ANEXO Il
REGULAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CONSERVATORIO DE TATUI
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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 remuneratoria dos empregados e

empregadas vinculadas a Unidade Cultural “Conservatorio de Tatui”.

2. ABRANGENCIA
Este manual se aplica aos empregados ou empregadas com vinculo CLT do Conservatério de Tatui,

contratados pela Sustenidos Organizacéo Social de Cultura.

3. SINDICATOS
O Conservatorio de Tatui possui empregados representados pelos seguintes sindicatos:

¢ SENALBA: Sindicato dos empregados em entidades culturais, recreativas, de assisténcia social
de orientagéo e formacéo profissional no estado de S&o Paulo.

4. POLITICA DE BENEFICIOS

4.1. Vale Transporte

7

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 opcao pelo beneficio, por meio de formulario

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 salério exceda o valor do

beneficio, o custo para o empregado ou empregada estara limitado ao valor total do beneficio;
Os empregados e empregadas em férias ou afastados, ndo recebem o vale-transporte.
As faltas nao justificadas também seréo consideradas para desconto no valor do vale-transporte.

O vale-transporte ndo tem natureza salarial, portanto ndo é incorporado a remuneragdo 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 admisséao, desligamento e férias.
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4.2. Vale Refeicdo

A Sustenidos devera creditar o Vale Refeicdo ao empregado ou empregada mensalmente até 0 5
dia atil do més vigente a utilizagéo;

O valor do Vale- Refeicdo seréa definido em Convencgéo 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 convengao
coletiva;

O vale-refeicdo ndo tem natureza salarial, portanto ndo € incorporado a remuneracao do
empregado ou empregada para quaisquer fins.

O beneficio é custeado de forma integral pela Sustenidos.

4.3. Vale Alimentacao

A Sustenidos devera creditar o Vale Alimentacdo ao empregado ou empregada mensalmente até o 5
dia util do més vigente a utilizacado

O valor do Vale-Alimentacéo sera definido em Convencgéo Coletiva ou Acordo Sindical;

O Vale-Alimentacdo ndo tem natureza salarial, portanto ndo é incorporado a remuneracdo do
empregado ou empregada para quaisquer fins.

O beneficio é custeado de forma integral pela Sustenidos.

4.4. Seguro de Vida

O seguro de vida é 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 admissao o empregado ou empregada pode indicar os beneficiarios, através de

preenchimento de formuléario especifico.

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

Recursos Humanos.

Caso néo seja indicado nenhum beneficiario, em caso de sinistro, se aplica o Art. 792 do Cadigo Civil
— lei 10406/02 e Art. 1829 do Cadigo 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 vocacédo



ol

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 sucessdo legitima defere-se na ordem seguinte:

I- Aos descendentes, em concorréncia com o conjuge sobrevivente, salvo se casado este
com o falecido no regime da comunh&o universal, ou no da separacéo obrigatéria de bens
(art. 1.640, paragrafo Unico); ou se, no regime da comunh&o parcial, o autor da heranca nao

houver deixado bens particulares;
II- Aos ascendentes, em concorréncia com o conjuge;

[1l- ao cOnjuge sobrevivente.

4.5 Plano de Saude

A Sustenidos possui contrato coletivo de Assisténcia Médica, permitindo valores mais atrativos aos
empregados e empregadas com relacdo ao que é praticado no mercado de contratacéo direta com
operadora.

As mensalidades decorrentes do plano de saude serdo suportadas integralmente pelo empregado

ou empregada e descontadas em folha de pagamento.

Adeséao ao plano de salde pode ser solicitada a qualquer tempo pelo colaborador e colaboradora.
Pedidos de exclusdo devem ser realizados por meio de formulario especifico que pode ser
solicitado junto ao departamento de Recursos Humanos. As solicitagfes de alteracdo, inclusdo
e/ou exclusao devem ser enviadas ao departamento de Recursos Humanos até o dia 10 de cada
més para que tenha validade no més seguinte, respeitando as datas de cortes previstas em

contrato.

Solicitagbes de reembolso e autorizagbes para procedimentos devem ser realizados diretamente
pelo usuario a operadora através de telefone ou aplicativo. Em caso de afastamento n&o
remunerado, o empregado ou empregada deve arcar diretamente com o valor correspondente ao

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

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

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

antecede o aniversario de inclusédo do beneficiario ou em caso de promocéo salarial, ambos os casos,

mediante analise e aprovacdo da operadora.

Pedidos de exclusdo devem ser realizados por meio de carta de préprio punho com justificativa



ol

As mensalidades decorrentes da inclusdo de dependentes serdo suportadas integralmente pelo

empregado ou empregada e descontadas em folha de pagamento.

4.6 Auxilio creche

A Sustenidos reembolsara as despesas incorridas em creches, até o limite determinado pela
Convencdao Coletiva ou Acordo Sindical, mediante solicitacdo e envio dos respectivos documentos

comprobatdrios de matricula e pagamento até o dia 15 de cada més.

4.7 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 condi¢cdo, mediante

comprovacao conforme convencao coletiva.

5. Gestao de Pessoas no Conservatorio
5.1 Jornada em Regime Hibrido

As areas administrativas que possuam suas atividades diretamente executadas por meio fisico ou
eletrbnico compativeis poderdo atuar em trabalho remoto (Home Office) de acordo com as

possibilidades de cada area, no limite de um dia por semana.
O regime hibrido nao é obrigatorio.

Os empregados e empregadas que estiverem em regime hibrido devem estar disponiveis para o

trabalho 100% presencial sempre que necessario.
Responsabilidades do empregado ou empregada durante o trabalho remoto:

Desenvolver suas atividades preferencialmente em sua residéncia e atender as convocacgdes para
comparecimento as dependéncias do Conservatoério de Tatui, sempre que houver necessidade.

O empregado ou empregada que estiver em trabalho remoto deve realizar a jornada e carga horaria
diaria prevista em contrato de trabalho, respeitando o periodo de jornada entre 6h e 22h, o repouso
intrajornada (intervalo para refei¢cao) e as 11 horas minimas de repouso da interjornada.

Para comunicacao a distancia, o colaborador deve priorizar as ferramentas de trabalho disponiveis
para sua area e evitar o uso do celular pessoal. Consultar o e-mail e chat institucional regularmente
e manter o gestor imediato informado sobre o andamento das atividades, apontando qualquer
dificuldade, divida que possa atrasar as entregas dos trabalhos sob a responsabilidade do
colaborador.

E responsabilidade do gestor de cada area acompanhar o trabalho das equipes em trabalho remoto,
monitorando o cumprimento de eventuais metas estabelecidas e avaliar a qualidade do trabalho

apresentado.



6. PLANO DE CARGOS E SALARIOS

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

dos salarios individuais sera feita conforme as seguintes normas e procedimentos.

6.1. Tabela Salarial

A tabela salarial agrupa todos os cargos da instituicao, distribuido em 05 (cinco) faixas horizontais
com a proporcao de 7° entre elas.

A correcdo databela salarial podera ocorrer por:

e Aplicagdo dos percentuais definidos em Convengédo Coletiva e Acordo coletivo. Neste caso
serdo aplicaveis para todas as tabelas, considerando-se o enquadramento das fun¢des dentro
das categorias profissionais abrangidas pelos Sindicatos.

Cada cargo possui sua descricdo de atividade. Os cargos com a classificagao janior, pleno e
sénior, poderdo possuir a mesma descricdo, sendo diferenciados de acordo com a

especificidade de cada area e fungéo na oportunidade e conveniéncia da organizagéo.

6.2. Salario de Admissao

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 admisséo podera ser estabelecido acima desse limite, em fung&o do

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

6.3. AlteracOes Salariais

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

alteragOes salariais:

6.3.1 Promocéo vertical

Os aumentos por promocdao 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 estd vinculada a existéncia de vaga no quadro de empregado ou empregada s,



em funcéo da necessidade de preenchimento de uma vaga em aberto ou ainda quando um cargo
receber atribuicbes de maior complexidade e responsabilidade e que exijam maior conhecimento do

gue as atribuicbes atuais, justificando a promocé&o para classe mais alta na estrutura de cargos.

As promog0Oes verticais podem ocorrer para 0 mesmo cargo (de analista junior para analista pleno,

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

Os candidatos a uma promocao vertical deverdo passar por um processo de avaliacdo conduzido
pela area de Recursos Humanos onde serdo analisados todos os requisitos da posi¢ao, experiéncia

profissional, conhecimento especifico, escolaridade e demais competéncias necessérias ao cargo.

