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SUSTENIDOS ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA
CNPJ N°. 01.891.025/0001-95

ATA DE REUNIAO DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO
02 be AGOSTO DE 2022

ATA Ne. 08/2022

Aos dois de agosto de 2022, as 18h30, de modo hibrido,
reuniram-se os membros do Conselho de Administracdo que assinam a

presente ata, para deliberar sobre os seguintes assuntos:

1) Deliberagoes

- Recondugdo do mandato da Diretora Executiva da
Sustenidos Organizacao Social de Cultura

- Aprovagdo da nova versao do Manual de Recursos
Humanos

- Analise de pedido de Associados

2) Apresentagcao da Sustenidos e Suas Unidades
Culturais

3) Informes

- Nomeacéao de Conselheira Administrativa

- Vagas abertas do Conselho Administrativo

- Andamento do Conservatorio Dramatico e Musical de

Tatui e do Theatro Municipal de S&o Paulo
De inicio, o Presidente, André Isnard Leonardi, declarou
aberta a reunido e convidou a mim, Geisa Viana de Sousa, para secretaria-lo.

Em seguida, deu inicio aos trabalhos:

Item 1 — Deliberagoes
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1.1) Reconducdo do mandato da Diretora Executiva da

Sustenidos Organizacéo Social de Cultura

O Presidente consultou o Conselho Administrativo a
respeito da reconducdo da atual Diretora Executiva da Sustenidos,
Alessandra Fernandez Alves da Costa, para o exercicio de mais um mandato

pelo periodo de 2 anos, nos termos do art. 31, I, § 42 do Estatuto Social.

0
(o

v Deliberacdo. Por unanimidade, o Conselho

tomou conhecimento e aprovou a
reconducdo do mandato da Diretora
Executiva Alessandra Fernandez Alves da
Costa pelo periodo de 2 anos, com inicio em

03/09/2022 e término em 02/09/2024.

1.2) Aprovacdo da nova versao do Manual de Recursos
Humanos

O Presidente passou a palavra para o Diretor
Administrativo Financeiro, Renato Musa, que apresentou a nova versao do
Manual de Recursos Humanos.

A Diretora Alessandra acrescenta que a alteragdo do
documento surgiu apdés a diligéncia realizada pela FTMSP no Theatro
Municipal, em que se apontou a necessidade de inclusao de cargos na tabela
de cargos e salarios devido a contratacdo de pessoas em novos cargos.

Renato prossegue dizendo que foram feitas algumas
revisdes no Manual de RH, que passara a incluir trés anexos relativos a cada
uma das Unidades de Cultura: Regulamento de RH da Sede e Projeto
Musicou, Regulamento do Conservatério de Tatui e Regulamento do Theatro
Municipal.

Destaca que o Manual de RH reune a politica dos
recursos humanos e de gestdo de pessoas, 0s processos seletivos e
admissionais e as regras gerais aplicaveis a toda estrutura gerenciada pela
Sustenidos. Quanto aos regulamentos de cada unidade, pondera que

apresentam o plano de cargos e salarios daquela unidade, a politica de
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beneficio, os descritivos do cargo e as tabelas remuneratdrias e as normas e
procedimentos especificos.

Renato expbe as principais alteragdes realizadas no
Manual pela equipe do Departamento de RH, tais como a inclusao dos
subsistemas que compde o RH; a abrangéncia do regulamento a todas as
unidades culturais; alteragdo de nomenclatura; motivos para admissao de
empregados; os procedimentos para atragao e selecao; item de boas praticas;
a proibicado de divulgagdo de documentos pessoais; o processo de integragéo
de funcionarios especifico por unidade; a exclusdo do detalhamento de
beneficios que devera ser definido por cada unidade; a atualizacao das
definicdes de medicina do trabalho; a licenca maternidade para adotantes; a
eliminagédo do programa de abono em dias de auséncia; o detalhamento do
item de desligamento.

Em seguida, o Diretor da DAF apontou as diretrizes
especificas para o Theatro Municipal, conforme descrito a seguir: o
regulamento do uso de taxi; uso de cracha; diversos itens de jornada de
trabalho; o detalhamento do regime hibrido; o controle de frequéncia; a licenga
artistica ndo-remunerada; e os itens de condutas vedadas.

No tocante as tabelas salariais do Theatro foi incluida a
descrigcao estrutural das tabelas, atualmente com 5 faixas com a proporgao de
7% entre elas. Renato destaca que a recomendacao de aumentos de até 20%
em casos de promogao vertical foi retirada do regulamento e que
acrescentamos os valores praticados para pratica de cachés, bem como o
reembolso de despesas e descricdo de pagamento de viagens.

O Diretor da DAF explicou que além do manual e
regulamentos, havia a necessidade de aprovar 0s novos cargos de
Superintendéncia Artistica e Gerente de Infraestrutura e Gestdo Predial no
Theatro Municipal além da alteragdo da nomenclatura do cargo de Gerente de
Infraestrutura e Patrimbnio para Gerente de Arquitetura e Patriménio, sugerida

pela conselheira Luciana Temer e acolhida em reunido.

v Deliberacdo. Por unanimidade, o Conselho
tomou conhecimento e aprovou a nova

versao do Manual de Recursos Humanos

@)BCMW @




Pagina Protocolo n° 416.564 de 12/08/2022 as 16:37:41h: Documento registrado eletronicamente para fins de publicidade
000006/000174 e/ou eficicia contra terceiros sob n°® 705.007 em 26/08/2022 e averbado no registro n°® 343398/97 neste 4° Oficial
de Registro Civil de Pessoas Juridicas da Comarca de Sao Paulo. Assinado digitalmente por Fabio da Silva Avelar
) - Substituto do Oficial .
Registro N°
705.007
Oficial Estado Secretaria Fazenda Reg. Civil T. Justica M. Piblico 1SS Condugéo Despesas Total
26/08/2022 R$1.099,57 R$ 313,61 R$ 215,55 R$ 58,76 R$ 74,88 R$ 5343 R$ 23,06 R$0,00 R$0,00 R$ 1.838,86

DocuSign Envelope ID: 2F5CB11B-51FF-4530-847F-CDF688D968B0

1.3) Analise de pedido de Associados

N&o houve discussao a respeito.

Item 2 — Apresentagao da Sustenidos e Suas Unidades
Culturais

O Presidente André e a Diretora Alessandra apresentaram,
brevemente, para os novos conselheiros a Sustenidos, suas Unidades
Culturais e toda a sua atuacao nos ultimos anos, enfatizando os pontos mais

relevantes desde a fundagao da organizagao.

Item 3 — Informes:

Nomeacao de Conselheiro Administrativo

O Presidente informa que o sra. Luciana Temer foi eleita
em Assembleia como Conselheira Administrativa. O mandato sera exercido
no periodo compreendido entre 02/08/2022 a 01/08/2026, nos termos do

Estatuto Social da entidade.

Vagas abertas do Conselho Administrativo

O Presidente informou dois novos nomes para compor o
quadro de conselheiros administrativos da Sustenidos, os quais foram
indicados durante a Assembleia Extraordinaria com os Associados. Nao

. havendo oposi¢gdes ou novas indicacdes, Alessandra se comprometeu a
‘ \/MDC encaminhar os curriculos dos pré-candidatos para analise dos conselheiros e

conselheiras.

Andamento do Conservatdrio Dramatico e Musical de Tatui

e do Theatro Municipal de Sdo Paulo

(wpene

-Theatro Municipal
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Nao houve informes

- Conservatorio de Tatui

Alessandra informa que o Plano Bienal foi aprovado e que

devera ser publicado no Diario Oficial nos préximos dias.
Gil acrescenta aos informes que a Sustenidos recebera da

cidade de Tatui uma medalha de honraria.

