscalizagdes

« Elaborar e acompanhar a previséo financeira e orcamentaria do setor

« Solicitar, analisar e prestar informagdes do setor para diretoria « Apresentar relatérios e dar assisténcias ao conselho fiscal
« Fazer abertura ou enceramento de novas filiais

« Gerenciar orgamento financeiro do nlcleo

« Participar do processo seletivo dos candidatos do setor e da equipe

« Gerir e desenvolver equipe

« Analisar e aprovar solicitages de compras e servicos

« Validar dados referente a prestacéo de contas para a Secretaria da Cultura e érgéos fiscalizadores
« Validar a contabilizagdo da movimentagdo mensal dos médulos do sistema informatizado

« Auxiliar a equipe dos equipamentos em suas demandas

« Elaborar as obriga¢des acessoérias (Sped contabil, fiscal e demais)

« Elaborar conciliagdes contabeis de maior complexidade, avaliando possiveis divergéncias

« Elaborar relatérios gerenciais, analisando balancete, incluindo dados em planilhas pré-definidas

« Orientar empregados quanto a classificacéo e validagéo das despesas

« E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda

Controller

CONTROLADORIA

+ Elaborar orgamento econdmicos e financeiros (despesas e investimentos)

+ Realizar o acompanhamento do orgamento econdmico e financeiro

* Revisdes periédicas do orgamento com base nas tendéncias apresentadas

« Elaborag&o e manutencéo da grade de centro de custos

« Analisar de notas fiscais com rateios, verificando a disponibilidade orcamentaria por centro de custos e providenciando as transferéncias
orgamentarias quando necessario

« Elaborar relatérios gerenciais conforme necessidade dos ntcleos

« Prestar contas ao conselho fiscal, elaborando relatério gerenciais demonstrando comportamento da organizagéo frente ao or¢ado
+ Propor e analisar os novos procedimentos e revisdes do setor

« Prestar informagdes, referente ao processo do setor em auditorias externas;

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

COORDENADOR DE POLO

Musicou

« Coordenar as atividades do polo de acordo com as diretrizes institucionais, bem como realizar a articulagéo do atendimento as criancas e
adolescentes alunos(as) da Sustenidos;

« Liderar o planejamento e a divulgag&do de vagas na regiao;

«+ Gerir a equipe do polo quanto as atividades operacionais do polo;

« Controlar folha de frequéncia e divulgar o projeto junto a comunidade;

« Conduzir os processos de matricula e rematricula dos(as) alunos(as);

« Estabelecer interface entre a Sede e os(as) empregados(as) do polo;

« Solicitar materiais (instrumentos, acessorios e materiais de escritorio);

+ Controlar o patriménio e o acervo cultural da Sustenidos no polo;

« Participar de eventos diversos (reunides, capacitagdes, seminarios, encontros, encontros de rede, féruns em sites diversos e EAD, conferéncias,
cursos, apresentagdes e afins);

* Planejar e realizar reunides com familiares e relatar ao(a) Supervisor(a) de Desenvolvimento Social possiveis intercorréncias;
+ Mapear rede de atendimentos, identificar e acompanhar probleméticas individuais e coletivas;

« Direcionar alunos(a) e/ou familiares as redes de atendimentos locais;

« Manter-se a disposicéo e estabelecer bom relacionamento com familiares;

« Atuar de maneira efetiva como interlocutor(a) do polo;

+ Relacionar-se com a parceria local e complementar;

« Coletar e compilar dados relacionados as pesquisas socioecondémicas de mapeamento;

+ Realizar reunides com diretores(as) de escola;

« Langar dados no WAE;

* Realizar a elaboragéo do plano de agdes do polo semestralmente com toda a equipe do polo




Cargo Basico-Descri¢do

Ndcleo

Coordenador Tecnico Desenv Social

DDS

Gestéo técnica (orientag&o e monitoramento técnico) da equipe de Supervisores(as) de Desenvolvimento Social (SDSs);

Orientar e monitorar a equipe de Sup de D Social no e dos casos de violagdes de direitos (intercorréncias);
- Planejar e realizar viagens de Supervisao as Regionais e Polos;
- Contribuir com a gestéo nos processos de RH e gestdo de pessoas: seleo, doe avaliagdo d e equipes de SDSs; na avaliagZo técnica de desempenho

da equipe de Supervisores(as) de Desenvolvimento Social; contribuir com a gestao do NDS na analise de e ou indicago de pedidos de auxilio educagao da equipe de Supervisores(as) de
Desenvolvimento Social;
- Elaborar, atualizar e revisar diretrizes do Nicleo de Desenvolvimento Social (NDS) e da Superintendéncia de Desenvolvimento Social (SUDS) nos programas e agdes de formagéo e

&0, na elaboragao, andlise de projetos e no das agBes e - Contatar e indicar profissionais e materiais diversos para atividades de
formagao continuada;
- Apoiar a equipe de i de D Social nas Ges e outras atividades de Desenvolvimento Social nas regionais, presencialmente ou & distancia;
- Elaborar material doep & Ges internas e a distancia em temas i ial, para equipes Sede, Regionais e /ou Polos
- Contribuir na elaboragao do plano de agao do Niicleo e Diretoria;
- Liderar projetos e agdes do NDS, da SUDS elou (ex: eventos, d quando ério efou solicitado;
- Elaborar e analisar instrumentais de coleta de dados e indicadores de resultados do NDS e desenhar estratégias de atuagao visando atendimento a metas e programas e qualidade do
atendimento a alunos e familias;
- Coletar, consolidar e analisar criticamente dados sociais diversos;
- Analisar e elaborar relatorios;
- Participar efou representar oNDS efou aSUDS em reunides, atividades, projetos, capacitagdes, eventos e ages Institucionais (Agdes Sustenidos, outros programas e projetos, Conselhos,
representagdes externas, orgdos de direitos, audiéncias, entre outras);
- Participar elou representar 0NDS e/ou aSUDS em atividades, capacitagdes, projetos, agBes, eventos externos quando necessério e ou solicitado; - E outras atividades relacionadas & fungao,
conforme demanda

Concur:

Copeiro

INFRA

Executar atividade de copa, sendo responsavel por preparar e servir café;

Manter a organizag&o e higiene da copa e seu ambiente;

Servir as reunides internas e externas, quando houver;

Executar outras atividades de apoio operacional ou correlata;

Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e/ou seguranca do trabalho;

Coordenar e liderar a equipe de limpeza em suas atividades;

Zelar pela guarda, conservagéo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de atuagéo e lideranga

Designer Grafico SR

COMUNICAGAO

« Aprovagcéo de provas de materiais impressos

+ Realizar pesquisa regular sobre novos fornecedores gréficos e de materiais diversos

« Avaliar atendimento e prestacéo de servigos dos fornecedores por meio do TERMO DE ACEITE, entregando ao Nucleo responsavel junto com
um exemplar produzido ou PDF do material, se for o caso

« Participar de visitas técnicas realizadas em conjunto com o Ntcleo de Eventos para definicdo e desenvolvimento do projeto de comunicagéo
visual/sinalizagdo

+ Acompanhar eventos de médio e grande porte da Sustenidos e dos equipamentos quando necessario

« Gerenciar 0 banco de imagens do Ncleo, orientando os colegas a melhor maneira de organizar os arquivos em rede e sempre deixar o banco de
imagens organizado, de facil acesso e localizagdo pra todos do Nucleo, providenciando a disponibilizagdo de imagens sempre que solicitada por
agéncias, demandas dos Nucleos, etc

+ Acompanhar produgéo em gréfica, se necessario

« Organizar arquivos e layouts produzidos disponibilizando-os na rede (ou HD), pra que fique de facil acesso aos demais colegas do Ntcleo

« Elaborar descricdo detalhada de contratagéo de servicos e inserir no sistema do Ntcleo de Compras, quando necessario

« Avaliar se o produto final, entregue pelo fornecedor, esta de acordo com o solicitado e, caso nao esteja, comunicé-lo imediatamente para refazer
a produgédo

« Acompanhar eventos sempre que necessario, dando suporte na organizagéo de materiais de Comunicacao, entrega de programas, conferéncia de
lista de convidados, producéo de fotos e videos

« Acompanhar os processos de or¢gamentos e produgdo com fornecedores diversos (fotos, filmagem, gréficas, empresas de comunicag&o visual,
producéo de brindes, etc), além de validar questdes técnicas e de especificagdes nos contratos firmados com fornecedores, apoiando a geréncia
nessa tarefa

« Participar das discuss6es para planejamentos de comunicagé&o oferecendo sugestdes

« Participar de reuni&o e/ou contato eletrénico com os departamentos, atendendo as demandas e alinhando prazos de entrega

- Desenvolver layouts para materiais gréaficos em geral da Sustenidos, sempre aprovando com as areas responsaveis e com o Ntcleo de
Comunicacéo da SEC;

« Trabalhar de acordo com as normas da Sustenidos;

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Gerir os nucleos de Recursos Humanos, Financeiro, Contabil, Infraestrutura, Tecnologia & Sistemas, Controladoria, Juridico, Operacional e
Suprimentos