Os aumentos decorrentes da promocao vertical poderao ser concedidos em qualquer més do ano,
desde que o empregado ou empregada preencha 0s requisitos necessarios a promogado e
disponibilidade orcamentéria.

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

faixa do novo cargo e a relatividade interna.

6.3.2 Promocéo Horizontal

O aumento por promocao horizontal podera ser concedido ao empregado ou empregada que
apresentar desempenho que o destaque significativamente dos demais ocupantes do mesmo cargo

ou 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 promocéo horizontal poderdo ser concedidos em qualquer més do ano,
desde que o empregado ou empregada preencha 0s requisitos necessarios a promogado e

disponibilidade orcamentéria.

O percentual recomendado para 0s casos de promoc¢ao horizontal respeita os valores previstos nas

faixas da estrutura remuneratdria apresentada em anexo.

6.3.3 Transferéncia

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

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

A transferéncia pode ou nao ocorrer com movimentagao salarial e seguird conforme valores previstos
nas faixas da estrutura remuneratdria apresentada em anexo, seguindo também as diretrizes de

promocao horizontal ou vertical.

6.3.4 Reclassificagédo do cargo

Ocorrera a reclassificacao 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 utilizagcdo de nomenclatura para os cargos. O



CBO (Classificacao Brasileiro de Ocupacgfes), do Ministério do Trabalho traz nhomenclaturas de
referéncia, indicando um cddigo para associacdo do cargo. O CBO néo traz especificacdes para
distinguir diferentes niveis de responsabilidade em relacdo a determinada area de atividade. Desta
forma, a distincdo entre a atividade de “auxiliar’ ou de um “analista”, por exemplo, pode ser definida
pela descricdo do cargo, de forma a gerar um parametro interno de referéncia, mesmo que nao haja

diferenciagdo entre cédigos CBO.

6.3.5 Ajustes de Mercado

Sao alteragfes da tabela remuneratdria com o objetivo de alinhar o salario do cargo com os padrdes
de mercado, constatados por meio de pesquisa de remuneracao 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 ou

categorias.

6.4. Criacado de Cargos

Os cargos dentro das faixas salariais da estrutura remuneratdria da Sustenidos poderédo ser criados

com aprovacgao prévia das Diretorias Administrativo-Financeira e Executiva.

Para se definir a faixa salarial de um novo cargo, este devera passar pelo processo de avaliacao e
classificagéo, 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 alteracdo devera ser submetida a

aprovacgdo do Conselho Administrativo.
6.5. 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 remuneracdo do empregado ou
empregada, ndo se incorporam ao contrato de trabalho e n&o constituem base de incidéncia de

gualquer encargo trabalhista e previdenciario.

6.6. Diariade Viagem

No caso de prestacdo de servicos fora da base territorial (municipio), com carga horaria acima de 6
(seis) horas, serao pagas ao empregado ou empregada diarias, independentemente do fornecimento

de transporte, hospedagem e alimentacéo, conforme previsdo em convencao/acordo coletivo.

As importancias, ainda que habituais, pagas a titulo de ajuda de custo, auxilio-alimentacéo, vedado
seu pagamento em dinheiro, diarias para viagem, prémios e abonos nao integram a remuneracao do
empregado ou empregada, ndo se incorporam ao contrato de trabalho e ndo constituem base de

incidéncia de qualquer encargo trabalhista e previdenciério.

As demais orientacdes sobre viagens estdo detalhadas na politica e diretrizes para emissédo de



passagens, reserva de passagens, pagamento de didria de hospedagem e traslados.

7. DESCRICAO DE CARGOS E TABELAS REMUNERATORIAS
[(CETi SRR EAREEm D [ WEED || Mo EIS e e ey ]

- ; Executar a conservacéo e limpeza das instalag6es da escola;
Ajudante em Servigos Gerais INFRAESTRUTURA CONSERVATORIO - NUCLEO Realizar servigos de copa e cozinha quando necessario;
DE INFRAESTRUTURA s . N ~ )
E outras atividades relacionadas a fung&o, 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 Nucleo Juridico;
Realizar o controle dos contratos ativos, aditivos, extens&o e renovacéo de prazos contratuais, coleta de
assinaturas e demais obrigagdes complementares;

Cadastrar o contrato em sistema;

Monitorar os eventos dos contratos e emitir alerta aos Gestores;

Manter e organizar arquivo fisico e/ou digital de todos os contratos e documentacées relacionadas;
Realizar as atividades de area/setor, seguindo as determinagdes do Gestor imediato e padronizagdes da
Instituicao;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

CONSERVATORIO -

Analista de Contratos JR. JURIDICO ADMINISTRATIVO JURIDICO

Criar contetdo criativo para divulgar as atividades, programacéo, personagens e conteidos sobre cultura
relacionados ao Conservatério de Tatui;
Participar de reunides de pautas junto ao time da Sustenidos para alinhamento de conteidos e postagens
nas redes sociais e sites do Conservatdrio de Tatui;
Gerenciar as ferramentas de redes sociais do Conservatério de Tatui integradas de forma estratégica com
as redes da Sustenidos, atualizando informagdes, respondendo adequadamente ao questionamento de
usuérios, interagindo com a audiéncia nos comentarios e contribuindo para a elaboracéo de relatérios de
performance; Alimentagéo de
relatério enviado periodicamente para a Secretaria da Cultura e Economia Criativa do Estado de S&o Paulo;
CONSERVATORIO -NUCLEO | Acompanhar metas de alcance e engajamento das redes sociais do Conservatério de Tatui e pensar em

DE COMUNICAGAO campanhas para atingi-la ou supera-la, periodicamente;
Buscar parceria com veiculos da midia em geral para veiculagdo de antincios do Conservatério de Tatui de
maneira gratuita ou com preco negociado/reduzido;
Produzir e editar videos nos formatos requeridos para cada tipo de redes sociais;
Elaborar campanhas para aumento de seguidores nas redes sociais do Conservatério de Tatuf, em
consonancia com a estratégia de crescimento da Sustenidos;
Acompanhar eventos do Conservatério de Tatui sempre que necessario, dando suporte na organizacéo de
materiais de Comunicacéo, entrega de programas, conferéncia de lista de convidados, producéo de fotos e
videos;
E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda;

Analista de Midia JR. COMUNICAGAO

Lancar recebimentos;
Emitir os extratos das contas da Organizagéo;
Realizar a conciliagéo bancaria;
Analisar fluxo de caixa;
. Efetuar o controle do Caixa;

Analista Financeiro PL FINANCEIRO CONSER;:\I/Q;\I"\‘O?IIEIOR-(;\IUCLEO Disponibilizar informagdes financeiras;

Auxiliar a geréncia na gestéo do setor;
Auxiliar na elaboracéo e revisar de procedimentos do setor;
Auxiliar a geréncia na gestéo do setor;
Prestar informagdes;
E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda;
Organizar, catalogar, conservar, revisar, corrigir e complementar os materiais, bem como sugerir a aquisi¢ao
ou aluguel de novos materiais, de acordo com a programacéo estabelecida;
Executar as tarefas de manutencéo das partes e partituras, a fim de que essas estejam em acordo com as
necessidades dos componentes da Orquestra;
Fazer transposicéo de partituras e partes da Orquestra;
Pesquisar Obras musicais visando a reproducéo das partes e partituras;
Providenciar a colocagdo de materiais em pastas e efetuar a distribuic&o nas estantes;
Zelar pela limpeza do arquivo musical da Orquestra especialmente com produtos quimicos antimofo, bem
PRODUGAO/EVENT | CONSERVATORIO -NUCLEO |como preserva-lo;

os DE PRODUGAO E EVENTOS | Codificar, segundo normas pré-estabelecidas, o resumo das obras que seréo executadas nos concertos;

Transferir para as demais partes, com a devida antecedéncia, as indicagdes de arcadas etc, constantes nas
primeiras partes spalla.
Desdobrar as partes isoladas dos instrumentos de sopro, tendo em vista a distribui¢&o do grupo, no que diz
respeito a execucdo de obras que exijam o principio de revezamento durante o concerto;
Relacionar de acordo com o nimero de estantes os materiais incompletos;
Manter-se atualizado em relagéo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuacédo e das
necessidades do setor/departamento;
E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Arquivista Musical