Nada mais havendo a tratar, o Presidente deu a reuniao por

encerrada, agradecendo a participacao dos (as) presentes.

DocuSigned by:

lndré (Lonardi

dré18ridrd Leonardi

Presidente

DocuSigned by:

(laundia (iarvecdii
- 7596A4E56501404... . .
Claudia Ciarrocchi Ferreira

Conselheira

DocuSigned by:

Lwitins Maraues Av Carvallis

DocuSigned by:
Sl domar Mlivciva
iTdeim&r-Jéeésus de Oliveira

Conselheiro

DocuSigned by:

Wit De toL€Ds temer (Ui
U¢iatia°de Toledo Temer

Conselheira

DocuSigned by:

(Vellingfon. Lo (arme meduives Ao Lvaipo

ieTti& Margues de Carvalho Wellington d6 Carmo M. Aratjo
Conselheiro Conselheiro
DocuSigned by:
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eisa Viana de Sousa
Secretaria
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Anexo | — Participantes

PELO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO: DS
André Isnard Leonardi (Presidente) @
Claudia Ciarrocchi Ferreira

Gildemar Jesus de Oliveira

Luciana de Toledo Temer

Vinicius Marques de Carvalho

Wellington do Carmo Medeiros Araujo l AL l wm

PELO CONSELHO FISCAL:
Bruno Accioly [ \/D"S/LOC .
Daniel Leicand ‘ ODIMDIL

Paula Bonanno

PELA ASSOCIAGAO: C[(/SDS
Alessandra Fernandez Alves da Costa — Diretora Executiva [

Renato Musa — Diretor Administrativo-Financeiro
Adline Debus Pozzebon — Gerente Juridica

Geisa Viana de Sousa — Nucleo Juridico

CONSELHEIROS (AS) QUE JUSTIFICARAM AUSENCIA:
Eduardo Saron

Magda Dourado Pucci

CONSELHEIRA LICENCIADA:

Monica Rosenberg Braizat
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1. OBJETIVO
Estabelecer principios e politicas da area de Recursos Humanos visando a sua

institucionalizagao e sistematizacdo dos Processos na organizagdo e nas Unidades Culturais

geridas pela Sustenidos.

2. RESPONSABILIDADE

Recursos Humanos

e Atragao, selecgao, integragao funcional;

e Avaliagdo e monitoramento de desempenho;

e Plano de carreira, cargos e salarios;

¢ Desenvolvimento de pessoal, treinamento e formagao continuada;

o Administracao de pessoal;

e Administragao de beneficios;

e Programas de PCMSO e PPRA (Seguranga e Medicina do Trabalho);

e (Gestao de desligamento e recolocagao.

3. ABRANGENCIA
Este Manual se aplica a todas as pessoas da Sustenidos e de todas as suas Unidades Culturais
cujo vinculo empregaticio é regido pela CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho, estagiarios e

aprendizes.

4. UNIDADES CULTURAIS

41.

Cada unidade cultural sera regida por Regulamento de Recursos Humanos proprio, adequado e

Regulamento

subordinado e este Manual e a estas politicas e principios

4.2. Estrutura do Regulamento de Recursos Humanos das Unidades Culturais
421.
422
4.2.3.

Politica de Beneficios
Plano de Cargos e Salarios

Tabela Remuneratoéria




5. ATRAGAO E SELECAO

5.1.

Admissao de Empregados e Empregadas

A Admissao de empregados e empregadas em qualquer area se dara motivado por:

Desligamento da pessoa ocupante anterior do cargo;

Auséncia da pessoa ocupante do cargo;

Aumento de quadro;

Necessidade de contratagao por prazo determinado para projetos especificos.

As admissbes de empregados ou empregadas acontecem obrigatoriamente dentro de um

processo de responsabilidade do Departamento de RH da Sustenidos

5.1.1.

Procedimentos para Atragao de Selegao

Toda e qualquer contratacdo, transferéncia ou promogao se dara somente mediante um

formulario de REQUISIGAO/ MOVIMENTAGAO DE PESSOAL. Esta devera:

A vaga sera disponibilizada pelo RH no site da Sustenidos e da respectiva unidade culturais de

ingresso de um empregado ou empregada,;

o Ser preenchida pelo requisitante em todos os seus itens;

lotagéo / vagas, exceto quando ocorrer recrutamento interno (realocagéo);

O Departamento de RH devera:

e Analisar e verificar a validade de requisicdo a ser preenchida (toda e qualquer
contratagdo, transferéncia ou promocado de empregado ou empregada se dara
mediante uma REQUISICAO/ MOVIMENTACAO DE PESSOAL);

e Atrair pessoas, através de fontes apropriadas para o preenchimento da vaga em

aberto;

respectiva vaga para o processo de selecéo;

e Garantir a selegao de candidatos com base em requisitos exigidos;

o Conter as assinaturas autorizadas, constituindo o documento que permita o

o No caso de recebimento de curriculos a Sustenidos fara a selecdo dentro dos

requisitos exigidos e pode nao convocar a todos os inscritos ou inscritas na
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¢ Quando solicitado, proporcionar testes tedricos ou praticos no sentido de uma melhor

€ mais segura selecéo;

As readmissdes somente serdo realizadas em carater excepcional, reservando-se o direito da

analise e aprovacao da Diretoria.

E permitido a participacdo de ex-colaboradores ou ex-colaboradoras nos processos de selecéo
ressalvados as disposi¢des legais (Portaria 384/92, artigo 2° do Ministério do Trabalho e Emprego

(MTE).
5.1.2. Procedimentos de Selecgao

E importante a area requisitante acertar com o RH previamente os detalhes da contratacdo,

referentes a salario, horarios ou outros quaisquer informes necessarios

O processo seletivo envolve os seguintes formularios:

O

o

Proposta de Emprego (pelo candidato);
Parecer de entrevista (preenchidos pelo selecionador ou selecionadora e
gestor ou gestora da vaga);

Faz-se necessario saber que:

e Os processos de selecdo incluem a execugao das etapas:

o Divulgagao da vaga;

o Analise de curriculos e triagem de candidatos no perfil da vaga;

o Entrevistas com candidatos pré-selecionados;

o Teste pratico ou situacional, quando aplicavel;

o Audicdes, quando aplicavel para processo seletivo de artistas;

o Divulgagéo do aprovado ou aprovada;

o Retorno para os candidatos pré-selecionados ndo aprovados na fase final de

selecéo;

e O formulario parecer de entrevista / ata de audigao:

o Incluird o parecer da area de RH, que tem como objetivo avaliar as
competéncias comportamentais do candidato ou candidata;
o Incluird o parecer da area contratante, que tem como objetivo avaliar o

alinhamento do perfil do candidato ao perfil da area e competéncias técnicas

apresentadas pelo candidato ou candidata
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5.1.21.

5.1.3.

o Devera ser arquivado junto ao prontuario do contratado apés a aprovagao do
candidato.