Definir estratégia de acdo para os nlcleos sob sua gestéo, conforme diretrizes, metas e objetivos definidos pelo Conselho de Administracéo e
Diretoria Executiva, definindo as metas e objetivos dos nucleos, estratégias para o alcance dos resultados, indicadores de desempenho,
planejamento de agdes, equipe e prazos para execugao, propondo a necessidade de contratag&o de servigos externos (quando necessario),
implementando as agdes definidas, monitorando as atividades, resultados e prazos, realizando os ajustes necessarios

Gerenciar fluxo financeiro, analisando informagdes, realizando negociages com instituigdes financeiras, realizando aplicagdes, acompanhando
operagdes do mercado financeiro e de capitais, cambio, avaliando riscos, avaliando dados contébeis e fiscais, tomando decisdes conforme algada
ou solicitando para Diretoria Executiva ou Conselho Administrativo, para sustentabilidade financeira

Implementar orgamento econdmico, definindo critérios e parametros orgamentarios, auxiliando na consolidagao dos dados, realizando o
acompanhamento orgamentario, tomando decisGes em realocagdes financeiras, implementando agdes corretivas, definindo e solicitando a
elaborag&o de relatorios gerenciais, para controle orgamentario visando garantir a sustentabilidade

Propor, elaborar e revisar fluxos, normas, processos e procedimentos, analisando a viabilidade da proposta, para a melhoria nos processos e
procedimentos do setor e da organizag&o

Gerir e desenvolver equipes e liderancas, ouvindo as necessidades dos lideres e dos setores, sugerindo melhorias, atuando na solucéo de conflitos
internos e com os demais setores, atuando no processo de comunicag&o interna e externa, avaliando colaboradores, levantando necessidades de

Diretor Administrativo Financeiro DAF capacitagdo, capacitando, solicitando e sugerindo acdes de melhorias, fazendo o acompanhamento e executando as agdes necessarias, auxiliando
as liderancas na gestéo da equipe, definindo competéncias, fornecendo feedback aos colaboradores, realizando entrevistas para contratacéo de
méo de obra no setor, autorizando e planejando férias, demissdes, promogdes, compensagdes, reajustes e etc
Propor temas, elaborar e analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe, analisando contetido da proposta e cronograma apresentado,
verificando um possivel impacto, apresentando & Diretoria Executiva, divulgando projetos junto a equipe e a todos os setores envolvidos
Prestar informagdes referentes ao processo do setor em auditorias externas e fiscalizagdes, acompanhando auditorias, disponibilizando
informagGes ao auditor ou designando colaborador para a atividade
Prestar informagdes para 6rgaos pliblicos diversos, conforme solicitagdes e prazos, solicitando o levantamento de dados aos setores, analisando
dados e liberando para disponibilizagao
Analisar e aprovar solicitagdes de compras de materiais, equipamentos, insumos e contratag&o de servicos, analisando dados e solicitando ajustes,
para atender as necessidades dos niicleos sob a sua responsabilidade
Participar de grupos de trabalho diversos quando necessério, participando de reunides, avaliando necessidades x plano de agéo, fazendo o
acompanhamento e informando a Diretoria Executiva
Elaborar relatérios gerenciais levantando necessidades, definido itens a serem apurados e condi¢des necessérias para execucao, distribuindo para
equipe, definindo e monitorando prazos, avaliando dados apresentados, realizando a tomada de decis&o e disponibilizando, conforme necessidade,
Bara‘ apoio a gestdo . " . - - N " - x

articipar do processo seletivo dos candidatos do setor e da equipe (quando necessario), definindo perfil, auxiliando na tomada de decis&o para
+ Realizar o alinhamento das diretrizes gerais da organizacéo
« Definir e revisar, junto aos demais diretores, as politicas de gerenciamento da organizagdo
« Propor e revisar fluxos, normas e procedimentos
« Gerir e orientar demais Diretorias
« Liderar a construg&o de planos de trabalho anuais para a organizagdo
« Prestar informacdes referentes ao processo do setor em auditorias externas e fiscalizagdes
« Acompanhar a previsdo e a execug&o financeira e orgamentaria da organizagdo
Diretor Executivo DIREX + Analisar e aprovar solicitagdes de compras

+ Analisar e revisar relatérios gerenciais e informacdes das demais diretorias e coordenagdes
« Propor diretrizes de gestéo para a organizagdo

« Ser porta-voz da organizagdo

+ Propor temas, elaborar e analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe

+ Gerir os processos do setor, supervisionando o cumprimento do contrato de gestdo

« Ser responsavel legal pela instituicdo

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda




Ndcleo

« Elaborar planos de aula, em sua area de especialidade, que contemplem o ensino/aprendizagem dos(as) alunos(as) por meio de processos de
desenvolvimento musical e sociocultural;

« Adotar estratégias pedagdgico-musicais de acordo com os contetidos e orientag6es expressos no Plano Politico Pedagégico;

« Zelar pelo cumprimento das orientagdes e diretrizes institucionais;

* Realizar avaliagéo diagnéstica e formativa dos(as) alunos(as) de modo individual e em grupo;

« Organizar, conduzir e acompanhar a formagcéo de grupos musicais dentro de sua especialidade;

« Acompanhar alunos(as) do polo em apresentagdes, eventos e atividades socioeducativas quando solicitado;

« Participar de reunides com familiares quando solicitado;

« Atender as demandas de entrevistas para veiculos da imprensa;