Cadastramento no sistema de férias e atestados;
Confecgéo e administracéo sobre os beneficios: VA, VR, VT (elaboracéo do pedido, controle, incluséo,
excluséo e alteracdo, envio de nota e boleto para pagamento, entrega de cartdes, rateio da contabilidade,
solicitagéo de 2via de cartbes, etc.);
Administracdo e confecgéo das fichas de frequencia e ponto;
Controle de afastamentos dos empregados (auxilio doenga, licenca maternidade, acidente do trabalho, ASO
de retorno ao trabalho, cadastro de atestados diversos);
CONSERVATORIO - NUCLEO | Controle do arquivo inativo e arquivo geral;
DE RECURSOS HUMANOS | Disponibilizagdo de documentos para processos trabalhistas;
Entrega de documentos e cartdes diversos para os demais ntcleos e colaboradores;
Atendimento aos colaboradores no tocante a ddvidas e informagdes;
Analisar curriculos;
Realizar agendamentos de entrevista;
Realizar entrevistas para o porcesso seletivo;
Agendamentos de exames com acompanhamento pela Engemed;
E outras atividades relacionadas a funcéo conforme demanda.
Analise de MP/RP, conirole e divulgacao e cancelamento de vaga,
Analisar curriculos;
Realizar os agendamentos de entrevistas;
Realizar entrevistas para o processo seletivo;
Andlise de documentos admissionais;
Agendar exames;
CONSERVATORIO -NUCLEO | Avaliag&o de Periodo de Experiéncia;
DE RECURSOS HUMANOS | Programa de Aprendiz;
Programa de Estagio;
Programa PCD;
Entrevista de desligamento;
Entrevista de desligamento - controle polo;
Integracéo de empregados;

Assistente de Administracéo Pessoal RH/DP

Assistente de Recursos Humanos RH/DP




Assistente de Secretaria

SECRETARIA

CONSERVATORIO - NUCLEO

Realizar atendimento ao publico na Secretaria do Conservatério de Tatuf;
Auxiliar o Gerente de Secretaria em suas atividades desenvolvidas;
Auxiliar nas demandas administrativas do setor;

Arquivar e organizar documentos referentes a secretaria;

Atualizar dados da equipe da secretaria;

Controlar falta dos alunos;

DE SECRETARIA Controlar presenca dos professores (as);
Lancar dados no Sistema Integrado (RM) ;
Participar de eventos diversos solicitados pelas diretorias (reunides, capacitagdes, seminarios, encontros,
féruns em sites diversos e EAD, conferéncias, cursos, apresentagdes e afins).;
Aucxiliar no processo de matricula e rematricula;
E outras atividades relacionadas a funcéo, conforme demanda;
Prestar servicos de ambito social ao corpo discente da instituicao, individualmente ou em grupos,
identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais, sociais e de outra ordem, aplicando os
processos bésicos de assisténcia social, para facilitar a recuperacéo de individuos ou grupos e promover
Assistente Social CONSERVATORIO - NUCLEO | S réintegragéo no meio social, familiar e de trabalho; o _—
Propor e realizar estudos socioeconémicos que possam contribuir para identificar as demandas e
potencialidades para atendimento;
Realizar visitas e emitir pareceres e relatérios sociais;
E outras atividades relacionadas & funcéo, conforme demanda;
Recepcionar e prestar servigos de apoio a alunos (as) e professores (as);
Auxiliar a Secretaria no controle de falta dos alunos e professores (as).;
CONSERVATORIO - NUCLEO Auxiliar nas demandas de funcionamen}q da Secrelaria; . )
Atendente SECRETARIA Preparar salas de aula, quando necessério devera documentacdes transportar, montar, organizar
DE SECRETARIA iy : .
equipamentos/ instrumentos e desmontar salas de aula. ;
Ordenar e avaliar documentagdes de alunos (as)
E outras atividades relacionadas a funcéo, conforme demanda;
Assistente de Geréncia Artistico  |[GERENCIA ICONSERVATORIO - NUCLEO Auxiliar na interface com as Geréncias Pedagdgica e Artistica;
Pedagdgica IDE GERENCIA Realizar monitoramento e avaliagdes de alunos/as, de questionérios
aplicados junto & equipe educacional, e organizagédo dos Planos de
Cursos;
Contribuir no monitoramento e elaborag&o de relatérios de metas
SEDUC.
Postar documentos, informativos, comunicados, conforme demanda das
Geréncias;
Contribuir em processos artistico e pedagégicos que envolvam terceiros;
Auxiliar na organizagédo de Seminarios, reunides, eventos (internos e
externos), Festivais, Encontros Técnicos, Concursos, Capacitagdes
Educacionais;
Colaborar na proposicéo, organizacéo e realizagéo de eventos artistico e
pedagdgicos, participando, inclusive, na prestacéo de contas, entre
outras demandas administrativas;
Trabalhar de forma colaborativa com profissionais das areas de
Desenvolvimento Social, Administrativo/Financeiro, Secretaria Escolar,
RH, entre outras;
Organizar sua agenda de atividades de acordo com as demandas e
prioridades de sua area;
Participar das capacitagdes, encontros técnicos e seminarios organizados
pela Sustenidos;
Buscar aprimoramento profissional por meio da participacdo em cursos,
ou incremento académico;
Desenvolver outras atividades relacionadas a fungéo, conforme
demanda;
Digitar cartas, relatérios, memorandos, atas de reunido e outros documentos;
Preparar apresentagdes e planilhas;
Organizar reunides, apresentagoes, jantares e outros eventos;
Elaborar atas nas reunioes;
Organizar viagens;
Manter organizado os arquivos da empresa ou setor;
Solicitar méveis, papéis, formularios e outros materiais usados no escritério;
Ajudar na recepgédo se necessario;
e T e CONSERVATORIO -NUCLEO | Elaborar orgamentos e relagéo de estoque;
Auxiliar Administrativo GERENCIA DE GERENCIA Pagar contas, faturas bancérias e fazer faturamento;
Manter organizado o escritério e com bom layout;
Sugerir e implementar novos métodos de trabalho;
Contratar e treinar novos auxiliares de escritério;
Conscientizar os funcionarios para os procedimentos de seguranca;
Conhecer metodos, sistemas, procedimentos, equipamentos de trabalho em um escritdrio;
Elaborar orgamentos e relatérios;
Manter registros e controles;
E outras atividades relacionadas a fungédo, conforme demanda;
Atender, separar e requisicoes de estoque;
Garantir a limpeza e organizagéo dos itens em estoque;
Garantir que ndo entrem no estoque pessoas nédo autorizadas;
Apurar danos ocorridos no estoque;
Acompanhar estoque minimo e solictar ressuprimento dos materiais que compdem o estoque;
Receber, conferir e identificar itens recebidos;
Atender as requisi¢des de empréstimo de instrumentos & alunos e professores;
“ Realizar inventério do estoque e patrimonial;
Auxiliar de Aimoxarifado PATRIMONIO CONSERVATORIO - NUCLEO Catalogar os bens;
DE PATRIMONIO . . ~ N . ~ . .
Realizar o cadastro, movimentages e atualizagdes das informagdes dos bens patrimoniais em
sistema;
Auxiliar na baixa de bens inutilizados, recebendo mobiliario e/ou material em geral juntamente com o laudo
técnico;
Auxiliar nas solicitagdes de orcamentos de transporte e motoboy;
Receber, controlar e entregar correspondéncias aos Nucleos;
Emitir nota fiscal de conserto para o envio de bens para assisténcia técnica e luteria;
E outras atividades relacionadas a funcdo, conforme demanda;
Prospectar novos fornecedores;
Reallizar compras de pequeno valor e compras externas;
Contratar servigos de fornecedores credenciados, conforme necessidade;
Cadastrar fornecedores no sistema integrado;
- CONSERVATORIO -NUCLEO | Auxiliar os compradores conforme necessidade;
Auxiliar de Compras COMPRAS DE COMPRAS Solicitar materiais através do sistema integrado;
Realizar o arquivamento dos processos de compras ;
Reallizar inventério do estoque e patrimonial;
Alimentar planilhas de controle interno;
E outras atividades relacionadas a funcao, conforme demanda;
Auxiliar nos servigos de manutencéo e instalagdo eletroeletronica;
Realizar manutengdes preventiva, preditiva e corretiva;
Instalar sistemas e componentes eletroeletronicos e realizar medicdes e testes;
Executar servigos de manutencéo elétrica, mecanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo,
- trocando, limpando, reparando e instalando pecas, componentes e equipamentos;
Auxiliar de Manutencéo Geral INFRAESTRUTURA CONSERVATORIO - NUCLEO Conservar vidros e fachadas, limpar recintos e acessorios e tratar de piscinas;

DE INFRAESTRUTURA

Trabalhar em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca, higiene,
salde e preservagdo ambiental;

Prestar servigos de manutengdo em todos os iméveis e equipamentos do Conservatério de Tatui e da
Sustenidos Organizag&o Social de Cultura;