E escolhido o candidato que atenda e retina as melhores qualificacdes para o cargo;
Os resultados dos processos seletivos serdo divulgados no site da Sustenidos
Organizacao Social de Cultura e nos sites das Unidades Culturais de lotacao da vaga;
Uma vez aprovado, encerra-se o processo seletivo, iniciando-se o processo pré-
admissional;
Aos candidatos e candidatas que participaram do processo e ndo foram selecionados
sera emitida uma carta de agradecimento via e-mail.
Processos seletivos serdao arquivados e terdo validade de 6 (seis) meses apds sua
realizacdo. Neste periodo poderdo ser resgatados candidatos aprovados que nao
foram selecionados para o processo do qual participou para novas vagas, sem a

necessidade de novo processo seletivo

Contratacao de parentes ou de pessoas que possuem relacionamento

pessoal

e A Sustenidos Organizagao Social de Cultura ndo podera contratar cénjuges ou
parentes até 3° grau (pais, filhos e avos) de Conselheiros e Conselheiras, Diretores
ou Diretoras;

e A Sustenidos Organizagdo Social de Cultura ndo podera contratar conjuges,
parentes até 3° grau (pais, filhos e avds) ou pessoas que tenham relacionamento
pessoal ou romantico onde estes tiverem relacdo de subordinagdo direta ou
indireta.

5.1.2.1.1. RELACAO DE SUBORDINAGCAQO: esta relagéo se caracteriza pela

gestao com nivel hierarquico definido, ou seja, se um determinado cargo possuir

autoridade para contratar, desligar, promover ou aplicar penalidades

Boas praticas de atracao e selegao

Os procedimentos de selecdo serdo pautados na impessoalidade, publicidade e observagao de

critérios objetivos, valorizando a diversidade de publicos, quer de natureza econémica, social,

politica, religiosa, etnia, naturalidade, género, orientagdo sexual, idade, deficiéncias e penais.
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De acordo com os Objetivos de Desenvolvimento Sustentaveis da ONU, a Sustenidos busca
garantir em seus processos a participagéo plena e efetiva de mulheres e a igualdade de

oportunidades para a liderangca em todos os niveis de tomada de deciséo.

5.1.4. Procedimento Pre-Admissional

Havendo o candidato ou candidata satisfeito todas as exigéncias de processo seletivo que

envolveu RH e o Requisitante, inicia-se a etapa que precede a Admissao.
O processo pré-admissional envolve os formularios:

e Check List Admissional;
o Atestado de Saude Ocupacional (ASO);

e Proposta de Emprego;

Etapas do procedimento:

¢ O candidato sera encaminhado ao exame médico pré-admissional pelo Nucleo de RH
da localidade ou unidade cultural.

e O exame médico admissional tem carater eliminatério, pois o surgimento do parecer
inapto impede o ingresso do candidato ou candidata na Sustenidos Organizagao
Social de Cultura. Desta forma, fica terminantemente proibida a realizagdo de
processo admissional antes da apresentacdo do ASO (Atestado de Saude

Ocupacional).

OBS: ¢ terminantemente proibida a divulgacao de informagao referente a documentos de

empregados e empregadas.
Deverao ser envolvidos no processo pré-admissional os seguintes documentos:

e Proposta de Emprego;
e Parecer da entrevista;
e Carteira de trabalho (CTPS);

o Documentos requisitados no Check List admissional.
RH devera anotar na Proposta de Emprego, no local determinado, o que segue:

e Cargo a ser ocupado;

e Data de admissao;
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e Centro de custo;
e Salario a receber;
o Observacgdes pertinentes;

e Data e rubrica da pessoa responsavel pelas informacgdes.

Apos a entrega de todos os documentos e confirmagao de aptiddo do ASO, o empregado ou
empregada ingressa no quadro funcional da Sustenidos e se inicia o procedimento de Admissao.

6. ADMISSAO

6.1.1. Contrato de Trabalho por Prazo Indeterminado

E o instrumento particular pelo qual a Sustenidos e o empregado ou empregada celebram o
Contrato Individual de Trabalho

Inicialmente é celebrado CONTRATO DE TRABALHO DE EXPERIENCIA, para fins de
experiéncia em conformidade com a legislagao trabalhista em vigor. O prazo do contrato é de 45
dias, havendo a prorrogacéo deste CONTRATO DE TRABALHO DE EXPERIENCIA, por mutuo
acordo, para mais 45 dias;

Sem manifestacdo das partes no sentido de rescindir o CONTRATO DE TRABALHO DE
EXPERIENCIA ao término do segundo periodo de 45 dias, 0 mesmo passara a vigorar por prazo

indeterminado.
6.1.2. Contrato por Prazo Determinado

Fica estabelecida a possibilidade de contratagdo de empregados ou empregadas por prazo

determinado, nas hipoteses previstas em lei.

Nesta modalidade de contratacdo pode ocorrer somente uma prorrogacao contratual sendo o

periodo total de no maximo de 2 anos.

6.1.3. Procedimento de Integracao

Deve ser aplicado obrigatoriamente antes do empregado ou empregada ingressar nas atividades

e visa quebrar o impacto da inicializagdo dos novos empregados e empregadas, considerando
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disseminar a Missao, Visdo e Valores da Sustenidos Organizacao Social de Cultura, direitos e

deveres do novo empregado ou empregada, propostas e atividades das areas de interface

Cada Unidade Cultural podera definir atividades e procedimentos especificos

6.1.4. Avaliagao do Periodo de Experiéncia

Cabe ao gestor avaliar o empregado ou empregada e a decisao de prorrogar ou nao o periodo

de experiéncia

A Avaliagcdo devera ser documentada no Formulario de Avaliacdo do Periodo de Experiéncia.
Faz-se saber, que:

¢ O Nucleo de RH devera emitir o Formulario de Avaliagdo do Periodo de Experiéncia, com
15 dias que antecedem o término dos 45 dias, determinando a data de devolugdo da
avaliacao;

e Cabe ao gestor entregar o formulario devidamente preenchido e assinado na data pré-

fixada pelo RH, para que ocorra em tempo habil a rescisao do contrato caso necessario.

ADMINISTRAGAO

71. Registro de Trabalho em CTPS

A Sustenidos emitira a Ficha de Anotagbes e o registro da Carteira de Trabalho e Previdéncia

Social;

Quanto as alteracdes/contribuicdes deverao ser registradas sempre que ocorrerem.

7.2. Controle de Frequéncia
O empregado ou empregada devera cumprir os horarios da jornada de trabalho e saida dos

servigos, bem como intervalos para as refeigoes;

A jornada de trabalho na Organizagao esta determinada no contrato de trabalho ou grade horaria

(em caso de horistas);

Nao sao permitidas viagens a trabalho entre 22:00 e 06:00, exceto em transportes coletivos

(6nibus) e aéreos;




Cada empregado (a) devera registrar seus horarios de trabalho conforme sua localidade;

O registro de saida e entrada para refeigcdo também devera ser cumprido e registrado.

7.21.

7.21.1.

Faltas e Atrasos
A falta justificada ndo implica no desconto do dia da falta (em folha ou em banco
de horas). Para que seja abonada, requer para tanto um comprovante legal:
atestado médico, atestado alistamento militar, certiddo de casamento, certidao de
nascimento de filhos, certiddo de 6bito de parentes, doagdo de sangue e trabalho
eleitoral;
A falta injustificada implicara no desconto no dia da falta e do descanso semanal
remunerado;
As faltas e saidas antecipadas deverao ser analisadas e julgadas pelo gestor e
pelo RH;
N&o deverao valer como horas a compensar faltas e atrasos injustificados;
O periodo de apuragao das variagbes como faltas, atrasos, abonos, etc., do ponto
eletrénico seréo realizados diariamente, entre os dias 21 do més anterior até o dia
20 do més subsequente;
Falta do empregado ou empregada por doenga quando apresentado atestado
médico com afastamento acima de 15 dias ou faltas com tempo inferior cujo a
origem da auséncia, tenha o mesmo CID (Classificagado Internacional de Doencas),
ou varios atestados com mesmo grupo de CID o empregado ou empregada devera
ser encaminhado ao médico do trabalho, pois seu retorno ficara condicionado a

alta médica.