EDUCADOR MUSICAL | Musicou « Acompanhar os(as) alunos(as) em apresentagdes ou gravagdes realizadas em estidio, quando necessario;
« Utilizar-se de diferentes recursos para atuar de forma interdisciplinar e contribuir para o desenvolvimento humano dos(as) alunos(as);
« Acessar frequentemente o ambiente EAD;
« Postar os planejamentos individuais, semestrais, assim como avalia¢cdes, conforme solicitagdo da Sustenidos, no EAD;
« Inserir no diario de classe os dados pertinentes;
« Participar de eventos diversos (reunides, capacitagdes, seminarios, encontros, encontros de rede, féruns em sites diversos e EAD, conferéncias,
cursos, apresentacdes e afins);
« Apoiar o planejamento e a divulgacéo de vagas na regio;
« Participar da elaboragéo do plano de agdes do polo semestralmente com toda a equipe do polo
Capacitar os Supervisores Operacionais das Regionais para utilizagéo correta do SGI WAE no modulo académico; Levantar as necessidades de
melhoria no SGI WAE modulo académico, promovendo as interfaces necessérias; Realizar junto ao N(icleo de Tecnologia da Informagéo os testes
relacionados as customizacoes do SGI WAE modulo académico, bem como auxilar na implantacéo das alteragdes; Monitorar, analisar e extrair
dados do SGI WAE para elaboragéo de relatérios Institucionais;
Auditar, controlar e monitorar a qualidade dos dados inseridos no SGI WAE que estejam relacionados aos alunos(as) dos polos; Extrair, analisar e
Especialista de Operagdes Tl enviar o Contador (relatério de matricula dos alunos) as Regionais; Extrair o RGT (relatério de grade totalizadora);
Enviar aos Nucleos e Diretorias as informagdes extraidas do SGI WAE conforme as necessidades da Organizag&o; Extrair do SGI WAE os dados
relacionados ao perfil social dos alunos; Efetuar auditoria no SGI WAE modulo académico; Cadastrar novos polos no SGI WAE; Elaborar relatérios
paralelos que dependem de informagdes sistémicas e dados de polos; Apoiar no desenvolvimento e na reformulagéo das ferramentas, fluxos e
procedimentos relacionados as atividades; Emitir parecer com relacéo aos indicadores da area quando solicitado pela Gerencia; e Outras
atividades relacionadas a funcéo, conforme demanda
* Monitorar os Sistemas de Ocorréncias (ex OCOMON, GLPI, etc) relacionado a SISTEMA INTEGRADO E SUPORTE ( visando prazos e qualidade
no atendimento)
« Elaboragéo, revisdo de Normas e Procedimentos SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO E SUPORTE
« Atuacdo e apoio na solugéo de incidentes e problemas relacionado ao DATASUL, WAE e Sistemas Sustenidos
+ Atuacéo e apoio em solugdes de sistemas e suporte junto aos nicleos e Gerencia de T|
« Desenvolvimento e acompanhamento de projetos de sistemas e suporte
* Suporte ao GED e SALES FORCE
« Capacitacdes em processos , procedimentos, sistemas e ferramentas
« Lideranga e apoio na manutengédo dos Banco de Dados utilizados pela Sustenidos
« Apoio na gestéo de terceiros de tecnologia e infraestrutura
Especialista em Sistemas de TI T + Recebimento de NF. r_eateio e requisig?o de malgriais (ndo é atividac_ie do Analista de Suporte Pleno?)
« Fornecer suporte técnico no uso dos Sistemas utilizados pela Sustenidos ;
« Configurar e instalar recursos e sistemas computacionais;
« Controlar 0 acesso aos sistemas utilizados pela Sustenidos;
« Participar e treinar usuarios na inplantagéo de sistemas informatizados dimensionando requisitos e funcionalidade dos sistemas;
« Especificar sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento;
« Administrar ambiente informatizado, prestar suporte técnico ao cliente, elaborar documentagéo técnica
« Estabelecer padroes;
« Oferecer solugdes para ambientes informatizados
« Prover estimativas de desenvolvimento e atividades relacionadas a projetos;
+ Realizar e colaborar com reuni6es de trabalho para validacéo de especificagdo funcional e plano de testes;
« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda
Dar suporte para o departamento juridico e desenvolver as competéncias que estéo sendo adquiridas na graduacéo de direito;
Emitir minutas de procuracéo e preposicdes para audiéncias, bem como suportar a busca de documentos para instruir peticdes iniciais e defesas
judiciais;
. Apoiar a elaboragao de contratos e documentos, de acordo com as regras e padrdes corporativos;
Estagiario (Juridico) JURIDICO Acompanhar a elaborag&o e o registro de atos societarios;
Atualizar o status de processos judiciais e administrativos em site e/ou por telefone e/ou junto aos escritérios externos;
Manter planilhas de controle de arquivo atualizados;
Auxiliar na rotina administrativa do departamento juridico;
Auxiliar na organizagao de documentos em geral
« Propor, elaborar e revisar fluxos, normas e procedimentos relacionados as apresentagdes musicais e agdes artisticas da Superintendéncia
Educacional;
« Apoiar a equipe de Coordenadores Técnicos Artistico Pedagégicos (CTAPs), em suas necessidades, assim como em demandas de outros setores
da Sustenidos, no que se refere a ag@es artisticas;
« Gerir a equipe de CTAPs e Assistentes Educacionais, objetivando o desenvolvimento da autonomia e lideranga entre todos (as);
+ Analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe;
« Prestar informacdes referentes as agdes artisticas da SEDUC em auditorias externas e fiscalizages;
« Elaborar e acompanhar a previséo e fluxo financeiro e orgamentario dos centros de custos relacionados as apresentacdes dos Grupos de
Referéncia, dos Polos e dos Artistas Convidados;
«+ Analisar e aprovar solicitages de compras, elaboradas pelas equipes de Supervisdo Educacional das Regionais e validadas pelos CTAPs;
« Prestar informagdes da Geréncia Artistica para a Superintendéncia Educacional, apresentando relatério gerencial, quando necessario ou
Gerente Artistico | ARTiSTICO  |SOlicitado;
« Validar a selecdo dos grupos para realizagéo de apresentagdes musicais em eventos de patrocinadores e parceiros;
+ Monitorar as atividades artisticas desenvolvidas em Polos do Guri relacionadas aos grupos musicais;
« Apoiar na elaboragdo de EmCenas, e outros projetos de apresentagdes musicais dos Polos, validando repertorio, arranjos, participagao de artistas
e regentes convidados, entre outros apoios e solicitagdes;
« Monitorar e apoiar as agdes dos CTAPs, relacionadas aos Grupos de Referéncia, no que se refere ao seu enfoque artistico, bem como verificar o
cumprimento das metas de quantidade de apresentagdes;
« Desenvolver e assegurar 0 andamento de atividades artisticas elaboradas pela Superintendéncia Educacional, ou em conjunto com outras
diretorias;
« Participar do processo seletivo de candidatos/as da Superintendéncia Educacional, quando necessario;
« Participar de reunides e grupos de trabalho com a equipe da SEDUC e de outros niicleos;
« Elaborar e consolidar material de apoio aos educadores;
« Atender a outras solicitagdes relacionadas a fungéo, conforme demanda;
« Suporte e Monitoramento de Processos e prazos de ADMINISTRACAO DE PESSOAL
« Planejamento de atividades e prazos do nicleo
+ Gestao de pessoas da equipe de Adm Pessoal
« Controle de Pagamentos ( prazos e valores)
« Conferencia de anuais ( DIRF, RAIS e Informe de Rendimentos)
« Adaptacdes referente a Legislacéo Trabalhista
« Levantamentos Geral pertinentes ao nticleo de Adm Pessoal
+ Fale com o RH ( Adm Pessoal)
« Conferéncia geral da folha de pagamento, férias, admissoes, rescisdes, beneficios, controle de frequencia, afastastamentos, encargos e
processos relacionados
+ Acompanhamento de auditorias e planejamento e monitoramento de correces
GERENTE DE ADM. PESSOAL RH/DP « Conferéncia geral de 130 salario e encargos

« Normas e Procedimentos

« Levantamento de dados Juridico

« Analise e condugéo das customizacdes DATASUL

« Ajustes/corregdes de dados junto aos 6rgaos reguladores

« Acompanhamento e informacdes para auditorias internas e externas
« Elaborar e ministrar capacitagdes internas relacionado ao tema para Regionais
+ Andlises de diferengas contébeis e ajustes

« Validag&o de relatdrio contabeis, provisdes, etc

« Implantacéo e manutengéo do E- SOCIAL

* Monitoramento e abertura de termo de contratos de fornecedores

« Controle e emisséo de procuracdes trabalhistas;

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda




Gerente de Captagéo de Recursos |

ILIZACAO DE RECUR|

+ Relacionamento In: cional com Patrocinadores e Publicos Estratégicos;

« Captagéo de Recursos/ Patrocinios/Parceiros;

+ Gestdo de Equipe;

« Planejamento estratégico para sustentabilidade da organizacéo (curto, médio e longo prazo);

+ Planejamento estratégico para aumento progressivo e representativo da participagdo das empresas privadas na receita da organizagéo;

« Captagéo de Recursos por meio de grandes doadores (individuos PF);

« Auxiliar a Superintendéncia de DI e MKT na Implantacéo e Manutencéo do Comité de Embaixadores de carater consultivo, como forma de
elevacédo do engajamento da sociedade civil junto & organizagéo;

« Capacitagdo da equipe da organizacdo para implementag&o de planos e estratégias, com foco na perenizagéo do trabalho;

« Adocdo de novas estratégias de marketing para fortalecimento do posicionamento e relacionamento da organizacao junto ao potenciais publicos
financiadores e parceiros;

+ Planejamento estratégico e Captacéo de Recursos para expanséo das a¢des da organizagéo para outros estados;

« Idealizag&o e Implantacédo de Plano de Cotas e Contrapartidas;

« Supervisao das Prestacdes de Contas feitas aos patrocinadores e érgéos publicos;

+ Monitoramento e Inscri¢do de Projetos nas Leis de Incentivo a Cultura e Editais;

+ Planejamento e Acompanhamento de Eventos Patrocinados;

« Organizagéo de eventos de engajamento e captagéo de recursos

« Propor, elaborar e revisar fluxos

« Prestar informagdes referentes ao processo do setor em auditorias externas e fiscalizagdes

« Elaborar e acompanhar a previséo financeira e orcamentaria do setor

+ Analisar e aprovar solicitagdes de compras

« Solicitar, analisar e prestar informagdes do setor para diretoria

« Participar de grupos de trabalho diversos

« Participar do processo seletivo dos candidatos do setor e da equipe

« Disponibilizar informagdes do ntcleo

« Prestar informagdes para a Diretoria/Conselho de Administragéo

« Coordenar os processos de mobilizagdo de recursos

« Coordenar os processos de comunicagéo institucional da organizagéo relacionado aos patrocinadores

« Interface com diversos ntcleos conforme demanda do niicleo de mobilizagdo de recursos

« Coordenar os processos de comunicagao interna, relacionados as demandas do nucleo de mobilizagéo de recursos

« Analisar, acompanhar e aprovar a elaborag&o da previséo financeira e orcamentaria do setor

« Apoiar e acompanhar os processos de marketing, construcéo e consolidagéo do posicionamento da marca da organizacéo, conforme demanda
do nucleo de mobilizacdo de recursos « « E outras atividades relacionadas & funcéo,

Gerente de Com e Marketing |

COMUNICAGAO

Participar da Elaboracéo do Planejamento de Desenvolvimento Institucional e Marketing;

Planejamento anuais e periddicos da equipe de Comunicagéo e Marketing, com indicadores de performance e metas quantitativas e qualitativas;
Estabelecer, acompanhar e conduzir o Plano de Marketing dos produtos da Sustenidos, Musicou e Conservatério de Tatuf;

Desenvolver Campanhas de Comunicagéo e Marketing em diferentes canais para promogé&o institucional e mobilizagéo de recursos;

Propor acdes de melhorias e alcance da Sustenidos através de maior exposicdo em midias sociais, intercambios, e programas de desenvolvimento
de publico;

Desenvolver narrativas (storytelling, branded content), propor temas, elaborar e analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe;
Supervisionar os contetidos de divulgacdo da organizagdo em diversas midias, bem como supervisionar o trabalho de assessoria de imprensa e
relagdo com influenciadores;

Gerir, desenvolver equipe, liderangas e sucessores;

Propor, elaborar e revisar fluxos entre a area de Comunicagéo e Marketing com outras geréncias e superintendéncias e diretorias;

Promover a integracdo da geréncia de Comunicagéo e Marketing com a equipe de Mobilizagdo de Recursos;

Prestar informacdes referentes ao processo do setor em auditorias externas e fiscalizagdes;

Apoiar a elaboragédo e acompanhamento da previs&o financeira e orcamentaria do setor;

Analisar e aprovar solicitagdes de compras;

Solicitar, analisar e prestar informagdes do setor para a Superintendéncia de Desenvolvimento Institucional e Marketing;

Atender publico interno, negociando prioridades;