E outras atividades relacionadas a funcéo, conforme demanda;




Auxiliar de Polo

Bibliotecario

SECRETARIA

Preparar salas de aula e apresentag¢des do polo (quando necessério) ;;

Auxiliar nas demandas administrativas do polo (cadastro de alunos (as), atendimento ao publico e
atendimento aos professores (as) );

Auxiliar o coordenador de Polo e o educador musical em assuntos organizacionais na aréa administrativa;

CONSERVATORIO - POLO SAO | Transportar, montar, organizar e desmontar salas de aula, salas de ensaios e apresentacdes;

JOSE DO RIO PARDO

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE SECRETARIA

Auxiliar a coordenacéo de polo no controle patrimonial do polo;
Auxiliar a coordenacéo de polo no controle de frequencia de alunos (as) e funcionarios da Sustenidos que
trabalham no polo;
Representar a coordenagéo de polo em sua ausencia;
E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda;

Disponibilizar informagdo em qualquer suporte;

Gerenciar a biblioteca, centro de documentagéo, centro de informagcéo e correlatos, além de redes e
sistemas de informacé&o;

Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informativos;

Disseminar informac&o com o objetivo de facilitar o acesso e geracédo do conhecimento;
Desenvolver estudos e pesquisas;

Desenvolver agdes educativas.;

Localizar informagdes;

Recuperar informagdes;

Prestar atendimento personalizado;

Controlar conservagéo do patriménio fisico da biblioteca, rede e sistema de informagé&o;
Elaborar relatdrios;

Propor melhorias;

Conservar acervos;

Preservar acervos;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Bilheteira

TEATRO

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE TEATRO

Prestar atendimento na bilheteria do Teatro Procépio Ferreira e outros espacos culturais, emitindo
bilhetes/ingressos e operando o respectivo sistema de controle, fornecendo informacdes gerais para clientes
e usuarios;

Prestar atendimento ao publico na loja do Conservatério de Tatui, efetuando venda de produtos,
demonstraces, controle de estoque e elaborag&o de pedidos de reposicéo de produtos, controle e
fechamento de caixa, limpeza e organizag&do da loja.

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Cendgrafo

ARTES CENICAS

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE ARTES CENICAS

Formular conceito artistico da cenografia, pesquisando a obra artistica, seu contexto histérico, perfil das
personagens, autor e contetido possibilitando a compreenséo do texto, dar corpo as palavras no espago e
no tempo e criar ambientes e atmosferas que valorizam e enfatizam a concepgéo cénica;

Elaborar projeto cenogréfico a partir de estudos preliminares do espago cénico, viabilidade na utilizagdo de
materiais e ajustes com equipes (artistica, técnica e de produgédo) e acompanham sua concretizagéo,
coordenando e supervisionando equipes de cenotécnica, produgéo cenogréfica e outras equipes envolvidas
na montagem da cenografia;

Atender as necessidades dos grupos artistico-pedagdgicos no que tange a cenografia;

Ministrar oficinas de cenografia no Setor de Artes Cénicas do Conservatério de Tatuf;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Comprador

COMPRAS

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE COMPRAS

Efetuar compras de materiais e servicos da Sustenidos;

Solicitar contratos referentes processos de compras de servicos;

Desenvolver novos fornecedores;

Acompanhar o fluxo de entrega das compras efetuadas;

Cadastrar e atualizar fornecedores;

Acompanhar grupos musicais do polo em apresentacdes e eventos quando solicitado;
Langar processos de compras no sistema integrado;

Avaliar / Analisar o desempenho dos fornecedores junto ao solicitante;;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Coordenacdo Administrativa

GERENCIA

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE GERENCIA

Realizar gestdo comportamental/técnica da equipe administrativa;

Realizar visitas técnicas e de supervisdo as unidades do Conservatério de Tatuf;
Realizar integragéo de novos empregados;

Responsavel por enviar comunicados a equipe administrativa do Conservatério de Tatui;;
Realizar e acompanhar reunides com parcerias e possiveis parceiros;

Operacionalizar o processo de Termos de Parceria;

Gestéo dos processos administrativos;

Analisar impactos operacionais e de Rh;

Oferecer suporte as demais areas em reunides com parceiros;

Prestar suporte ao Gerente Geral;

Avaliar os espacos fisicos oferecidos para implantag&o ou mudanga de unidades junto com a supervisédo de
manutengao;

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

Coordenador de Polo

CONSERVATORIO - POLO SAO
JOSE DO RIO PARDO

Gerir equipe do Polo quanto as atividades Administrativas e Sociais do Polo;
Controlar folha de frequéncia;
Divulgar o Conservatoério junto & comunidade;
Criar, Conduzir e acompanhar eventos do Polo;;
Conduzir os processos de matricula e re-matricula dos alunos;
Inserir no diario de sala os dados pertinentes;
Estabelecer interface entre a Sede do Conservatério e os funcionarios;
Controlar o patriménio do polo;
Participar de eventos diversos solicitados pelas Diretorias (reunides, capacitacdes, seminarios, encontros,
féruns em sites diversos e EAD, conferéncias, cursos, apresentagoes e afins);
Relatar a equipe técnico social possiveis violagdes de direitos com alunos (as);
Executar a¢des dos nucleos da Superintendéncia de desenvolvimento Social;
Mapear rede de atendimentos;
Identificar e acompanhar problematicas individuais e coletivas;
Participar de reunides, congressos, seminarios, encontros de rede;
Realizar um mapeamento de possiveis parcerias complementares ao Conservatdrio de Tatui e manter
interfaces com parcerias existentes;
Reallizar atividades complementares;
Coletar e compilar dados relacionados as Pesquisas Socioeconémicas de Mapeamento, bem como dos
Indicadores de Resultado do Conservatdrio de Tatui;
Realizar reunides com diretores de escola;
Lancar dados no Sistema Integrado Educacional;
E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

ICOSTUREIRO

Costura, ajusta e adapta pecas do figurino dos espetaculos, sob orientacéo da
geréncia.

Tirar medidas dos artistas para confeccéo das pegas

Realizar prova de figurino com os artistas para realizar ajustes necessarios.
Realizar cortes de tecidos conforme moldes.

Operar maquinas e equipamentos de costura. Atua na conservagéo e
organizacéo de pecas do figurino, limpando-as, passando-as, providenciando
lavagem, catalogando-as etc.

Ministrar oficinas pontuais para compartilhar o conhecimento sobre corte e
costura

E outras atividades relacionadas a fungdo conforme demanda




Designer Gréfico JR.

Figurinista

COMUNICAGAO

ARTES CENICAS

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE COMUNICAGAO

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE ARTES CENICAS

Elaborar projetos gréficos para as atividades do Conservatério de Tatuf;

Realizar programacéo visual gréafica e editorar textos e imagens: processos de tratamento de imagem,
montar fotolitos e imposi¢éo eletronica, sistemas de prova, gravar matrizes para rotogravura, flexografia,
calcografia e serigrafia, definir caracteristicas da programacao visual gréfica, definir processo de produgéo,
etc; Acompanhar os
processos de orcamentos e producéo com fornecedores diversos (fotos, filmagem, gréficas, empresas de
comunicacao visual, producéo de brindes, etc.), além de validar questdes técnicas e de especificacdes nos
contratos firmados com fornecedores, apoiando a geréncia nessa tarefa;

Coordenar a aprovacéo de provas de materiais impressos e digitais;

Reallizar pesquisa regular sobre novos fornecedores gréficos e de materiais diversos;

Avaliar atendimento e prestag&o de servicos dos fornecedores;

Participar de visitas técnicas para definicao e desenvolvimento do projeto de comunicag&o visual/sinalizacéo;
Coordenar o banco de imagens do Conservatério de Tatui e organizar arquivos e layouts produzidos,
disponibilizando-os na rede compartilhada e/ou nos meios indicados pela institui¢éo;

Acompanhar eventos do Conservatério de Tatui sempre que necessario, dando suporte na organizacéo de
materiais de Comunicacéo, confeccéo e impress&o de programas, conferéncia de lista de convidados,
producéo de fotos e videos, etc.;

Participar das discussdes para planejamentos de comunicacéo e desenvolvimento institucional;

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 do Conservatério de Tatui e Sustenidos, sempre
aprovando com as areas responsaveis e com o Nicleo de Comunicagdo da SEC;

E outras atividades relacionadas a funcéo, conforme demanda;

Elaboragéo do figurino a partir do roteiro passado, desenvolvendo os modelos com pesquisa de época,
fazendo contato com as modelistas e costureiras, acompanhando as provas, entre outras atividades
necessarias ao desenvolvimento dos figurinos;