Abonos Mediante Comprovantes Legais

e Falta do empregado ou empregada para acompanhamento de filhos menores
de 15 anos mediante atestado de acompanhamento, sera concedido licenca
remunerada, até duas vezes ao ano, ao empregado ou empregada que
acompanhar menor dependente de até 15 (quinze) dias;

o Alistamento Militar — 1 dia;

e Casamento - 5 dias uteis;

e Falta do empregado (paternidade) por nascimento do filho ou filha — 5 dias

consecutivos a partir da data do nascimento do filho;
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7.2.2.

Falta da empregada (maternidade) por nascimento do filho ou filha — 120 dias
apos emissao do afastamento médico;

Faltas do empregado ou empregada por falecimento de parentes de 1° grau
(pai, mae, irméo, irma, cénjuge ou companheiro (a) reconhecido (a) e filho) —
5 dias uteis;

Falta do empregado ou empregada por falecimento de qualquer dos avés — 2
dias uteis;

Falta do empregado ou empregada por doagédo de sangue — 1 dia a cada 12
meses;

Trabalho Eleitoral — 2 dias de folga para cada dia trabalhado para eleigdes,
mediante a comprovante original do Cartério Eleitoral, concedidas a partir do
1° dia util subsequente ao trabalhado na Eleicdo, poderao ser concedidas as
folgas em outra data no prazo maximo de 6 meses, uma vez negociado com o

gestor direto.

Licenga nao remunerada

e A Sustenidos podera conceder a seus empregados e empregadas, em situagdes

especificas, licencas nao-remuneradas;

e A licenga nao-remunerada sera concedida nos casos em que o empregado ou

empregada solicitar seu afastamento, pelo periodo maximo de 03 (trés) meses

consecutivos, para a realizagao de capacitagao ou para fins de acompanhamento

médico em casos graves de parentes de 1° grau (pais, cénjuge e filhos) que nao

estejam enquadrados nas justificativas legais constantes na CLT. O intervalo de

concessao entre uma licenga e outra devera ser de, no minimo, 01 (hum) ano;

e Como requisitos para concessao da licenca ndo remunerada:

o Especificamente para capacitagdo, o empregado ou empregada
devera ja estar atuando ha, pelo menos, 01 (um) ano na Sustenidos,
com registro em CTPS. A capacitagao devera ser compativel com sua
area de atuacao na Sustenidos e devera ter aprovagao prévia da sua
Gerencia/Diretoria;

o Para fins de acompanhamento médico é de 3 (trés) meses de registro
em CTPS na Sustenidos Organizagédo Social de Cultura.

Durante o periodo de licenga, o empregado ou empregada nao podera exercer

atividade remunerada, cabendo ao gestor da area, no caso do afastamento, decidir
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7.23.

pela substituicdo interina do empregado ou empregada, devendo esta ser
precedida de autorizagao da respectiva Diretoria;

A licenca ndo-remunerada acarreta a suspensdo do contrato de trabalho,
ocorrendo a suspensdo das obrigagdes contratuais tanto para o empregado ou
empregada quanto para a Sustenidos. Neste caso, por determinagéo legal, a
Sustenidos fica desobrigada de efetuar o pagamento da remuneragdo ao
empregado ou empregada afastado e ndo computara esse periodo como tempo
de servigo para nenhuma finalidade. A Assisténcia Médica sera mantida durante o
periodo, sendo a cobranca dos custos do empregado ou empregada efetuada
retroativamente no seu retorno;

Para licencas acima de 15 dias 0 empregado ou empregada nao recebera 1 avos
das férias e 13° salario, e assim sucessivamente conforme o tempo da licenga, ou
seja, para 2 meses — sera abatido 2 avos das férias e 13° salario;

O empregado ou empregada que desejar se licenciar, para a realizagdo de
capacitagao ou para acompanhamento médico, devera preencher um formulario
Solicitagdo de Licenga Nao Remunerada e entrega-lo a seu gestor, especificando
0 motivo e periodo da auséncia, além de anexar os documentos comprobatdrios
da capacitagdo ou acompanhamento médico;

Apos analise do gestor, a solicitagao sera submetida a Diretoria / Superintendéncia
respectiva, que podera deferir ou indeferir a solicitacao.

Caso seja deferida, devera ser entregue ao RH com pelo menos 30 (trinta) dias de
antecedéncia do periodo da licenca, para as providéncias necessarias. Casos
excepcionais para acompanhamento médico, fora do prazo estipulado, serao

analisadas pela Diretoria.

Banco de Horas
Banco de Horas é uma forma de compensagao da jornada de trabalho,
possibilitando adequa-la de acordo com as necessidades de produgéo e demanda
de servicos;
Todos os empregados e empregadas que exercem atividades e fungdes com
Acordo de Compensacao de Horas de Trabalho tém direito de participar do Banco
de Horas;

O Superior imediato deve autorizar previamente a utilizacdo do Banco de Horas;
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e Conforme prevé o art. 59 da CLT, s6 é permitido realizar 2 horas suplementares,
além da jornada de trabalho normal. Desta forma, nao esta autorizada a realizagéao

de horas excedentes.

7.3. Contribuicao Sindical
Conforme lei 13.467/2017 artigo 545 CLT (Reforma Trabalhista) o desconto da Contribuigao
Sindical ndo é obrigatdrio, a opgéo sera do empregado ou empregada.

O empregado ou empregada que optar por ndo recolher a contribuicdo sindical devera se
manifestar junto Departamento de RH e ndo sofrera o desconto em folha de pagamento
correspondente a (1) dia de salario.

Para Profissionais Liberais, que sdo os empregados e empregadas que exercem sua profissao
ligada a sua formacdo académica, como por exemplo: musicos, psicologos, contabilistas,

advogados, publicitarios, entre outros, a contribuigao Sindical também é opcional.

7.4. Beneficios
A Sustenidos oferece aos empregados e empregadas pacotes de beneficios subdivididos em trés

categorias: Espontaneos, definidos pela CLT e os previstos em Acordo Coletivo.

7.5.

Conforme artigo 129 da CLT, todo empregado ou empregada tera direito anualmente ao gozo de

Férias

um periodo de férias sem prejuizo na remuneragao;

Na Sustenidos, as férias podem ser concedidas em trinta dias corridos ou fragmentada mediante
solicitagao do empregado ou empregada com a concordancia do Gestor. Nao é pratica conceder

20 dias com abono pecuniario de 10 dias;

Conforme artigo 130 da CLT, apds cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho,

0 empregado ou empregada tera direito a férias

Conforme artigo 134 da CLT, as férias serao concedidas por ato do empregador, nos 12 meses

subsequentes a data em que o empregado ou empregada tiver adquirido o direito;
O pagamento devera ocorrer até dois dias Uteis antes do inicio das férias;

Devera ser anotado na carteira de trabalho o periodo de gozo das férias;
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Para todo o pagamento de férias, integral ou proporcional, gozadas ou indenizadas, devera ser

acrescido de mais 1/3 do salario nominal;

7.6. 13° Salario
Devera ser concedido ao empregado ou empregada o correspondente a 1/12 da remuneragao
devida, por més de servigo do ano vigente, sendo a 1° parcela paga até o ultimo dia util de

novembro e a 2° até 20 de dezembro, onde deve incidir todos os encargos trabalhistas.

7.7.