Atender publico externo;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Gerente de Desenv Social |

DDS

< Elaborar e executar 0 plano de agao anual do NDS (Nucleo de Desenvolvimento Social)

+ Contribuir na elaborago e execugao do plano de agao da DDS (Diretoria de Desenvolvimento Social)

+ Contribuir na elaboragéo e execugéo do Plano de Trabalho da Organizagao

+ Contribuir no planejamento estratégico da Organizagio

+ Distribuii e designar liderangas para as atividades gerais do NDS

+ Analisar e aprovar as solicitagdes a0 NDS

« Criar, propor efou contribuir com a criagao de novos projetos no Nicleo, da Diretoria ou da Organizagio

+ Analisar érios, propostas, des e projetos (com focosocial) das Equipes Regionais e oferecer feedback

+ Elaborar e gerir orgamentos do NDS e/ou orgamentos exiras referentes aconcurses, projetos, atividades especiais e Trabalho de Rede

+ Designar lideranga para realizar solicitagdes de compras e servigos do Niicleo

+ Analisar e aprovar solicitagdes decompras e servicos

+ Aprovar prestagdes de contas das Equipes Técnicas do NDS e Equipes de Supervisores(as) de Desenvolvimento Social fisicamente e em Sistema de Gestdo Integrado (DATASUL)

* Elaborar/atualizar diretrizes e instrumentais do NDS

+ Criar indicadores de resultados do NDS

+ Coleta, consolidagéo e anélise critica de dados sociais diversos;

+ Criar, elaborar e disponibilizar relatérios gerenciais com os resultados do NDS

+ Fornecer informagdes do Niicleo para a Diretoria, por meio da emisséo de relatérios, Ses de materiais de &0 e outros meios com vistas a apresentar os resultados do
trabalho da equipe e seu alcance

« Gerir e desenvolver a Equipe Técnica do NDS (ATs) do nicleo (RH: ponto, banco de horas, férias, selegéo, avaliagdo, indicagdo de cursos, capacitagao, orientagdes, etc)

+ Orientar equipes, monitorar o registro e dos casos de @ elaborar relatérios gerenciais e promover agdes preventivas a violagao de direitos da crianga e do
adolescente na Instituicao

+ Planejar e realizar visitas de Supervisdo as Regionais e Polos;

+ Realizar processos seletivos para as vagas na Equipe Técnica do NDS;

+ Planejar o calendério de férias da Equipe TécnicadoNDS;

+ Realizar avaliagio da Equipe Técnica do NDS e oferecer feedback;

+ Realizar avaliagdo técnica d da equipe de Supe de D Social

+ Realizar junto a Coordenagdo Regional, processos seletivos para as vagas na equipe de Supervisores(as) de Desenvolvimento Social

+ Aprovar junto a Coordenagdo Regional, os calendarios de férias e licengas das Equipes de Supervisdo de Desenvolvimento Social

+ Contatar, indicar e contratar profissionais e materiais diversos para atividades de formagéo

+ Analisar e/ou indicar pedidos de auxilio educagéo da Equipe Técnica do NDS (Ats) e equipe de Supervisores(as) de Desenvolvimento Social

+ Apoiar, orientar e monitorar a Equipe Técnica do NDS (ATs) nas agdes de gestdo técnica da equipe de Supervisores(as) de Desenvolvimento Social, nas agdes de rotina, em capacitagdes e
outras atividades nas regionais, presencialmente ou adistancia

+ Designar liderangas e apoiadores ou liderar diretamente projetos e agdes do NDS, da DDS e/ou Institucionais (ex: Seminarios, Concursos, eventos, desenvolvimento de metodologias) quando
necessario e/ou solicitado

+ Promover, propor, participar efou representar o NDS e/ou aDDS em atividades, projetos, eventos e ages i (Guri Consciente, Guri Inclusivo, entre outras)

+ Promover, propor, participar efou representar o NDS efou a DDS em atividades, capacitagdes, projetos, agdes, eventos externos quando necessario e ou solicitado

+ Coordenar e estimular a Equipe Técnica do NDS a elaborar material de formagao e promover a realizagéo de capacitagdes internas e a distancia em temas de desenvolvimento social, para
equipes Sede, Regionais e /ou Polos

+ Analisar 0 internos da equipe e propor ajustes visando agilidade nos processos internos e alcance de resultados

+ Propor e analisar a projetos pela equipe, anali ecustos, verif objetivos esperados causardo impactos positivos paraa

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

RH/GESTAO

« Suporte e Monitoramento de Processos e prazos de GESTAO DE PESSOAS
+ Gestao de pessoas da equipe de gestdo de pessoas

+ Monitoramento de Medicina e Seguranca do trabalho

« Cargos e salarios ( andlises, estudos e pesquisas)

« Organizacao geral de Avaliagdo de Desempenho e feedback

« Apoio no Processo de Clima Organizacional ( analises)

+ Monitoramento e a¢des para cumprimento da cota de aprendiz e PCD
« Apoio a projetos

+ Andlise de solicitagdes vinculadas as politicas de RH

« Fale com o RH ( Gestédo de Pessoas)

« Formatagao de capacitacdes ( foco gestdo de pessoas)

+ Apoio em gestdo de pessoas ( orientacdo funcional/desempenho)

« Controle do GR

+ Normas e procedimentos

« Indicador de Desempenho do nucleo

« Atualizagdes de manuais e politicas de RH

+ Monitoramento e abertura de termo de contratos de fornecedores;

« E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda




Cargo Basico-Descri¢do

Ndcleo

Gerente de Planejamento

OBSERVATORIO

- Prestar informagdes para a Secretaria da Cultura, Tribunal de Contas do Estado, organiza¢des externas e demais 6rgéos de controle do Estado
de Séo Paulo
- Coordenar a p &o e implen &o de planos égicos e instrumentais padronizados de monitoramento e avaliagdo
- Validar Normas, Fluxos e Procedimentos de todas areas, analisando a pertinéncia técnica e institucional do material elaborado, a fim de
normatizar e padronizar os processos institucionais da organizagéo

Gerir os projetos de expanséo da Organizagéo, desde o planejamento até a implantagéo e manutencéo
- Realizar anélises territoriais para prospeccéo de parcerias
- Realizar processo seletivo dos candidatos do setor e da equipe de expansao, definindo perfil e realizando a escolha do candidato, para suprir as
necessidades institucionais
- Realizar a gestéo orgamentaria dos projetos de expanséo
- Planejar e monitorar as metas, indicadores e rotinas presentes no Contrato de Gestdo com a Secretaria da Cultura do Estado de S&o Paulo
- Emitir relatérios gerenciais e estudos técnicos relacionados com Planejamento e Gestao da Informagé&o que suportem a tomada de decisdes
estratégicas da diretoria e conselhos

Gerente de RH |

RH/GESTAO

“Gerenciar o NUTIeo 06 R 6 Seus
Controlar toda rotina e processos da area;
Responsavel pela emisso de relatrios gerais darea;
Gerenciar, apoiando aos(as) colaboradores(as) , garantindo o cumprimento das diretrizes internas e a organizacao de todas as informagdes pertinentes.
Elaborar o planejamento estratégico da sua area de atuagéo, sob & da Diretoria

Elaborar pareceres com informagdes e dividas referentes aos novos contratos para apresentar nas reunioes de implantagao;

Elaborar relatério de resultados semestral e anual ou sempre que demandado pela Diretoria;

Gerenciar 0s processos e acompanhar os indicadores de desempenho da sua érea de atuagéo e propor melhorias;

Implementar planos de agéo, visando o alcance dos objetivos definidos no planejamento estratégico;

Supervisionar o trabalho executado pela equipe;

Acompanhar e controlar os prazos dos contratos de trabalho de experiéncia;

Acompanhar aarea de Seguranca e medicina do trabalho:

Atar como preposto da Organizagdo nas negociagdes sindicais e acordos coletivos e em audiéncias trabalhistas;

Acompanhar as agdes trabalhistas junto ao niicleo Juridico da Organizagao;

Intermediiar negociagdes com os Sindicatos da categoria;

Assessorar a Diretoria Administrativa em afividades de cunho estratégico e inerentes a drea sob responsabilidade;

Esclarecer dividas dos clientes intemos e externos, sempre que necessario;

Participar ativamente e contribuir com as reunides gerenciais;

Gerente de Tec e Sistemas |

TI

« Gerir e desenvolver equipe e liderangas, ouvindo as necessidades das liderancas e dos setores, sugerindo melhorias
« Propor temas,elaborar e analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe

« Prestar informagdes referentes ao processo do setor em auditorias externas e fiscalizacdes, acompanhando auditorias
« Elaborar e acompanhar a previséo financeira e orgamentaria do setor

«+ Analisar e aprovar solicitages de compras

« Solicitar, analisar e prestar informagdes do setor para diretoria

« Participar de grupos de trabalho diversos, participando de reunides

« Participar do processo seletivo dos candidatos do setor e da equipe (quando necessario)

« Disponibilizar informages do nucleo, quando solicitado

+ Realizar a gestéo da equipe

« Gerenciar os servigos realizados pelos prestadores de servigos de tecnologias

« Definir as tecnologias utilizadas na organizacao, analisando softwares e hardwares