Conservar o acervo de figurinos e controlar as saidas dos mesmos para lavanderia e apresentacdes ou
eventos internos e externos;

Atender as necessidades dos grupos artistico-pedagégicos no que tange a confeccéo e desenvolvimento de
figurinos;

Ministrar oficinas de figurino no Setor de Artes Cénicas do Conservatdrio de Tatuf;

E outras atividades relacionadas a funcéo, conforme demanda;

Gerente Artistico

ARTISTICO

CONSERVATORIO - NUCLEO
ARTISTICO

Propor, elaborar e revisar fluxos, normas e procedimentos relacionados as a¢des Artisticas da SEDUC;
Apoiar a equipe de coordenadores (as) artisticas, em suas necessidades, assim como em demandas de
outros setores da Sustenidos, no que se refere a acdes artisticas/ pedagégicas;

Reallizar a gestéo de pessoas dos professores (as) e coordenagdes artisticas;

Anallisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe;

Prestar informagdes referentes as ac6es artisticas da SEDUC em auditorias externas e fiscalizacdes;
Elaborar e acompanhar a previséo e fluxo financeiro e orcamentério destinado as agdes artisticas da
SEDUC;

Analisar e aprovar solicitagdes de compras elaboradas pelas equipes artisticas do Conservatério de Tatuf;
Prestar informacgdes da Geréncia Artistica para a Superintendéncia Educacional, apresentando relatério
gerencial, quando necessario ou solicitados;

Gerir as atividades artisticas desenvolvidas em todas as unidades do Conservatério de Tatui;

Elaborar projetos de caréater artistico;

Definir, implementar e avaliar as capacitagdes a equipe artistica;

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

Elaborar e revisar materiais artisticos/ pedagégicos utilizados pelos (as) professores (as), sempre que
necessario;

Validar a selecéo dos grupos artisticos para realizagdo de apresenta¢cdes musicais em eventos de
patrocinadores e parceiros;

Monitorar as atividades artisticas desenvolvidas pelos grupos artisticos;

Apoiar na elaboragéo de eventos institucionais, e outros projetos de apresentagdes musicais do
Conservatério de Tatui, validando repertério, arranjos, participacéo de artistas e regentes convidados, entre
outros apoios e solicitagoes;

Desenvolver e assegurar o 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;
E outras atividades relacionadas a funcéo, conforme demanda;

Gerente de Comunicagéo

COMUNICAGAO

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE COMUNICAGAO

Gerenciar os trabalhos do departamento;

Recolher, redigir e registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar informagdes e noticias a
serem difundidas, expor, analisar e comentar os acontecimentos;

Fazer selecéo, reviséo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais,
revistas, televiséo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicagédo com o
publico;

Elaborar noticias para divulgacao;

Informar com responsabilidade;

Processar a informagéo;

Zelar pela preciséo e veracidade da informag&o;

Priorizar a atualidade da noticia;

Divulgar noticias com objetividade;

Honrar o compromisso ético com o interesse publico;

Respeitar a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas;

Adequar a linguagem ao veiculo;

Gerente de Secretaria

SECRETARIA

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE SECRETARIA

Implementar a execucdo dos trabalhos didatico-musicais, atuar como elo entre a Dire¢cao Executiva e 0s
funcionarios envolvidos diretamente na area educacional da Escola;
Atuar no desenvolvimento das atividades, viabilizar o trabalho pedagégico coletivo e facilitam o processo
comunicativo da comunidade escolar e de todos os demais envolvidos;
Acompanhar o desenvolvimento do trabalho docente;

Assessorar o trabalho docente;

Observar o processo de trabalho em salas de aula;

Visitar rotineiramente as salas de aula;

Acompanhar a produgéo dos alunos;

Acompanhar a trajetéria escolar do aluno;

Elaborar textos de orientagéo;

Produzir material de apoio pedagégico;

Observar o desempenho das classes;

Analisar o desempenho das classes;

Reunir-se com a Assessoria Pedagégica quando convocado;
Fiscalizar o cumprimento da legislacéo e do projeto pedagégico;
Administrar recursos de trabalho;

Detectar eventuais problemas educacionais;

Propor solugdes para problemas educacionais detectados;

Estimular a transparéncia na conducéo dos trabalhos.

E outras atividades relacionadas a funcéo, conforme demanda;

Gerente Geral

GERENCIA

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE GERENCIA

Realizar gestéo financeira e humana do Conservatorio de Tatuf;

Coordenar e realizar a gestao financeira e orgamentaria do Conservatério de Tatui ;

Liderar a execucéo das metas do Contrato de gestéo;

Garantir o cumprimento das diretrizes conceituais e procedimentos operacionais da organizacao;

Garantir a precisdo das informagdes emitidas pela equipe do Conservatério de Tatuf, em todas as instancias;
Validar as prestacdes de contas, controle patrimonial, contratagdes, processos de compras e contratos de
prestacédo de servigo;

Coordenar todos os processos de inscri¢éo e registro do CMDCA;

Representar a organizagao junto aos parceiros e instituicdes parceiras;

Reallizar capacitacdes e eventos;

Atuar como preposto em processos juridicos;

E outras atividades relacionadas a funcao, conforme demanda;




Gerente Pedagogico

Inspetor de grupos artisticos

GERENCIA

PRODUGAO/EVENT
0s

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE GERENCIA

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE PRODUGAO E EVENTOS

Propor, elaborar e revisar fluxos, normas e procedimentos relacionados as agdes pedagégicas da SEDUC;
Apoiar a equipe de Coordenadores (as) de Area, em suas necessidades, assim como em demandas de
outros setores da Sustenidos, no que se refere a agdes pedagdgicas;

Realizar a gestéo de pessoas dos professores (as) e coordenagdes pedagdgicas;
Analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe;

Prestar informacdes referentes as a¢des pedagégicas da SEDUC em auditorias externas e fiscalizagdes;
Elaborar e acompanhar a previséo e fluxo financeiro e orcamentario destinado as acdes pedagégicas da
SEDUC;

Anallisar e aprovar solicitacées de compras elaboradas pelas equipes Educacional do Conservatério de
Tatui;

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

Gerir as atividades pedagégicas desenvolvidas em todas as unidades do Conservatério de Tatuf;

Elaborar projetos de carater educacional;

Definir, implementar e avaliar as capacitacdes a equipe pedagégica;

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

Elaborar e revisar materiais pedagégicos utilizados pelos (as) professores (as), sempre que necessario;
Garantir fluxo de informagdes entre a equipe educacional e Superintendéncia Educacional no que tange as
questdes pedagégicas;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Acompanhar ensaios dos grupos artisticos;

Dar suporte ao regente, coordenadores, e musicos dos grupos;

Elaborar relatorios de faltas e atrasos;

Preencher justificativas de atrasos e faltas;

Responsabilizar-se por colocar e retirar o livro ponto nos ensaios e concertos;
Auxiliar os grupos em apresentacdes e viagens;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Inspetor Escolar

SECRETARIA

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE SECRETARIA

Cuidar da segurancga do aluno nas dependéncias e proximidades da escola;

Orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios;
Auxiliar professores e profissionais da area artistica;

Controlar as atividades livres dos alunos, orientar entrada e saida de alunos, fiscalizar espagos de
recreacéo, definir limites nas atividades livres.;

Auxiliar alunos com deficiéncia fisica;

Informar a coordenagéo a auséncia do professor;

Controlar acesso de alunos e professores;

Exercer o controle de frequiéncia de alunos e professores;

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

Monitor Pratica de Conjunto

ARTISTICO

CONSERVATORIO - NUCLEO
ARTISTICO

Realizar ensaios de subgrupos instrumentais e vocais;

Realizar ensaios e concertos com o grupo artistico quando necessario;

Organizar seu naipe para a programacéo das apresenta¢des e ensaios;

Zelar pelo bom rendimento artistico de seu naipe, responsabilizando-se pela afinacéo e equilibrio sonoro do
mesmo;

Representar seu naipe junto & Geréncia Artistica e/ou Administrativa;

Participar de bancas examinadoras de concursos e selegdes;

Acompanhar em viagens o grupo sob sua responsabilidade;

Seguir as diretrizes artisticas do coordenador do grupo;

Participar de reunides de planejamento quando solicitado;

Elaborar planos de ensaio de seu naipe de responsabilidade, que contemplem o ensino/aprendizagem dos
(as) alunos (as) por meio de processos de desenvolvimento musical e sociocultural;

Adotar estratégias pedagdégico-musicais de acordo com os contetidos e orientagdes expressos no Plano
Politico Pedagégico;