A gestante tem direito a licenga maternidade de 120 dias corridos, contados a partir do primeiro

Licenga Maternidade

dia de afastamento determinado por atestado médico, podendo alterar-se nos seguintes casos:

o Aborto Natural: Sendo comprovado por atestado médico a gestante tem
direito ha 2 semanas de afastamento;

o Casos excepcionais: O periodo de repouso antes e apds o parto pode ser
aumentado de mais duas semanas mediante o atestado médico constando

o motivo da prorrogagao.

De acordo com a Lei 13.301, de 27 de junho de 2016, a licenca-maternidade e o salario-
maternidade, nos casos de maes que tiverem filhos acometidos por sequelas neuroldgicas
decorrentes de doencas transmitidas pelo mosquito Aedes aegypti, serao concedidos pelo prazo
de 180 dias.

7.8.

Em caso de adogao ou guarda judicial para adogao, sera concedido a licenga maternidade de

Licenga Maternidade para adotantes:

120 (cento e vinte) dias contados a partir da formalizagao da adogao.

7.9. Salario-familia

Concedido ao empregado ou empregada que comprovar devidamente seus dependentes
menores de 14 anos através da carteira de vacinagéo e frequéncia escolar, tendo direito na
propor¢ao ao numero de filhos menores do salario-familia fixado pelo RGPS — Regras Gerais da

Previdéncia Social.
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7.10. Licenca Paternidade

Concedido ao empregado que comprovar devidamente o nascimento de seu dependente através
da certidao de nascimento ou atestado, tendo direito da licenga paternidadeconforme periodo

estipulado em acordos ou convengdes coletivas.

7.11. Auxilio-doencga

E concedido ao empregado ou empregada através do Seguro de Acidente de Trabalho — SAT
pertencente ao Regime Geral da Previdéncia Social — RGPS, os 15 primeiros dias deverao ser
pagos pela Organizagdo e a partir dos 16° dias de incapacidade de trabalho devidamente
comprovada — atestado médico serdo pagos pelo RGPS.

7.12.

E concedido ao empregado ou empregada através do Seguro de Acidente de Trabalho — SAT

Auxilio Acidente

pertencente ao Regime Geral da Previdéncia Social - RGPS. O RH deve emitir o Comunicado
de Acidente de Trabalho — CAT, em até 2 dias da data do ocorrido para o RGPS, onde os 15
primeiros dias serdo pagos pela empresa e a partir do 16° serdo pagos pelo RGPS. No caso de

morte por acidente de trabalho a abertura da CAT sera imediata.

7.13.

Devera ser concedido ao empregado ou empregada através do Seguro de Acidente de Trabalho

Aposentaria por Invalidez

— SAT pertencente ao Regime Geral da Previdéncia Social — RGPS, apo6s laudo médico emitido

pelos peritos da RGPS quando for considerado incapaz e sem possibilidade de reabilitagao.

Regras de Acesso a Sistemas e Utilizagdao de Ferramentas Durante Periodos de Licenca e
Férias

A Sustenidos tem como politica de seguranga a suspensdo de acesso aos sistemas de
comunicagdo corporativos nos periodos de férias e licenga / afastamento dos empregados e
empregadas. Portanto o empregado ou empregada nao podera acessar tais ferramentas nestes

periodos;
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9. Folha de Pagamento

As informagdes para a elaboragéo da Folha de Pagamento deverao ser confeccionadas mediante

as informacgdes coletadas através da apuragao do Registro de Frequéncia;

Ap0ds a elaboragao da folha de pagamento o RH devera conferir e repassar para o Departamento
Financeiro da Sustenidos para a efetivagdo do pagamento a cada empregado ou empregada

para lancamento de crédito de salario;

O RH devera providenciar o pedido de vale-transporte, vale-alimentacgao e vale-refeigcao (sistema
informatizado), junto a empresa fornecedora. Automaticamente o sistema emitira a nota fiscal que

devera ser encaminhada ao Nucleo Financeiro para pagamento;

O RH devera providenciar a programagao de entrega dos vales junto a empresa credenciada.

9.1.

O pagamento dos empregados e empregadas na Sustenidos devera ser mensal e efetuado

Pagamento

mediante depdsito bancario em nome do empregado ou empregada até o 5° dia util do més

subsequente ao fechamento da folha de pagamento;

O demonstrativo de pagamento € disponibilizado na Intranet

9.2. INSS
O recolhimento do INSS — Instituto Nacional de Seguro Social é retido pela Sustenidos em favor
do empregado ou empregada com o embasamento na tabela de salarios e aliquotas emitido pelo

Ministério da Previdéncia Social;
Para saber mais, acessar o site do Ministério da Previdéncia Social;

A Sustenidos devera complementar este recolhimento com a parte devida do empregador

conforme determinado pela legislagao previdenciaria.

9.3.

A Sustenidos devera reter do empregado ou empregada a aliquota referente ao Imposto de

Imposto de Renda

Renda conforme remuneragédo de cada empregado e empregada, de acordo com a tabela

estabelecida pela Receita Federal;
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10.

O empregado ou empregada devera receber até o ultimo dia util do més de fevereiro o IRRF -
Informe de Rendimentos Retido na Fonte, referente ao ano subsequente para a devida

declaracao até o ultimo dia util do més de abril;

Para saber mais sobre a tabela para retenc¢do, acessar o site da Receita Federal.

9.4. FGTS
A Sustenidos devera depositar o FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo o percentual

de 8,0% do salario de cada empregado ou empregada;

Para aprendizes o percentual aplicado é de 2%.

9.5. PIS
Sao contribuintes do PIS — Programa de Integragao Social, as pessoas juridicas de direito privado

e as que lhe sdo equiparadas pela legislacdo do Imposto de Renda.

9.6. RAIS

A gestdo governamental do setor do trabalho conta com importante instrumento de coleta de
dados denominado de Relagdo Anual de Informagbes Sociais — RAIS (Relagdo Anual de
Informagdes Sociais). Instituida pelo Decreto no 76.900, de 23/12/75, a RAIS tem por objetivo o
suprimento as necessidades de controle da atividade trabalhista no Pais, e ainda, o provimento
de dados para a elaboragao de estatisticas do trabalho e a disponibilizarao de informagbes do
mercado de trabalho as entidades governamentais. Os dados coletados pela RAIS constituem

expressivos insumos para atendimento das necessidades;
A entrega da Declaragdo da RAIS é obrigatéria;

O RH devera entregar a Declaragdo RAIS dentro do prazo legal (publicada no Diario Oficial da

Uniao).

Seguranca e Medicina do Trabalho
Através do quadro de Classificagdo Nacional de Atividades Econdmicas — CNAE, podemos
identificar qual o ramo de atividade e o grau de risco da atividade econdmica desenvolvida pela

Sustenidos, levando em conta a atividade mais preponderante da organizagéo relacionando o
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grau de risco de atividade com a aliquota estabelecida pela RGPS para atender as exigéncias do
Seguro de Acidente de Trabalho — SAT;

O Programa de Prevengido de Riscos Ambientais — PPRA visa a preservagdo da saude e
integridade dos trabalhadores através da antecipagao, reconhecimento, avaliagdo e controle aos

riscos no ambiente de trabalho e deve ser efetuado no minimo 1 (uma) vez ao ano;
E efetuado anualmente o plano de capacitagdo de brigada de incéndio conforme legislaco.