« Gestdo Geral dos Processos de TECNOLOGIA DA INFORMAGAO ( Sistemas, Suporte e Desenvolvimento )

« Acdes Estratégicas/melhorias do nicleo

+ Realizagdo das Metas internas e de documentagé&o para SEC

« Emisséo de Comunicados Gerais

« Elaborag&o e/ou aprovagédo de Cronograma e Planejamento Geral de atividades e projetos do nticleo

« Solugéo de Problemas pertinentes ao niicleo

« Aprovagao, sugestéo e elaboragdo/revisado de Procedimentos, manuais, politicas e normas internas

« Definicao, validagéo, condugéo e implantacéo de Projetos

« Fale conosco do RH e ouvidorias ( Institucional)

« Defini¢do de Indicadores de Desempenho e acompanhamento

« Atendimento a auditorias e fiscalizacoes

+ Gestéo das Pessoas da equipe

+ Andlise e aprovagéo de mudanca de fornecedores do niicleo

+ Monitoramento da qualidade no atendimento, custo e prazos das entregas do nucleo

« Gestdo orcamentaria do nticleo

« Alinhamento das necessidades do negdcio a tecnologia, avaliacdes, defini¢des, planejamento, implantagdo e monitoramento
« Definicéo de prioridades das TAP junto as Diretorias

« E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda

Gerente Financeiro |

FINANCEIRO

« Propor, elaborar e revisar fluxos, normas e procedimentos do nicleo que lidera

« Gerir e desenvolver equipe do ndcleo financeiro

« Propor temas, elaborar e analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe
« Prestar informagdes referentes ao processo do setor em auditorias externas e fiscalizacoes
« Elaborar e acompanhar a previsao financeira e orgamentaria do setor

+ Analisar e aprovar solicitagbes de compras

« Solicitar, analisar e prestar informagdes do setor para Diretoria

« Participar de grupos de trabalho diversos

« Gerenciar, planejar, organizar e direcionar as atividades do setor

- Solicitar, analisar e implementar politicas do ndcleo financeiro

« Analisar e viabilizar a realizag&o de eventos pertinentes a area Financeira;

« E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda

Gerente Juridico Il

JURIDICO

Apoiar a implantag&o e o monitoramento da politica de compliance da organizagéo;

Elaborar respostas a auditorias externas (Auditoria Independente, TCE, Tribunal de Contas) com apoio das demais areas da organizago;
Responder a oficios e questionamentos oriundos de Prefeituras, Orgéos de controle, Secretaria de Estado da Cultura e Economia Criativa e
Fundag&o Theatro Municipal;

Acompanhar e dar suporte aos escritorios terceirizados nas demandas de consultoria juridica (providenciar documentos suporte, nomear Prepostos,
contratag&o de Correspondentes, etc);

Realizar o Gerenciamento de todos os processos judiciais e participar de audiéncias;

Elaborar, analisar e aprovar contratos (contratacéo de fornecedores, acordos de cooperagéo, termos de parceria, termos de fomento, entre outros)
a serem aprovados pela Diretoria;

Elaborar petigdes diversas dirigidas a processos administrativos, civeis e trabalhistas;

Participar das reunides de Conselhos (Administrativo, Consultivo e Fiscal) confeccionando as respectivas atas e demais documentos societarios
necessarios (Termos de Posse, Cartas Convite, etc);

Atender a demandar internas tais como consultas de areas / departamentos de toda a Organizagéo;

Formular e emitir procuragdes;

Formular e emitir Declaragdes e Termos visando atender 6rgéos de controle (tais como TCE, SEC, Prefeituras, CMDCA’s, etc);

Zelar pela manutengéo dos Cadastros perante diversos Orgéos, tais como, COMAS, DRAD's, etc;

Participar na elaboracéo do Acordo Coletivo anual junto ao sindicato da categoria;

Subsidiar a area de Planejamento e Monitoramento fornecendo declaragdes, certiddes e o que mais couber para atender compromissos de
informag&o da Secretaria de Estado da Cultura e Economia Criativa e Fundacao Theatro Municipal;

Consultar andamento dos processos em féruns,

Quando necessario, comparecer a prefeituras, secretarias, CMDCA’s, Ministério Publico e demais érgéos pertinentes a atividade do nucleo
Coordenar, monitorar e avaliar a equipe do ntcleo juridico;

Aprovar materiais de escritério/informatica e compras diversas da area




Cargo Basico-Descri¢do

Ndcleo

Gerente Parcerias e Aliancas |

NPA

« Propor, elaborar e revisar fluxos, normas e procedimentos;

« Gerir e desenvolver equipe e liderangas;

« Propor temas, elaborar e analisar a viabilidade dos projetos propostos pela equipe;

« Prestar informagdes referentes ao processo do nlcleo em auditorias externas e fiscalizages;

« Elaborar e acompanhar a previséo financeira e orgamentaria do ntcleo;

+ Analisar e aprovar solicitagdes de compras;

« Solicitar, analisar e prestar informagdes do ntcleo para a Superintendéncia;

« Participar de grupos de trabalho diversos;

« Participar do processo seletivo de candidatos (as) do niicleo;

« Gerir, desenvolver e fortalecer as relagdes, ouvindo as necessidades da equipe e do ncleo;

« Propor e analisar novos procedimentos e revisdes do nticleo;

« Distribuir as atividades do nucleo, analisando processos e perfil;

+ Responder pela elaboragéo e execugéo do Plano de Trabalho do nicleo;

« Coordenar e supervisionar as atividades das Coordenagdes Técnicas do ntcleo, visando o alinhamento conceitual das a¢des nas diversas
instancias da Organizagéo;

« Garantir agdes que promovam a capacitagdo continuada da equipe nos assuntos pertinentes a sua area de atuagao;
« Apoiar na assinatura de parcerias para abertura de novos Polos patrocinados do Projeto Guri no Estado de S&o Paulo e outros projetos da
Sustenidos em todo Territério Nacional;

« Zelar pela manutengéo das parcerias no Estado de Sdo Paulo e em outras localidades que a Sustenidos venha a atuar;

« Apoiar e auxiliar na suspenséo e/ou fechamento dos Polos do Projeto Guri;

« Definir e disseminar estratégias para fortalecimento do Projeto Guri no Sistema de Garantia de Direitos e suas redes correlatas, visando a
promogéo do desenvolvimento integral de criangas, adolescentes e jovens do Guri;

+ Realizar a manutencéo da parceria com a Fundagdo CASA , identificando necessidades de realinhamento e fortalecimento da relacéo;

« Definir a criagdo de sistema de monitoramento das parcerias para o funcionamento dos Polos;

« Responder pelas metas do contrato de gestéo de responsabilidade do nticleo junto ao Observatério, além de toda e qualquer demanda vinda da
SEC;

« Participar ou designar coordenagao técnica para participar da selegéo e contratacdo de Supervisoras (es) de Desenvolvimento Social;

« Gerenciar a participagdo do nlcleo em encontros e/ou capacitacdes das equipe técnica das Regionais do Projeto Guri, assim como oferecer
suporte técnico para encontros e capacitagdes dos polos do Projeto Guri;

« E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda

Gerente Pedagégico |

PEDAGOGICO

« Propor, elaborar e revisar fluxos, normas e procedimentos relacionados as a¢des pedagdgicas da SEDUC;

« Apoiar a equipe de Coordenadores Técnicos Artistico Pedagégicos (CTAPs), em suas necessidades, assim como em demandas de outros setores
da Sustenidos, no que se refere a agdes pedagdégicas;

« Gerir a equipe de CTAPs e Assistentes Educacionais, desenvolvendo autonomia e lideranga entre todos;

«+ Analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe;

« Prestar informacdes referentes as agdes pedagégicas da SEDUC em auditorias externas e fiscalizacoes;

« Elaborar e acompanhar a previséo e fluxo financeiro e orcamentario destinado as acées pedagdgicas da SEDUC;

« Analisar e aprovar solicitagdes de compras elaboradas pelas equipes de Supervisdo Educacional das Regionais e validadas pelos CTAPs;

« Prestar informagdes da Geréncia Pedagdgica para a Superintendéncia Educacional, apresentando relatério gerencial, quando necessario ou
solicitado;

« Gerir as atividades pedagégicas desenvolvidas em todos Polos do Guri

« Elaborar projetos de carater educacional;

« Definir, implementar e avaliar as capacitacdes a equipe pedagogica;

« Reformular projeto politico pedagégico (PPP), sempre que necessario;

« Elaborar e revisar materiais pedagégicos utilizados pelos (as) educadores (as), sempre que necessario;

« Garantir fluxo de informacdes entre o campo e Superintendéncia Educacional no que tange as questdes pedagdgicas;

« Participar do processo seletivo de candidatos (as) da Superintendéncia Educacional, quando necessario;

« Atender a outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda;

Gerente Produgéo Eventos |

EVENTOS

Propor, elaborar e revisar fluxos, normas e procedimentos

Gerir e desenvolver equipe e liderancas

Propor temas, elaborar e analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe
Prestar informagdes referentes ao processo do setor em auditorias externas e fiscalizagées
Elaborar e acompanhar a previséo financeira e orcamentéria do setor, analisando valores e vencimentos anteriores
Analisar e aprovar solicitagdes de compras