Zelar pelo cumprimento das orientagdes e diretrizes institucionais da Superintendéncia Educacional;
Realizar avaliagédo diagnéstica e formativa dos (as) alunos (as);

Acompanhar o grupo artistico em apresentagdes e eventos quando solicitado;

Participar de reuniées com alunos(as), responsaveis quando solicitado;

Acompanhar os (as) alunos (as) em gravacdes realizadas em estidio, quando necessério;

Utilizar-se de diferentes recursos para atuar de forma interdisciplinar e com outras &reas, e contribuir para o
desenvolvimento humano;

Elaborar planejamentos e relatérios de seu grupo, quando solicitado;
E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Montador

PRODUGAO/EVENT
0s

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE PRODUGAO E EVENTOS

Auxiliar em trabalhos de infraestrutura para ensaios e apresenta¢des de Orquestras, Corais, Bandas
Sinfénicas e demais grupos do Conservatério;

Cuidar do transporte dos instrumentos e materiais utilizados em concertos e apresentagoes;

Participar da disposicédo do piano a frente do grupo e todo o material a ser utilizado;

Manter e desmontar o palco para todos 0s ensaios e concertos/apresentacdes;

Zelar pela guarda e conservagéo dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local
de trabalho;

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

Motorista

SECRETARIA

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE SECRETARIA

Realizar o transporte de pessoas e materiais com o carro da instituicdo;
Realizar a manuteng&o e limpeza dos carros sempre que necessario;
E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Porteiro

PORTARIA

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE PORTARIA

Identificar, orientar, controlar e encaminhar entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;
Controlar fluxo de pessoas, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados;;
Acompanhar pessoas e mercadorias;

Encaminhar correspondéncias e mercadorias ao setor responsavel;

Fazer manutenc6es simples nos locais de trabalho;

E outras atividades correlatas as atividades de producéo.

Produtor de Eventos JR.

PRODUGAO/EVENT
0s

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE PRODUGAO E EVENTOS

Produg&o operacional, técnica e de infraestrutura dos eventos internos e externos;
Acompanhar check-list das solicitagdes dos eventos;

Colaborar no levantamento de orgamentos;

Interface com outros nlcleos, parceiros e fornecedores da Sustenidos;
Acompanhamento na elaboragéo de comunicados de eventos;

E outras atividades correlatas as atividades de produgéo.

Produtor de Eventos PL.

PRODUGAO/EVENT
e

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE PRODUGAO E EVENTOS

Producéo Operacional e Técnica de Eventos;

Acompanhar o Check -List das solicitagdes de eventos;
Levantamento de Orgamentos;

Cadastro em banco de dados;

Preparar termos de compromisso;

Interface com outros nlcleos e parceiros da Sustenidos;
Elaboracéo de comunicados de eventos;

Responsavel pelas demandas de Infra Estrutura das capacitacdes;
E outras atividades correlatas as atividades de produgao.




Professor(a) de Artes Cénicas

Professor(a) de Luteria

PEDAGOGICO

PEDAGOGICO

CONSERVATORIO - NUCLEO
PEDAGOGICO

CONSERVATORIO - NUCLEO
PEDAGOGICO

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

Adotar estratégias pedagégicas teatrais de acordo com os contetdos e orientagdes expressas no Plano
Politico Pedagégico;

Zelar pelo cumprimento das orientacdes e diretrizes institucionais da Superintendéncia Educacional;
Reallizar avaliacdo diagnéstica e formativa dos (as) alunos (as) de modo individual e coletivo;
Organizar, conduzir e acompanhar a formagao de grupos artisticos, quando dentro de sua especialidade;
Acompanhar turmas e coletivos artisticos em apresentacdes e eventos quando solicitado;

Considerar o Estatuto da Crianca e do Adolescente e os principios da Educac&o para a Paz, da ONU;
Utilizar-se de diferentes recursos para atuar de forma interdisciplinar e contribuir para o desenvolvimento
humano;

Atuar pedagogicamente interrelacionando-se com demais professores e projetos da area;

Trazer para a sua atuacéo pedagdgica as atualizacGes artisticas e pedagogicas de sua area;
E outras atividades relacionadas a funcéo, conforme demanda;

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

Adotar estratégias pedagdgico-instrumental de acordo com os contetidos e orientacdes expressos no Plano
Politico Pedagégico;

Zelar pelo cumprimento das orientacdes e diretrizes institucionais da Superintendéncia Educacional;

Zelar pelo patriménio fisico-instrumental, do acervo e pelo patriménio cultural da institui¢&o;

Apoiar o aluno no desenvolvimento do conhecimento de luteria — areas tedricas e praticas para uma melhor
formacé&o profissional;

Participar em bancas de processos seletivos de novos profissionais para sua area;;

Organizar, conduzir e acompanhar a formacéo dos alunos em suas praticas construtivas de instrumentos;
Considerar o Estatuto da Crianca e do Adolescente e os Principios da Educacéo para a Paz, da ONU;
Utilizar-se de diferentes recursos e estratégias pedagégicas para atuar de forma interdisciplinar e contribuir
para o desenvolvimento humano;

Atuar pedagogicamente interrelacionando-se com demais professores e projetos da area;

Trazer para a sua atuagdo pedagdégica as atualizagdes artisticas, técnicas e pedagégicas de sua area;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Professor(a) de Musica

PEDAGOGICO

CONSERVATORIO - NUCLEO
PEDAGOGICO

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 orienta¢des expressos no Plano
Politico Pedagégico;

Zelar pelo cumprimento das orientacdes e diretrizes institucionais da Superintendéncia Educacional;

Zelar pelo patriménio fisico-instrumental, do acervo e pelo patriménio cultural da instituicéo;

Apoiar o aluno no desenvolvimento do conhecimento musical total — &reas teéricas e préticas — para uma
melhor formagéo profissional;

Participar em bancas de processos seletivos de novos profissionais para sua area;

Reallizar avaliagéo diagndstica e formativa dos (as) alunos (as) de modo individual e em grupo;

Participar de bancas em provas individuais e coletivas de alunos;

Organizar, conduzir e acompanhar a formagédo de grupos musicais dentro de sua especialidade (Professor
de Musica de Camara ou Coordenador de Grupo Pedagdgico);

Acompanhar grupos musicais da sede ou do polo em apresentacdes e eventos quando solicitado;
Considerar o Estatuto da Crianga e do Adolescente e os principios da Educacéo para a Paz, da ONU;
Utilizar-se de diferentes recursos e estratégias pedagégicas para atuar de forma interdisciplinar e contribuir
para o desenvolvimento humano;

Atuar pedagogicamente interrelacionando-se com demais professores e projetos da area;

Trazer para a sua atuacé@o pedagoégica as atualizagdes artisticas e pedagégicas de sua area;

E outras atividades relacionadas a funcéo, conforme demanda;

Psicologo

CONSERVATORIO - NUCLEO

Considerar os contextos sociais, educacionais e o Projeto Politico-Pedagégico do Conservatério de Tatui,
em articulagdo com a(o) profissional de Servigo Social e com as areas pedagdgica e artistica;

Assegurar que alunas(os) e suas familias tenham, por meio de orientagéo e apoio, acesso aos seus direitos
expresso pela politica pablica de cultura, além das demais politicas sociais;

Estar a disposicéo de toda a equipe do Conservatério e unidades, de modo a compreender a produgéo
histérica e cotidiana da desigualdade e seus impactos nas relacdes entre as criangas, adolescentes, jovens
e suas familias com os servigos publicos e nos seus territérios de vivéncia;

Participar, juntamente com as(os) demais profissionais do Conservatério, da elaboragdo dos projetos
pedagoégicos, planos e estratégias, a partir do conhecimento técnico especifico, na perspectiva da promocéo
da aprendizagem de todas(os) as(0s) alunas(os), considerando suas caracteristicas peculiares;

Participar dos dialogos e reunies das equipes do Conservatério, de modo a colaborar para a compreenséo
coletiva das desigualdades existentes nos territérios de abrangéncia da Institui¢ao;

Propor e colaborar com agdes de formagéo continuada de profissionais da Instituicdo sobre questées que
colaborem com a maior compreenséo da desigualdade presente no municipio e/ou no territério de atuacdo
do Conservatério e suas unidades;

Orientar as equipes pedagdgicas e artisticas na promog&o de a¢des que auxiliem na integracéo familia —
educando — Conservatério e nas acdes necessarias a superagéo de estigmas que comprometam o
desempenho educacional da(o) aluna(o);