A segurancga do trabalho, atua implantando a¢des de promogao a saude, seguranga e qualidade
de vida e na neutralizacdo de riscos aplicando Normas Regulamentadoras e legislacdes

trabalhistas em referéncia a saude ocupacional através de fiscalizacdes e acompanhamentos:

PCMSO - O Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional é regulamentado pela NR7 da
Portaria 3214/78. Tem como finalidade de promover e preservar a saude dos colaboradores
através dos exames médicos ocupacionais admissionais, periédicos, retorno ao trabalho e
demissional. De acordo com as periodicidades compostas neste documento a area de Saude e
Seguranga do Trabalho convoca os colaboradores para seus exames ocupacionais.

LTCAT — O Laudo Técnico das Condicdes do Ambiente de Trabalho, € o documento que respalda
e fornece insumos para registo que o INSS (Instituto Nacional do Seguro Social) impde as
empresas com a finalidade de validar, ou ndo, as aposentadorias especiais. Além de ser base de

informagéao as criagdes dos Perfis Profissiografico Previdenciarios.




Analise Ergondmica do Trabalho - A Analise Ergonémica do Trabalho baseada na NR17 da
portaria 3214/78, serve para avaliar a adaptacdo das condicbes de trabalho as caracteristicas

psicofisioloégicas dos servidores visando a integridade fisica e saude, analisando os agentes

ergonOmicos peculiares a atividade desenvolvida.

CIPA — em atendimento a NR5 da portaria 3214/78, a Comissao Interna de Prevencao de
Acidentes — CIPA, tem por objetivo a prevengao de acidentes e doengas relacionadas ao trabalho,
de modo a tornar compativel, permanentemente, o trabalho com a preservacdo da vida e

promogéao da saude do trabalhador, a area de Seguranga do Trabalho é responsavel por todo o

processo eleitoral, treinamento, acompanhamento, reunides mensais, agdes e campanhas.

EPI — Gestéao de Equipamentos de Protecao Individual, baseado na NR 6, da Portaria 3214/78,
que sao todo dispositivo ou produto, de uso individual utilizado pelo trabalhador, destinado a
protecao de riscos suscetiveis de ameagar a seguranga e a saude no trabalho. Atuagao da area

com validagao de modelos e certificados de aprovagao, compra e controle de estoque, registros

de entrega e controle de vencimentos.

BRIGADA DE INCENDIO - A Brigada de Incéndio em atendimento a Instrugdo Técnica 17 do
Corpo de Bombeiros SP, € um grupo formado por funcionarios voluntarios se credenciam para
atuacdo na prevencdo e no combate ao principio de incéndio, abandono de area e primeiros
socorros, visando, em caso de sinistro, proteger a vida e o patriménio, reduzir os danos ao meio
ambiente, até a chegada do socorro especializado, momento em que podera atuar no apoio. Além

da gestao da Brigada a area atua com o planejamento dos planos de evacuagao anuais e planos

de emergéncia.

SIPAT - A Semana Interna de Prevencdo de Acidentes do Trabalho € uma das acbes da

Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA), que visa a conscientizagdo dos

trabalhadores sobre a importancia da prevengéo aos acidentes de trabalho.

10.1. Acidente de Trabalho

Qualquer acidente ocorrido durante o expediente ou no trajeto de ida e volta ao trabalho deve ser

comunicado de forma imediata a area de Recursos Humanos para orientagdo acerca dos

procedimentos a serem adotados.

O acidente de trabalho deve ser comunicado ao E-social no prazo de 24 horas ou proximo dia util

a ocorréncia.

Abaixo outros eventos relacionados a Seguranga do Trabalho transmitidos ao E-social:
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1.

Evento $-2210 — Comunicagao de Acidente de Trabalho | O é evento enviado para reconhecer
tanto um acidente de trabalho ou de trajeto bem como uma doenga ocupacional. Envio em 24

horas ou préximo dia util a ocorréncia do colaborador.

Evento S-2220 — Monitoramento da Saude do Trabalhador |O evento detalha as informacdes
relativas ao monitoramento da saude do trabalhador (avaliagdes clinicas), durante todo o vinculo
laboral, bem como os exames complementares aos quais foi submetido, com respectivas datas

e conclusdes. Envio até o dia 15 (quinze) do més subsequente.

Evento S-2240 — Condi¢gdes Ambientes de Trabalho |O evento é utilizado para registrar as
condicbes ambientais de trabalho, indicando as condi¢des de prestacado de servigos, bem como
para informar a exposicao aos fatores de risco e o exercicio das atividades descritos na Tabela
24 (Fatores de Risco e Atividades — Aposentadoria Especial do eSocial). Envio até o dia 15
(quinze) do més subsequente ao inicio da obrigatoriedade dos eventos de SST. No caso de
alteragdes da informacao inicial, deve ser enviado até o dia 15 (quinze) do més subsequente a

ocorréncia da alteracao.

Abandono de Emprego
O abandono de emprego constitui falta grave, o que enseja a rescisao por justa causa do contrato
de trabalho, conforme a CLT, artigo 482, alinea "i";

Uma vez que a prestagao de servico é elemento basico do contrato de trabalho, entao a falta
continua e sem motivo justificado é fator determinante de descumprimento da obrigacdo

contratual;

O empregado ou empregada que se ausentar do trabalho, injustificadamente, por estar prestando
servico a outro empregador, comete falta grave, estando sujeito a dispensa motivada por
abandono de emprego, eis que tal atitude demonstra a intengéo inequivoca de n&o mais retornar

ao trabalho;

Constitui, também, motivo para rescisdo do contrato de trabalho por justa causa quando o
empregado ou empregada, que estava afastado por beneficio previdenciario, recebe alta da
Previdéncia Social e nao retorna ao trabalho;

A garantia constitucional de estabilidade provisoria ndo se aplicara a empregada gestante, caso
seja comprovado a auséncia prolongada sem justificativa e a intengdo de ndo mais continuar com
o vinculo empregaticio por parte da gestante, uma vez que esta ndo se manifestou a notificagao

do empregador e tampouco apresentou qualquer justificativa legal. A empregada gestante tera
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seu emprego garantido sem caracterizar o abandono de emprego, mesmo apds a notificagdo da

empresa, quando:

11.1.

o Retornar ao trabalho ou justificar legalmente as suas faltas (seja através de
atestado médico ou laudo médico indicando gravidez de risco, entre outros); neste
caso a empresa Sustenidos ndo podera nem mesmo descontar as faltas, por tratar-
se de faltas legais;

e Retornar ao trabalho, apds o prazo estabelecido na notificagdo, mas com
justificativa de impossibilidade de reassumir a fungdo, devido circunstancias
excepcionais, como motivo de doenca mental, detengao, entre outros;

e Retornar ao trabalho sem justificar suas faltas, computando-as para todos os
efeitos legais e descontando-as, podendo o empregador, se quiser, utilizar-se

apenas de medida disciplinar, como a adverténcia ou suspensao.

Procedimentos em caso de Abandono de Emprego

A Sustenidos, constatando que o empregado ou empregada esta ausente do servigo por longo

periodo, sem apresentar qualquer justificativa, devera:

11.2.

e Convocar o empregado ou empregada para justificar as suas faltas, sob pena de
caracterizacdo de abandono de emprego;
e Notificar o empregado ou empregada por correspondéncia registrada ou
pessoalmente;
¢ Manter um comprovante da entrega da notificagéo, podendo ser da seguinte maneira:
o Através do correio, por carta registrada, com Aviso de Recebimento (AR);
o Através de telegrama fonado com pedido de confirmacao de recebimento ou
copia de envio. Para maiores informacdes acesse o website dos Correios:
o Via cartério com comprovante de entrega;
o Pessoalmente, mediante recibo na segunda via da carta. O recibo pode ser

firmado pelo empregado (a) ou por pessoa da familia, que a tenha recebido.