Solicitar, analisar e prestar informagdes do setor para diretoria

Participar de grupos de trabalho diversos, participando de reunides

Manter interface com todos os Ncleos da Sustenidos

Participar do processo seletivo dos candidatos do setor e da equipe

Propor e analisar os novos procedimentos e revisdes do setor

Disponibilizar informag6es do nicleo, quando solicitado

Realizar a gestao da equipe, ouvindo necessidades da equipe e dos setores
Coordenar a equipe de produgao, conforme demanda dos nicleos

Realizar o controle e planejamento orgamentario para cada evento

Administragao dos recursos junto ao departamento financeiro

Auxiliar junto aos ntcleos a formatagao dos eventos

Acompanhar solicitagGes internas e externas de eventos

Realizar visita técnicas, de acordo com a demanda

Realizar prestacgéo de contas, analisando notas fiscais;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Gerente Suprimentos |

COMPRAS

+ Receber solicitagdes de compras dos nlcleos

« Receber solicitagdes de contratag&o de servigos

« Contratagao de servigos técnicos especializados emergenciais

« Elaborar controle de todos os processos de compras e contratacdes

« Gerenciar todo o processo operacional do setor relacionado a compras

« Realizar pesquisa de fornecedores, buscando estabelecer parcerias com novos fornecedores

« Realizar cadastro de fornecedores, conforme solicitagdes

« Realizar aprovagéo das cotagdes no sistema, analisar dados incluidos no sistema pelos compradores

+ Atuar na solugdo de possiveis dificuldades no processo de compras

« Participar do processo seletivo dos candidatos do setor e da equipe (quando necessario)

« Propor e analisar os novos procedimentos e revisdes do setor

« Disponibilizar informagdes do nticleo

« Atualizar, elaborar e revisar procedimentos do setor

« Prestar informagdes, referente ao processo do setor em auditorias internas e externas;

« E outras atividades relacionadas & funcédo, conforme demanda Orientar os solicitantes sobre o enquadramentos das compras/contratagdes de
acordo com o Regulamento de Compras Controlar verba de Luteria, orientando as regionais, fazendo o processo de contratagéo dos servicos
Controlar o uso da verba dos nlcleos que é responsavel Geréncia os atendimentos e envios de materias para o ressuprimento dos polos Elaborar
atos convocatérios conforme demanda Dentre outras atividades

Produtor de Eventos PL

EVENTOS

« Produgédo Operacional e Técnica dos Eventos;

« Acompanhar o check list das solicitagées de eventos

« Levantamento de orcamentos;

« Cadastro em banco de dados;

« Preparar termos de compromissos;

« Interface com outros ndicleos e parceiros da Sustenidos;

« Elaboracéo de comunicados de eventos;

« Responsavel pelas demandas de Infra estrutura das capacitagdes;
« Preenchimento do formulério financeiro;

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda




Cargo Basico-Descri¢do

Ndcleo

Produtor de Eventos SR

EVENTOS

« Logistica de transporte e alimentag&o para eventos;

« Logistica de Viagens e hospedagens para artistas, equipes e alunos, sede, regionais e polos;

« Visita técnica em espagos para eventos;

« Recepgédo e acompanhamento de artistas, jovens musicos, alunos(as), palestrantes e outros grupos em viagens, hotéis, aeroportos, restaurantes e
etc

+ Negociag&o técnica com fornecedores;

« Atividades administrativas relacionadas a controle de verba (gestéo de custos), gestéo de contratos (acompanhamento, empresas credenciadas),
financeiro (notas fiscais, adiantamentos e prestagdes de contas) e compras (acompanhamento e interface junto ao niicleo de compras em
aquisicdes e contratagdes);

+ Produg&o Operacional e Técnica dos Eventos;

« Andlise e Acompanhamento, check list das solicitagdes de eventos;

+ Levantamento de custos para realizag&o de eventos;

« Cadastro em banco de dados;

« Elaboragé&o de termos de compromissos e autorizagdes de acordo com as suas especificidades;

« Interface entre nlcleos da sede, regionais e parceiros da Sustenidos;

« Elaborag&o de comunicados de eventos;

« Produgdo - Infra estrutura para treinamentos, seminarios, reunides técnicas, encontro de polos, aulas espetaculos e show's;

« Outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Secretaria de Diretoria PL

DIREX

« Organizar e acompanhar diariamente a agenda interna e externa (institucional e particular) da diretoria Executiva

« Scanear documentos, tirar xerox de documentos em geral

« Atender ligagGes internas e externas encaminhadas a Diretoria Executiva

+ Receber documentos internos para colher assinatura/aprovagéo da Diretoria Executiva

« Manter a infraestrutura do espago fisico ocupado pela Diretoria Executiva

« Solicitar aos Niicleos responséaveis reservas de passagens aéreas, hotéis, reserva de carro, espago para reunides, coffee e equipamentos
« Enviar e receber correspondéncias

« Solicitar verba ao financeiro e prestar contas para Diretoria

« Langamento e acompanhamento da planilha de custos da Diretoria Executiva

« Efetuar requisicédo de material de escrit6rio

« Prestar suporte a Diretoria Executiva junto ao Conselho

* Registrar atas no cartério dos Conselho Administrativo, Fiscal e Consultivo mantendo-as em arquivos fisico e digital
« Acompanhamento dos status dos oficios recebidos e enviados da DIREX mantendo-os em arquivos fisico e digital

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Superintendente de Desenvolvimento Institucional e Mar

envolvimento Institucio

Gestao da equipe de desenvolvimento institucional, bem como defini¢do de metas / objetivos, estrutura e budget, em conjunto com a Diretoria
Executiva;

Direcionamento da estratégia de comunicagéo, junto a equipe, com foco no fortalecimento e awareness da marca Sustenidos e no relacionamento
junto aos publicos estratégicos;

Desenho da estratégia de marketing da organizacao, conduzindo a sua implementacao de forma transversal em conjunto com as areas;
Direcionamento da estratégia de Parcerias e Patrocinios, junto a equipe, visando o aumento da receita de captacdo com empresas, fundagdes e
grandes doadores individuos, além da fidelizacdo de parceiros;

Desenvolvimento da estratégia de novos negdcios

« Gerir e acompanhar o exercicio das competéncias dos Niicleos de Desenvolvimento Social e de Parcerias e Aliangas, respondendo a Diretoria

Executiva pelo desenvolvimento dos trabalhos,observando as diretrizes e metas tragadas;

« Propor, elaborar e revisar fluxos, normas e procedimentos;

« Prestar informagdes referentes a area em auditorias externas, internas e demais 6rgéo oficiais de fiscalizacoes;

« Apresentar a proposta orcamentaria da area e ordenar despesas;

«+ Analisar e aprovar solicitagdes de compras e contratagéo de servigos, considerando o orgamento estabelecido;

« Gerir equipe, reconhecendo e viabilizando as necessidades, atuando na solucéo de conflitos e promovendo um processo de gestdo de pessoas
com transparéncia e responsabilidade, desenvolvendo lideranca e autonomia

« Elaborar, com a participagéo dos colaboradores o Plano de Trabalho Anual da area em conformidade com o Plano Estratégico da Organizagéo,

SUPERINTENDENTE DE DESENVOLVIMENTO SOCIA| SuUDS monitorando o ct imento das metas idas, propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de desempenho;
« Propor e autorizar capacitagdo para os colaboradores da area, no que lhe compete, conforme disposto nos instrumentos que regulam a politica de
desenvolvimento e capacitagéo colaboradores da Organizacao;
« Apresentar anualmente ou quando solicitado, - relatérios das atividades da area a Diretoria Executiva e as demais Diretorias — quando for o caso;
« Participar de encontros e reunides com parceiros e mantenedores, quando necessario, com vistas a celebragdo de convénios e parcerias,
cooperagao técnica ou outras formas de colaboragéo e atuacao;
« Elaborar, aprovar, submeter e apresentar artigos e outros relatos técnicos cientificos
« Aprovar contratagdo da equipe técnica dos Nucleos
+ Realizar as avaliagdes de desempenho funcional de sua responsabilidade
« E outras atividades relacionadas a fungao, conforme demanda
« Propor e analisar os novos procedimentos e revisdes da equipe educacional;
« Elaborar a previséo financeira e orgamentaria da Superintendéncia Educacional e outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;
« Gerir a elaboragéo ou revisédo de fluxos, normas e procedimentos em todas as subareas do departamento (pedagdgica e artistica);
« Gerir e desenvolver as liderangas do departamento, atendendo as suas necessidades de desenvolvimento individual e estratégico;
« Coordenar os processos de elaboragéo, implantag&o e avaliagcéo do Projeto Politico-Pedagégico da instituicdo no que tange as agdes
pedagoégicas e artisticas, sempre que pertinente, fazendo-o em conjunto com outros departamentos da Sustenidos;
« Propor ou receber e analisar ferramentas para avaliacéo da eficacia dos procedimentos pedagégicos e artisticos adotados nos Polos, com apoio
em estudos, diagndsticos e supervisdo de atividades fornecidas pelas geréncias subordinadas & sua direcéo e éareas afins;
« Orientar o planejamento estratégico do departamento, incluindo o cumprimento das metas do contrato de gestéo firmado com a Secretaria de
Estado da Cultura e de outros contratos e projetos, responsabilizando-se pelas atualizagdes dos cronogramas de atividades e materiais do
departamento, em conjunto com os departamentos afins;
« Gerir e participar de grupos de trabalho Propor temas, elaborar e analisar a viabilidade dos projetos sugeridos pelas equipes;
SUPERINTENDENTE EDUCACIONAL SEDUC « Orientar e acompanhar a previsdo financeira e orgamentaria do departamento;
« Acompanhar aimplantagao e avaliagéo dos Polos, zelando pela qualidade do atendimento pedagégico e artistico;
« Analisar e aprovar solicitagdes de compras e realocagéo de instrumentos, acessorios, outros materiais e contratos;
* Acompanhar a gestdo do RH em relac&o aos (as) empregados (as) do departamento (divulgagédo de vagas, processos seletivos e admissionais,
processos de avaliagéo, demissdes, entre outros);
« Elaborar, submeter e apresentar artigos, posteres e outros relatos para divulgagéo das atividades artistico-pedagégicos do Projeto Guri (relativos
a Superintendéncia Educacional), principalmente em semindrios, congressos nacionais e internacionais € outros eventos, e incentivar seus
empregados a realizarem 0 mesmo;
« Incentivar, continuada e concretamente, o aprimoramento profissional dos (das) empregados (as) sob sua direg&o, através de cursos de formagao
pedagogica e musical
« Prestar informagdes referentes ao departamento em auditorias externas e fiscalizages e para a Diretoria Executiva, Conselho Administrativo e
outros 6rgaos e parceiros;
« E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda
« Elaborag&o, conducéo e implantagéo de projetos
« Elaboragé&o e revisao de processos e procedimentos
«+ Elaborag&o de cronogramas
« Andlise de relatérios
« Elaboragé&o de oficio
+ Realizacdo da gestdo de contratos
Supervisor de Logistica LOGISTICA « Responsavel pela elaboragédo do Plano de trabalho