Atuar na implementag&o das diretrizes institucionais de combate ao racismo, machismo, homofobia,
transfobia, e todo e qualquer tipo de preconceito, discriminag&o e intolerancia, visando a construgéo de um
ambiente de respeito a diversidade;

Desenvolver estratégias de identificacéo de situagdes de violagéo de direitos, tais como: violéncia, uso
abusivo de drogas, gravidez na adolescéncia, homofobia, racismo, discriminagéo/excluséo de pessoas com
deficiéncia, dentre outras violagdes e atuar para assegurar insercdo em politicas pUblicas;

Atuar na direg&o da articulacdo da Rede de Protec¢&o local, visando fortalecer as relagdes entre os servicos
de diferentes politicas publicas, de modo a assegurar acesso aos direitos das(os) alunas(os) e suas familias;
Reallizar avaliacdo psicolégica a partir das necessidades especificas identificadas no processo educativo;
Promover agdes voltadas a integragdo de alunas(os) PCD'’s, entre elas a acessibilidade dos espagos;
Colaborar com o conhecimento técnico especifico na elaboracéo de projetos de educacéo e orientagdo
profissional;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;




Regente de Orquestra

Supervisor de Contabilidade

ARTISTICO

CONTABILIDADE

CONSERVATORIO - NUCLEO
ARTISTICO

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE CONTABILIDADE

Realizar diregdo musical sob a orientagdo da geréncia artistica;

Reger grupos vocais e/ou instrumentais;

Reger e dirigir ensaios parciais com solistas, coristas e instrumentistas;

Reger e dirigir ensaios gerais;

Reger e dirigir espetaculo musical em gravagdes e espetaculos musicais ao vivo;

Preparar o repertério elencado para os eventos musicais;

Planejar eventos musicais sob a orientagéo da geréncia artistica e de acordo com as metas estabelecidas
com a SECEC;

Avaliar a competéncia musical do grupo a ser dirigido;

Orientar a atuacéo, nos ensaios e eventuais apresentacoes, dos Professores de Grupos Artisticas;
Arranjar musicas: Transcrever musicas; adaptar obras musicais;

Escolher edicdo da partitura da obra a ser executada;

Estabelecer cronograma conforme repertério selecionado;

Elaborar planejamentos e relatérios de seu grupo, quando solicitado;

Definir proposta interpretativa;

Realizar ensaios de subgrupos instrumentais e vocais, com o grupo todo;

Aplicar técnicas de regéncia adequadas aos diferentes grupos vocais, instrumentais;

Pesquisar e selecionar repertério para o evento;

Analisar propostas e roteiros de espetaculos musicais;

Conceber dramaturgia musical;

Supervisionar a produgéo musical;

Definir e supervisionar a difuséo sonora em eventos;

Coordenar processo de gravagdo: Supervisionar a gravagdo, mixagem e pés-produgéo de material
fonogréfico; Aperfeicoar-se
através da audicéo de obras musicais;

Aperfeicoar-se no estudo de instrumentos musicais, novos recursos tecnolégicos e repertério;
Acompanhar novas propostas estéticas no campo musical;

Aperfeicoar-se através de novas bibliografias, da leitura de partituras e nas teméticas de praticas e didaticas
voltadas a grupos pedagdégicos, assim como em praticas interpretativas;

Participar de bancas examinadoras de concursos e selecdes;

Elaborar planos de ensaio, que contemplem o ensino/aprendizagem dos (as) alunos (as) por meio de

processos de desenvolvimento musical e sociocultural; B )
Adotar estratégias pedagdégico-musicais de acordo com os contetidos e orientagdes expressos no Plano

Realizar Conciliagdo das Contas Contabeis;

Elaborar Declaragdes Acessorias (GIA, DCTF, EDF CONTRIBUIGOES);

Elabora balancetes, balangos patrimoniais e suas demonstracdes;

Assessora a geréncia geral em assuntos tributarios;

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

Solicitar / Emitir Certiddes, através de sites ou 6rgédos competentes;

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

Auxiliar a geréncia geral no controle de contratos;

Organizar os arquivos fisicos e eletronicos;

Prestar informagdes, referente ao processo do setor em auditorias e fiscalizacdes;
Elaborar relatérios gerenciais, analisando balancete, incluindo dados em planilhas pré-definidas;
E outras atividades relacionadas a funcéo, conforme demanda;

Supervisor de Manutengéo

INFRAESTRUTURA

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE INFRAESTRUTURA

Fiscalizar os trabalhos dos funcionarios de manuteng&o;
Anallisar, pesquisar e verificar bens méveis e iméveis visando a manuteng&o e conservagéo dos mesmos;
Identificar necessidades de manutengé&o;
Seguir normas e instrucées;
Definir prioridades;
Diagnosticar o desempenho dos equipamentos;
Realizar manuteng&o preventiva e corretiva;
Realizar manutencé&o preditiva;
Cumprir cronogramas de manutengao;
Reallizar medic6es de grandezas elétricas;
Elaborar relatérios de manuteng&o;
Avaliar evolugédo de custos da manutengéo;
Propor melhorias;
Identificar necessidades de treinamento;
Liderar equipe de trabalho;
Distribuir tarefas para a equipe de trabalho;
Supervisionar a execucéo das tarefas;
Analisar desempenho funcional;
Orientar quanto ao uso dos equipamentos de prote¢&o individual e coletivo;
Aplicar normas de seguranca gerais e especificas da empresa;
Identificar riscos de acidentes;
Propor solugdes visando a seguranca;
E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Supervisor de Produgédo de Eventos

PRODUGAO/EVENT
os

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE PRODUGAO E EVENTOS

Planejar, coordenar e gerir recursos humanos, materiais, técnicos e financeiros para assegurar a realizacéo
de eventos artisticos;

Coordenar atividades técnicas para captacéo de imagens e sons;
Estudar roteiro;

Elaborar tecnicamente o roteiro; ;

Definir cronogramas;

Gerir equipe técnica em conformidade com o projeto;

Garantir as condi¢des de divulgacéo do evento;

Garantir a manutencgéo do evento;

Orgar o projeto;

Providenciar o pagamento de débitos;

Prestar contas relativas aos projetos realizados;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Supervisor de Recursos Humanos

RH/DP

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE RECURSOS HUMANOS

Supervisionar as atividades das areas de recursos humanos e administragdo de pessoal, (recrutamento e
selecéo, cargos e salarios, treinamento, folha de pagamento, beneficios, registros, banco de horas, ficha de
frequéncia, registro de ponto, etc.);

Planejar, organizar e controlar junto com as Geréncias, os trabalhos dos departamentos de recursos
humanos e administracéo de pessoal;

Conduzir atividades referentes a medicina do trabalho;

Fazer entrevistas de desligamento de colaboradores;

Fazer homologacédo do TRCT de colaboradores;

Representar a instituicdo como preposto nas audiéncias trabalhistas;

Condugé&o e controle dos periodos aquisitivos e escalas de férias;

Cadastramento no si: de: férias e atestados;

Controle e administracéo sobre fluxo de alteragéo de grade;

Administracéo e controle sobre estudos de alteragdes no orgamento;

Processamento e Conferéncia da folha de pagamento;

Apoio no processo de avaliagdo de desempenho;

Confecgéo de adverténcias;

Confecgéo de declaragdes e cartas em geral;

Confecgéo e controle de devolucéo dos Aditivos do Contrato de Trabalho;

Apoio nas adaptac¢des referentes a Legislagdo Trabalhista;

Supervisdo e administracéo sobre os beneficios: Vale Alimentagéo, Vale Refei¢édo, Vale Transporte
(elaboragéo do pedido, controle, incluséo, excluséo e alteracéo, conferéncia de nota e envio para
pagamento, entrega de cartdes, informagé&o para folha de pagamento, rateio da contabilidade, solicitagdo de
2a via de cartdes, etc.) e Assisténcia Médica - Unimed (Inclus&o, exclusao, continuidade, alterag&o, rateio,
lancamento em folha de pagamento, solucéo de problemas relacionados ao tema, etc.) ;

E outras atividades relacionadas & fungéo, conforme demanda;




Tecnico Audio Visual / lluminador

PRODUGAO/EVENT
0s

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE PRODUGAO E EVENTOS

Manutencédo preventiva dos praticaveis;

Acompanhamento dos funcionarios da equipe ao manusear os equipamentos;
Zelar pela estrutura fisica do teatro e seus equipamentos;

Atender tecnicamente aos eventos internos e externos, conforme disponibilidade;
Montagem e operagéo de projetores;

Montagem, instalac&o de teldes central e lateral;

Registro de audio e video de todas as atividades do teatro;

Manutenc&o dos teldes;