Direitos do Empregado ou Empregada em caso de Abandono de Emprego

O empregado ou empregada com abandono de emprego que tenha registro de mais de 1 (um)

ano de servigo na Sustenidos, faz jus a:

e Saldo de salario;

e Férias vencidas, acrescida de 1/3 constitucional;




Justa causa é todo ato faltoso do empregado ou empregada que faz desaparecer a confianca e
a boa-fé existentes entre as partes, tornando indesejavel o prosseguimento da relacdo

empregaticia.

Os atos faltosos do empregado ou empregada que justificam a rescisdo do contrato pelo
empregador tanto podem referir-se as obrigagdes contratuais como também a conduta pessoal

do empregado ou empregada que possa refletir na relagao contratual.

12.1.

Com base no artigo 482 da CLT, relaciona-se a seguir os subtopicos que trazem os atos que

Atos que constituem justa causa

constituem justa causa para a resolu¢ao do contrato de trabalho pelo empregador, que incluem:

¢ Ato de Improbidade;

¢ Incontinéncia de Conduta ou Mau Procedimento;
¢ Negociagao Habitual;

e Condenagéao Criminal;

e Desidia;

e Embriaguez Habitual ou em Servigo;

e Violagdo de Segredo da Empresa;

e Ato de Indisciplina ou de Insubordinacao;
e Abandono de Emprego;

e Ofensas Fisicas;

e Lesbdes a Honra e a Boa Fama;

e Jogos de Azar;

¢ Atos Atentatoérios a Seguranga Nacional.
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e Salario-familia;
e FGTS, que devera ser depositado através da GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS
e de Informacgdes a Previdéncia Social.
O empregado ou empregada com menos de 1 (um) ano de servigo na empresa, faz jus a:
e Saldo de salario;
e Salario-familia;
e FGTS, que devera ser depositado através da GFIP.
12. Rescisao por Justa Causa
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12.2.

Direitos do empregado ou empregada na rescisao por justa causa

O empregado ou empregada demitido por justa causa tem direito apenas a:

e Saldo de salarios;
e Férias vencidas, com acréscimo de 1/3 constitucional;
e Salario-familia (quando for o caso); e

e Deposito do FGTS do més da rescisao

13. Elementos de Punigao

Em casos de descumprimentos de normas ou falhas consideradas leves, podera ser aplicada a

orientacao funcional por escrito, que nao possui carater punitivo e sim o intuito de formalizar a

orientacao.

No caso de cometimento de falta grave, cabe ao empregador, em decorréncia das obrigacbes

contratuais assumidas pelo empregado ou empregada e do poder e responsabilidade do

empregador na diregéo dos trabalhos, a prerrogativa de aplicar puni¢des conforme previsto no

artigo 482 da CLT.

Sao trés elementos que configuram a falta: gravidade, atualidade e imediagao.

Gravidade: A penalidade aplicada deve corresponder ao grau da falta cometida. Havendo
€excesso na punicao, sera fator determinante na descaracterizagédo. O empregador deve
usar de bom senso no momento da dosagem da pena. A pena maior, rompimento do
vinculo empregaticio, deve-se utilizar as faltas que impliqguem em violagdo séria e
irreparavel das obrigacdes contratuais assumidas pelo empregado (a), ou para os casos
de pratica com mais afinco de faltas consideradas leves;

Atualidade: A punicao deve ser aplicada em seguida a falta, ou seja, entre a falta e a
punicdo nao deve haver periodo longo, sob pena de incorrer o empregador no perdao
tacito. No que diz respeito ao espago de tempo, deve-se adotar o critério de punir, tdo logo
se tome conhecimento do ato ou fato praticado pelo trabalhador ou logo apds a apuragao
dos fatos;

Imediacao: diz respeito a relagcéo entre causa e efeito, ou seja, a vinculagao direta entrea

falta e a punicao.
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14. Gestao de Pessoas
14.1.1. Capacitagao
Com a capacitacdo, a Sustenidos busca desenvolver e implantar sistemas que permitam o
desenvolvimento de pessoas, objetivando a melhoria na sua qualificagdo e perspectiva de

ascenséo funcional na Sustenidos.
O plano de Capacitagao envolve:

o Levantamento e andlise de necessidades de Capacitacao;
o Solicitagdo de Capacitagao;

o Programacgéao de Desenvolvimento de Competéncias.

o Planejamento e Orgamento de Despesas

O planejamento de Capacitagcao e Desenvolvimento sera elaborado através de levantamento de
necessidades, considerando orcamento financeiro disponivel. Sempre que houver interesse de
Capacitagdo de profissionais o RH devera ser envolvido no processo para a realizagdo do

mesmo.

14.1.2. Avaliagao de Desempenho
A Avaliagdo de Desempenho é um processo institucional, aplicada conforme especificidade de
cada Unidade Cultural, a qual busca conhecer e medir o desempenho dos profissionais na

Organizacao, estabelecendo uma comparagao entre o desempenho esperado e o apresentado.
Seus principais objetivos sao:

e Saber se os objetivos organizacionais estdo sendo alcangados;
e Assegurar que os desempenhos individuais produzam resultados esperados;
e Para reconhecer as contribuigcdes dos profissionais;

e Para desenvolvimento profissional.

As avaliagdes sdo anuais na Sustenidos

14.1.3. Inclusdao de Empregados e empregadas com Deficiéncia
O Departamento de Recursos Humanos em atendimento a legislagdo tem como objetivo captar,

reter e desenvolver pessoas, incluindo profissionais com deficiéncia
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14.1.4. Inclusao de Aprendizes
O Departamento de Recursos Humanos em atendimento a legislagdo tem como objetivo captar,

reter e desenvolver aprendizes em seu quadro.

14.1.5.

Todo e qualquer processo de transferéncia e ou promocao devera ser feita mediante a existéncia

Promocgao e/ou Transferéncia

de uma RP/MP (Requisicdo e Movimentagdo de Pessoas) onde o gestor requisitante devera
justificar o processo, submetendo a uma avaliagdo do Departamento de RH para viabilizar a

compatibilidade da solicitagdo com o Plano de Cargos e Salarios vigente.

Desligamento

Em caso de rescisdo contratual o RH informara o empregado, formalmente, em documento
proprio, a data da efetiva rescisdo do contrato de trabalho, bem como a decisdo sobre o
cumprimento do aviso prévio trabalhado ou ndo, a local e data de formalizagao da rescisao, bem

como da realizagdo de xame médico demissional, se for o caso.

Independentemente da forma de terminagdo do contrato de trabalho, o empregado devera
devolver de maneira imediata, todo e qualquer item ou equipamento a que teve acesso para uso
no exercicio de suas funcdes, tais como celular, computador, chaves de acesso e itens que

identificam o Theatro Municipal tais como cracha, uniforme, etc

Quando do desligamento do empregado ou empregada por iniciativa da Sustenidos, o RH devera
receber do gestor do empregado ou empregada um comunicado (por escrito) sobre a dispensa,

quando entdo o RH oficializara a demissao, seja por justa causa, ou sem justa causa.

Devera ser recolhido do empregado ou empregada o cracha de Identificagao e a carteirinha do

plano médico caso tenha optado;

Quando do desligamento do empregado ou empregada, demitido ou demissionario, o RH devera

encaminha-lo ao exame médico demissional e marcar a data para a rescisao;

Na data prevista da rescisdo, devera ser formalizada a baixa na Carteira de Trabalho do ex-

empregado ou ex-empregada;

Devera ser:
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o Emitido recibo de rescisdo e comprovante de pagamento das verbas
rescisorias;

o Fornecido formulario de seguro-desemprego e FGTS quando ocorrer do
empregado ou empregada ser demitido sem justa causa.