+ Implantar e acompanhar a gestéo de indicadores

« Responsavel pela Criagdo de rotas

« Elaborag&o e monitoramento do Planejamento orcamentario anual
« Responsavel pelo levantamento e Atendimento de auditoria

« Autorizagéo de pagamento

« Gerir e desenvolver equipe e liderangas

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda




-Descricéo

Técnico de Seguranca do Trabalho PL

Ndcleo

RH/GESTAO

‘ Descrigdo Sumariado Cargo

« Acompanhamento e agdes referente as Normas regulamentadoras:

+ Realizagdo da NR 1 - Ordem de Servico

« Acompanhamento da NR 4 - SESMET - Servigo Especializado de Serguranca e Medicina do Trabalho
+ Realizagéo e Acompanhamento da NR 5 - CIPA - Comissé&o Interna de Prevencéo de Acidentes
« Acompanhamento da NR 6 - EPI - Equipamento de Protecéo Individual

« Acompanhamento e monitoramento da NR 7 - PCMSO ( exames médicos)

+ Realizagdo da NR 9 - PPRA - Plano de Trabalho - Seguranca do Trabalho

« Acompanhamento NR 10 - Seguranga em Instalagdes Elétricas e eletricidade
« Acompanhamento da NR 16 - Atividades de Operagdes Perigosas