Montagem de cabeamento, microfones e retornos;

Passagem de som PA e monitor;

Operacdo dos Equipamentos de som e de mesas de PA e monitor;

Manutencao preventiva e limpeza dos equipamentos de som;

Desenho de luz, montagem, afinacéo e operacéo da iluminag&o do Teatro, Saldo Villa Lobos e eventos
externos;

Manutencao preventiva e limpeza dos equipamentos de iluminag&o;

E outras atividades relacionadas a fungao, conforme demanda;




TABELA SALARIAL CONSERVATORIO TATUI 2022 / 2023
CARGO | Il [} v \'

AJUDANTE EM SERVICOS GERAIS

ATENDENTE

RS  1.531,87 RS  1.645,07 RS 1.766,63 RS 1.897,18 RS  2.037,38
INSPETOR(A) ESCOLAR

PORTEIRO

AUXILIAR DE LIMPEZA RS 1557,81 | RS 1.666,86 RS 1.783,53 RS  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

RS  1.583,26 RS 1.697,86 RS  1.820,75 RS 1.952,54 RS  2.093,86
AUXILIAR SERVICOS GERAIS

PORTEIRO (12x36) RS 2.153,31 | RS 2.312,44 RS 2.483,32 RS  2.666,83 RS 2.863,91

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 RS 237492 RS 2.546,81 RS 273114 RS 2.928,81 RS 3.140,78

ESTOQUISTA

MONITOR(A) DE PRATICA DE CONJUNTO

AUXILIAR DE MANUTENCAO GERAL

AUXILIAR DE SECRETARIA

BILHETEIRA

INSPETOR (A) DE GRUPOS ARTISTICOS

MOTORISTA

ARQUIVISTA MUSICAL

MONTADOR

ASSIS. DE PROD. DE EVENTOS

RS  2.770,72 RS 297127 RS 3.186,33 RS  3.416,95 RS  3.664,27

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 DE MANUTENCAO GERAL

ASSISTENTE DE DIRETORIA

COSTUREIRO

ASSISTENTE DE SECRETARIA

ADVOGADO JUNIOR

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 COMUNICACAQ 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

RS

3.562,36

RS

3.820,20

RS

4.096,71

RS

4.393,22

RS

4.711,20




ANALISTA DE PRODUCAO 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

ASSISTENTE DE GERENCIA ARTISTICO PEDAGOGICA

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

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 TI 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 PRODUCAO DE EVENTOS PLENO

R$

4.551,88

R$

4.881,34

R$

5.234,66

RS

5.613,54

R$

6.019,85




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

ASSISTENTE SOCIAL

PSICOLOGO

SECRETARIA EXECUTIVA BILINGUE

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

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 PRODUCAO DE EVENTOS SENIOR

RS

5.541,47

RS

5.942,55

RS

6.372,66

RS

6.833,91

RS

7.328,54




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 ADMINISTRACAQ DE PESSOAL

SUPERVISOR DE COMPRAS E ESTOQUE

SUPERVISOR DE LOGISTICA

SUPERVISOR DE CONTRATOS

SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS

SUPERVISOR DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUPERVISOR DE CAPTACAO DE RECURSOS

BIBLIOTECARIA

RS

5.937,26

RS

6.366,99

RS

6.827,82

RS

7.322,01

RS

7.851,96




CENOGRAFO

FIGURINISTA

TECNICO DE AUDIOVISUAL

SUPERVISOR (A) DE ILUMINACAO

SUPERVISOR (A) DE PRODUCAQ DE EVENTOS

SUPERVISOR DE MANUTENCAQ GERAL

SUPERVISOR DE PROGRAMACAO VISUAL

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

COORDENADOR ADMINISTAVIVO

COORDENADOR DE FACILITIES

RS

6.708,90

RS

7.194,48

RS 7.71521

RS 8.273,63

RS 8.872,47

COORDENADOR DE COMUNICACAO

COORDENACAOQ DE SECRETARIA

RS

7.100,25

RS

7.567,56

RS  8.065,62

RS  8.596,46

RS 9.162,24

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

ASSESSOR DE PROJETOS ESPECIAIS

GERENTE OPERACIONAL |

GERENTE DE ADM PESSOAL |

GERENTE ARTISTICO |

GERENTE ARTISTICO PEDAGOGICO |

GERENTE DE CAPTACAQ DE RECURSOS |

GERENTE DE COMUNICACAO E MARKETING |

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE TI |

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 |

R$

8.905,33

R$

9.550,15

RS 10.241,66

RS 10.983,25

RS 11.778,53




GERENTE JURIDICO |

GERENTE PEDAGOGICO |

GERENTE DE SECRETARIA

GERENTE DE TECNOLOGIA E OPERACOES |

CONTROLLER

CONTADOR

GERENTE OPERACIONAL II

GERENTE DE ADM PESSOAL I

GERENTE ARTISTICO Il

GERENTE ARTISTICO PEDAGOGICO Il

GERENTE DE CAPTACAO DE RECURSOS II

GERENTE DE COMUNICACAO E MARKETING II

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE TI II

GERENTE DE DESENVOLIMENTO SOCIAL Il

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS I

GERENTE DE INFRA-ESTRUTURA I

GERENTE DE PARCERIAS & ALIANCAS I

GERENTE DE PLANEJAMENTO I

GERENTE DE RH Il

GERENTE DE PRODUCAQ DE EVENTOS I

GERENTE DE SUPRIMENTOS I

GERENTE FINANCEIRO I

GERENTE JURIDICO II

GERENTE PEDAGOGICO I

GERENTE DE TECNOLOGIA E OPERACOES II

RS 11.874,49

RS 12.733,96

RS 13.655,65

RS 14.644,05

RS 15.703,99

REGENTE DE GRUPOS ARTISTICOS

RS 5.590,75

RS  6.896,05

RS  8.506,11

RS 10.492,07

RS 12.941,70

GERENTE GERAL

RS 12.299,65

RS 13.208,57

RS 14.184,65

RS 15.232,86

RS 16.358,53

ASSESSOR EXECUTIVO

RS 16.033,97

RS 17.218,84

RS 18.491,27

RS 19.857,74

RS 21.325,17

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

SUPERINTENDEMTE EDUCACIONAL

RS 18.699,74

RS 20.053,22

RS 21.504,68

RS 23.061,19

RS 24.730,35

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

RS 26.165,78

RS 28.059,38

RS 30.090,02

RS 32.267,61

RS 34.602,79




TABELA SALARIAL HORISTAS - BASE 2022 / 2023

PROFESSOR(A) DE ARTES CENICAS RS 44,03 | RS 47,29 RS 50,78 RS 54,54 RS 58,57
PROFESSOR(A) DE CENOGRAFIA RS 44,03 | RS 47,29 RS 50,78 RS 54,54 RS 58,57
PROFESSOR(A) DE LUTERIA RS 44,03 | RS 47,29 RS 50,78 RS 54,54 RS 58,57
PROFESSOR(A) DE MUSICA RS 44,03 | RS 47,29 RS 50,78 RS 54,54 RS 58,57

TABELA SALARIAL - POLO DE ENSINO - BASE 2022 / 2023

AUXILIAR DE COORD DE POLO (20 horas) RS 989,58 | RS 1.049,58 R$  1.113,21 R$  1.180,71 R$  1.252,30
AUXILIAR DE COORD DE POLO (30 horas) RS 148431 | RS 157433 RS 1.669,80 RS 1.771,06 RS  1.878,46
AUXILIAR DE COORD DE POLO (40 roras) RS 1.979,09 | R$ 2.122,34 RS  2.275,95 RS  2.440,68 RS  2.617,33
COORDENADOR DE POLO (05 horas) RS 37405 | RS 401,12 RS 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 112212 | RS 1.203,34 R$  1.290,45 RS  1.383,86 RS  1.484,03
COORDENADOR DE POLO (20 horas) RS 149619 | RS 1.604,48 R$  1.720,61 R$  1.845,15 RS  1.978,70
COORDENADOR DE POLO (25 horas) RS 1.870,22 | R$  2.005,58 RS 2.150,74 RS 2.306,41 RS 2.473,34
COORDENADOR DE POLO (30 horas) RS 224426 | RS  2.406,70 R$  2.580,91 RS  2.767,72 R$  2.968,05
COORDENADOR DE POLO (35 horas) RS 261829 | RS 2.807,80 R$  3.011,03 RS  3.228,98 RS 3.462,69
COORDENADOR DE POLO (40 horas) R$ 299237 | R$ 3.208,96 RS 3.441,23 R$  3.690,31 R$  3.957,42