« Acompanhamento da NR 17 - Ergonomia - SEDE

+ Realizag&o NR 23 - Prote¢do Contra Incéndios

+ Acompanhamento dos acidentes do trabalho

« Divulgagdes dos Programas e acoes

« Integracédo Seguranca do Trabalho

« Acompanhamento dos acidentes do trabalho

« Indicadores de Afastamentos e analise de atestados

« Programa Visita a polos - Sede

+ Monitoramento da Ginéastica Laboral

« Implantagéao E-Social/Medicina Ocupacional

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda




CARGO
AUXILIAR DE LIMPEZA

TABELA REMUNERATORIA SEDE SEDE 2022/2023

| 1l ]
1.557,81 RS 1.666,86 RS 1.783,53

RS

v
1.908,37

RS

\
2.041,96

COPEIRO

RS

1.790,61 RS 1.919,31 RS 2.057,26

RS

2.205,12

RS

2.363,61

AUXILIAR MANUTENCAO PREDIAL

AUXILIAR SERVICOS GERAIS

RS

1.583,26 RS 1.697,86 RS 1.820,75

RS

1.952,54

RS

2.093,86

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR CONTABIL

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

AUXILIAR DE COMPRAS

AUXILIAR DE LOGISTICA

AUXILIAR DE PATRIMONIO

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR FINANCEIRO

AUXLIAR DE TECNOLOGIA E OPERACOES

ESTOQUISTA

RS

2.374,92 RS 2.546,81 RS 2.731,14

RS

2.928,81

RS

3.140,78

ASSIS. DE PROD. DE EVENTOS

ASSIST RECURSOS HUMANOS

ASSIST. CAPTACAO DE RECURSOS

ASSISTENTE ADM. DE PESSOAL

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE CONTABIL

ASSISTENTE DE COMPRAS

ASSISTENTE DE LOGISTICA

ASSISTENTE DE ALMOXARIFADO

ASSISTENTE DE PATRIMONIO

ASSISTENTE DE RECEBIMENTO

ASSISTENTE DE TI

ASSISTENTE FINANCEIRO

ASSISTENTE JURIDICO

ASSISTENTE MANUTENCAO PREDIAL

ATENDENTE DE HELP DESK

RS

2.770,72 RS 2.971,27 RS 3.186,33

RS

3.416,95

RS

3.664,27

ADVOGADO JUNIOR

RS

3.562,36 | RS 3.820,20 RS 4.096,71

RS

4.393,22

RS

4.711,20




ANALISTA ADMINISTRATIVO JUNIOR

ANALISTA CONTABIL JUNIOR

ANALISTA DA QUALIDADE JUNIOR

ANALISTA DE ADM DE REDE JUNIOR

ANALISTA DE ADM. PESSOAL JUNIOR

ANALISTA DE ALMOXARIFADO JUNIOR

ANALISTA DE ATENDIMENTO JUNIOR

ANALISTA DE CAPTACAO DE RECURSOS JUNIOR

ANALISTA DE COMUNICACAO JUNIOR

ANALISTA DE CONTRATOS JUNIOR

ANALISTA DE CRM JUNIOR

ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO DE TI JUNIOR

ANALISTA DE DOCUMENTACAO E ACERVO JUNIOR

ANALISTA DE LOGISTICA JUNIOR

ANALISTA DE MIDIA JUNIOR

ANALISTA DE PATRIMONIO JUNIOR

ANALISTA DE PLANEJAMENTO JUNIOR

ANALISTA DE PRODUGCAQ DE EVENTOS JUNIOR

ANALISTA DE PROJETOS JUNIOR

ANALISTA DE REC. HUMANOS JUNIOR

ANALISTA DE SISTEMAS JUNIOR

ANALISTA DE SUPORTE TECNICO JUNIOR

ANALISTA FINANCEIRO JUNIOR

ANALISTA DE WEB DESIGNER JUNIOR

AUDITOR JUNIOR

COMPRADOR JUNIOR

DESIGN GRAFICO JUNIOR

LUTHIER JUNIOR

PRODUTOR DE EVENTOS JUNIOR

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO JUNIOR

SECRETARIA DE DIRETORIA JUNIOR

ADVOGADO PLENO

ANALISTA ADMINISTRATIVO PLENO

ANALISTA CONTABIL PLENO

ANALISTA DA QUALIDADE PLENO

ANALISTA DE ADM DE REDE PLENO

ANALISTA DE ADM. PESSOAL PLENO

RS

4.551,88

RS

4.881,34

RS

5.234,66

RS

5.613,54

RS

6.019,85




ANALISTA DE ALMOXARIFADO PLENO

ANALISTA DE ATENDIMENTO PLENO

ANALISTA DE CAPTACAO DE RECURSOS PLENO

ANALISTA DE COMUNICACAO PLENO

ANALISTA DE CONTRATOS PLENO

ANALISTA DE CRM PLENO

ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO DE Tl PLENO

ANALISTA DE DOCUMENTACAO E ACERVO PLENO

ANALISTA DE LOGISTICA PLENO

ANALISTA DE MIDIA PLENO

ANALISTA DE PATRIMONIO PLENO

ANALISTA DE PLANEJAMENTO PLENO

ANALISTA DE PRODUCAQ DE EVENTOS PLENO

ANALISTA DE PROJETOS PLENO

ANALISTA DE REC. HUMANOS PLENO

ANALISTA DE SISTEMAS PLENO

ANALISTA DE SUPORTE TECNICO PLENO

ANALISTA FINANCEIRO PLENO

ANALISTA DE WEB DESIGNER PLENO

AUDITOR PLENO

COMPRADOR PLENO

DESIGN GRAFICO PLENO

LUTHIER PLENO

PRODUTOR DE EVENTOS PLENO

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO PLENO

SECRETARIA DE DIRETORIA PLENO

ANALISTA ADMINISTRATIVO SENIOR

ANALISTA CONTABIL SENIOR

ANALISTA DA QUALIDADE SENIOR

ANALISTA DE ADM DE REDE SENIOR

ANALISTA DE ADM. PESSOAL SENIOR

ANALISTA DE ALMOXARIFADO SENIOR

ANALISTA DE ATENDIMENTO SENIOR

ANALISTA DE CAPTACAO DE RECURSOS SENIOR

ANALISTA DE COMUNICACAO SENIOR

ANALISTA DE CONTRATOS SENIOR

ANALISTA DE CRM SENIOR

RS

5.541,47

RS

5.942,55

RS

6.372,66

RS

6.833,91

RS

7.328,54




ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO DE TI SENIOR

ANALISTA DE DOCUMENTACAO E ACERVO SENIOR

ANALISTA DE LOGISTICA SENIOR

ANALISTA DE MIDIA SENIOR

ANALISTA DE PATRIMONIO SENIOR

ANALISTA DE PLANEJAMENTO SENIOR

ANALISTA DE PRODUCAQ DE EVENTOS SENIOR

ANALISTA DE REC. HUMANOS SENIOR

ANALISTA DE SISTEMAS SENIOR

ANALISTA DE SUPORTE TECNICO SENIOR

ANALISTA FINANCEIRO SENIOR

ANALISTA PROJETOS SENIOR

ANALISTA DE WEB DESIGNER SENIOR

AUDITOR SENIOR

COMPRADOR SENIOR

DESIGN GRAFICO SENIOR

LUTHIER SENIOR

PRODUTOR DE EVENTOS SENIOR

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO SENIOR

SECRETARIA DE DIRETORIA SENIOR

ASSISTENTE EDUCACIONAL

ASSESSOR DE DIRETORIA

ASSESSOR DE SUPERINTENDENCIA

ASSESSOR DE GESTAO DA INFORMACAO

COORDENADOR TECNICO ARTISTICO PEDAGOGICO

COORDENADOR TECNICO DE DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

COORDENADOR TECNICO EDUCACIONAL

COORDENADOR TECNICO DE PARCERIAS E ALIANCAS

ESPECIALISTA DE OPERACOES

ESPECIALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMACOES

PRODUTOR EXECUTIVO DE EVENTOS

SUPERVISOR CONTABIL

SUPERVISOR DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

SUPERVISOR DE COMPRAS E ESTOQUE

SUPERVISOR DE LOGISTICA

SUPERVISOR DE CONTRATOS

RS

5.937,26

RS

6.366,99

RS

6.827,82

RS

7.322,01

RS

7.851,96




SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS

SUPERVISOR DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUPERVISOR DE CAPTACAO DE RECURSOS

SUPERVISOR FINANCEIRO

ADVOGADO SR

ASSESSOR TECNICO PEDAGOGICO

ASSESSOR TECNICO ARTISTICO

RS

6.348,00

RS

6.808,79

RS

7.303,04

RS

7.833,16

RS

8.401,76

CONTADOR

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

ASSESSOR DE PROJETOS ESPECIAIS

GERENTE OPERACIONAL |

GERENTE DE ADM PESSOAL |

GERENTE ARTISTICO |

GERENTE DE CAPTACAO DE RECURSOS |

GERENTE DE COMUNICACAQO E MARKETING |

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE Tl |

GERENTE DE DESENVOLIMENTO SOCIAL |

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS |

GERENTE DE INFRA-ESTRUTURA |

GERENTE DE PARCERIAS & ALIANCAS |

GERENTE DE PLANEJAMENTO |

GERENTE DE RH |

GERENTE DE PRODUCAQ DE EVENTOS |

GERENTE DE SUPRIMENTOS |

GERENTE FINANCEIRO |

GERENTE JURIDICO |

GERENTE PEDAGOGICO |

GERENTE DE TECNOLOGIA E OPERACOES |

RS

8.905,33

RS

9.549,63

RS

10.240,54

RS

10.981,44

RS

11.775,94

CONTROLLER

GERENTE OPERACIONAL Il

GERENTE DE ADM PESSOAL I

GERENTE ARTISTICO II

GERENTE DE CAPTACAQO DE RECURSOS I

GERENTE DE COMUNICACAQO E MARKETING Il

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE TI Il

GERENTE DE DESENVOLIMENTO SOCIAL 1l

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS I

RS

11.874,49

RS

12.733,96

RS

13.655,65

RS

14.644,05

RS

15.703,99




GERENTE DE INFRA-ESTRUTURA I
GERENTE DE PARCERIAS & ALIANCAS II
GERENTE DE PLANEJAMENTO ||
GERENTE DE RH II

GERENTE DE PRODUCAO DE EVENTOS II
GERENTE DE SUPRIMENTOS I

GERENTE FINANCEIRO II

GERENTE JURIDICO I

GERENTE PEDAGOGICO I

GERENTE DE TECNOLOGIA E OPERACOES II
SUPERINTENDENTE DE DESENV. INSTITUCIONAL E

MARKETING RS 16.772,25 | RS  18.013,71 RS 19.347,07 RS 20.779,11 RS 22.317,16
SUPERINTENDENTE DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

RS 20.273,19 | RS  21.596,75 RS 23.006,71 RS 24.508,73 RS 26.108,80
SUPERINTENDEMTE EDUCACIONAL
DIRETOR ADM. FINANCEIRO RS 26.165,78 | RS  28.059,38 RS 30.090,02 RS 32.267,61 RS 34.602,79

DIRETOR EXECUTIVO

TABELA SALARIAL CAMPO (HORISTAS) - BASE 2022 / 2023

AUXILIAR ARTISTICO PEDAGOGICO RS 29,67 | RS 31,81 RS 34,10 RS 36,56 RS 39,19
AUXILIAR ARTISTICO PEDAGOGICO FC RS 29,67 | RS 31,81 RS 34,10 RS 36,56 RS 39,19
EDUCADOR MUSICAL | RS 3562 | RS 38,18 RS 40,93 RS 43,87 RS 47,03
EDUCADOR MUSICAL FCI RS 35,62 | RS 38,18 RS 40,93 RS 43,87 RS 47,03
EDUCADOR MUSICAL POLO E FC | RS 3562 | RS 38,18 RS 40,93 RS 43,87 RS 47,03
EDUCADOR MUSICAL Il RS 41,57 | RS 44,56 RS 47,76 RS 51,19 RS 54,87
EDUCADOR MUSICAL FClI RS 41,57 | RS 44,56 RS 47,76 RS 51,19 RS 54,87
EDUCADOR MUSICAL POLO POLO E FC II RS 41,57 | RS 44,56 RS 47,76 RS 51,19 RS 54,87
TABELA SALARIAL CAMPO (MENSALISTAS) - BASE 2022 / 2023
AUXILIAR DE COORD DE POLO (20 horas) RS 989,58 | RS 1.061,19 RS 1.137,99 RS 1.220,34 RS 1.308,65
AUXILIAR DE COORD DE POLO (30 horas) RS 1.48431 | RS 1.591,75 RS 1.706,95 RS 1.830,50 RS 1.962,99
AUXILIAR DE COORD DE POLO (40 roras) RS 1.979,09 | RS 2.122,34 RS 2.275,95 RS 2.440,68 RS 2.617,33

AUXILIAR DE POLO ( Mensalista com Grade variada,
portanto segue valor hora para facilitar o calculo)

ASSISTENTE REGIONAL RS 2.564,88 | RS 2.750,52 RS 2.949,61 RS 3.163,10 RS 3.392,05
COORDENADOR DE POLO (05 horas) RS 374,05 | R$ 401,12 R$ 430,15 RS 461,29 RS 494,67
COORDENADOR DE POLO (10 horas) RS 748,08 | RS 797,17 RS 849,48 RS 905,22 RS 964,63

(

(
COORDENADOR DE POLO (15 horas) RS 1.122,12 RS 1.203,34 RS 1.290,45 RS 1.383,86 RS 1.484,03
COORDENADOR DE POLO (20 horas) RS 1.496,19 RS 1.604,48 RS 1.720,61 RS 1.845,15 RS 1.978,70




COORDENADOR DE POLO (25 horas) RS 1.870,22 | RS 2.005,58 RS 2.150,74 RS 2.306,41 RS 2.473,34
COORDENADOR DE POLO (30 horas) RS 2.244,26 | RS 2.406,70 RS 2.580,91 RS 2.767,72 RS 2.968,05
COORDENADOR DE POLO (35 horas) RS 2.618,29 | RS 2.807,80 RS 3.011,03 RS 3.228,98 RS 3.462,69
COORDENADOR DE POLO (40 horas) RS 2.992,37 | RS 3.208,96 RS 3.441,23 RS 3.690,31 RS 3.957,42
SUPERVISOR OPERACIONAL RS 4.274,82 | RS 4.582,06 RS 4.911,39 RS 5.264,39 RS 5.642,75
SUPERVISOR DESENVOLVIMENTO SOCIAL RS 4.274,82 | RS 4.582,06 RS 4.911,39 RS 5.264,39 RS 5.642,75
SUPERVISOR EDUCACIONAL RS 427482 | RS  4.582,06 RS 4.911,39 RS 5.264,39 RS 5.642,75
GERENTE REGIONAL RS 7.116,99 | RS  7.369,40 RS 7.630,76 RS 7.901,40 RS 8.181,63