No desligamento o empregado ou empregada recebera as orientagbes que incluem todas as

explicagbes legais e quais passos devem ser seguidos apds sua demissao.

o Cabe ao gestor do empregado ou empregada a ser demitido a conscientizagao
do motivo da demisséo.

15.1.

A implementacdo de uma entrevista de desligamento é uma ferramenta de trabalho e um

Entrevista de Desligamento

complemento de informagao para a gestdo da nossa organizagao, pois acreditamos que por parte
de quem foi desligado € comum haver uma viséo clara dos pontos fortes e fracos da organizagéo.
Podemos também através da entrevista de desligamento redefinir o perfil ideal da pessoa para o

cargo.

A entrevista de desligamento devera ser aplicada a todos ex-empregados e ex-empregadas. Nao
€ aconselhavel que o proprio gestor o faga, para que o entrevistado ou entrevistada sinta-se mais

livre em seus comentarios;

Cabe ao entrevistador manter o contato e uma boa relagdo com o ex-empregado ou ex-

empregada. Este pode vir a transformar-se num bom parceiro;

Apbs a entrevista o RH devera enviar o Formulario de Entrevista de Desligamento devidamente

assinado a geréncia do departamento do entrevistado para o seu conhecimento e parecer;

O empregado ou empregada podera optar, por meio do formulario, pela realizagdo ou ndo da

entrevista de desligamento;

O formulario devera retornar ao RH para ser arquivado em uma pasta especifica.

16. REFERENCIAS
e Art. 792 do Cddigo Civil — Lei 10406/02 e Art. 1829 do Cddigo Civil—Lei 10406/02:
e Art. 3° do Decreto Lei n°. 9.853
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e CLT - Consolidagao das Leis do Trabalho — Decreto Lei n° 5.452, de 1° de maio de
1943 com alteragdes da lei 13.467/2017 (reforma trabalhista)
e Lei13.301, de 27 de junho de 2016
e Previdéncia social - http://www.previdencia.gov.br/
¢ Receita federal do Brasil - http://idg.receita.fazenda.gov.br/
17. ANEXOS
ANEXO | - REGULAMENTO DE RH - SEDE & MUSICOU
ANEXO Il - REGULAMENTO DE RH - CONSERVATORIO DE TATUi
ANEXO Ill - REGULAMENTO DE RH - COMPLEXO THEATRO MUNICIPAL DE SP
HISTORICO DE VERSOES
Data Versao Descrigao Autor Aprovador
. CONSELHO
15/10/2019 1.0 Versao Inicial SUSTENIDOS ADMINISTRATIVO
Revisdo apos formalizagdo de CONSELHO
13/08/2021 2.0 contrato com outros equipamentos SUSTENIDOS ADMINISTRATIVO
de Cultura
Revisao geral e Adaptagdo as CONSELHO
02/08/2022 3.0 Especificidades das varias unidades SUSTENIDOS ADMINISTRATIVO
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ANEXO |

Sede e Musicou
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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

Organizacao 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 orientagao e formacao 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 opgao 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 salario exceda o valor do

beneficio, o custo para o 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 solicitagdo do

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

O vale-transporte ndao tem natureza salarial, portanto ndo é incorporado a remuneragdo do

empregado ou empregada para quaisquer fins.
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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 admissao, desligamento e férias.

4.2 Vale Refeigao

A Sustenidos devera creditar o Vale Refeicdo ao empregado ou empregada mensalmente até o

ultimo dia do més anterior ao més de utilizagdo ou em valor antecipado até a solicitacao do cartao;
O valor do Vale-Alimentagao sera definido em Convencao Coletiva ou Acordo Sindical;

Fica suspenso a concessao do beneficio Vale Refeigdo ao empregado ou empregada em gozo de

férias, afastamento do trabalho e licenga ndo remunerada, conforme acordo ou convencgao coletiva;

O vale-refeicdo nao tem natureza salarial, portanto ndo € incorporado a remuneragao do

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

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

depdsito bancario, a critério da Sustenidos.

4.3 Vale Alimentacgao

A Sustenidos devera creditar o Vale-Alimentagdo 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
que nao tenham faltas injustificadas, mensalmente até o ultimo dia do més anterior ao més de

utilizacao ou em valor antecipado até a solicitacdo do cartao;
O valor do Vale-Alimentagéo sera definido em Convengéo Coletiva ou Acordo Sindical;

O Vale-Alimentagdo nao tem natureza salarial, portanto ndo é incorporado a remuneragdo 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 alimentagao, o beneficio sera creditado por meio de

depdsito bancario, a critério da 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.
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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 nao seja indicado nenhum beneficiario, em caso de sinistro, se aplica o Art. 792 do Cadigo Civil
— lei 10406/02 e Art. 1829 do Cddigo 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 sera 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 cbnjuge sobrevivente, salvo se casado este
com o falecido no regime da comunhao universal, ou no da separacdo obrigatdria de bens
(art. 1.640, paragrafo Unico); ou se, no regime da comunhdo parcial, o autor da heranca nao

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

IlI- ao cOnjuge sobrevivente.

4.5 Plano de Saude

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

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

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

antecede o aniversario de inclusao do beneficiario ou em caso de promogao salarial, ambos os casos,

mediante analise e aprovagao da operadora.
Pedidos de exclusdo devem ser realizados por meio de carta de proprio punho com justificativa.

As solicitagdes de alteracdo, 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 autorizagcdes para procedimentos devem ser realizados diretamente

pelo usuario a operadora através de telefone ou aplicativo.

As mensalidades decorrentes da inclusédo de dependentes serdo suportadas integralmente pelo

empregado ou empregada e descontadas em folha de pagamento.
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Em caso de afastamento ndo remunerado, o0 empregado ou empregada deve arcar diretamente como valor

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

4.6 Cartoes SESC
O SESC Servigo Social do Comércio - dispde de unidades em diversas regides, para propiciar atividades
que estimulem o desenvolvimento social e a pratica da cidadania. A Sustenidos através da sua contribuicao
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 cartdes 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 Convencao
Coletiva ou Acordo Sindical, mediante solicitagao e envio dos respectivos documentos comprobatérios 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 condigdo, mediantecomprovagao e

conforme Convengao Coletiva ou Acordo Sindical.

5. PLANO DE CARGOS E SALARIOS

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

proporcao de 7% entre elas.
A corregao da tabela salarial podera ocorrer por:

e Aplicagéo dos percentuais definidos em Convengao Coletiva e Acordo coletivo. Neste caso serdo
aplicaveis para todas as tabelas, considerando-se o enquadramento das fungdes dentro das

categorias profissionais abrangidas pelos Sindicatos.

Cada cargo possui sua descricao de atividade. Os cargos com a classificagcdo junior, pleno e sénior,
poderao possuir a mesma descri¢cdo, sendo diferenciados pelos requisitos exigidos, de acordo com a
especificidade de cada area e funcao

o Tempo de casa ou de experiéncia
. Conhecimento técnico e habilidades especificas
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L]
. Idiomas
. Atribuigcbes ligadas ao cargo de acordo com a estrutura do departamento

5.2 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 admissao podera ser estabelecido acima desse limite, em fun¢do dograu

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

5.3 Alteragoes Salariais

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

alteragdes salariais:

5.3.1 Promocgao vertical

Os aumentos por promogao 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 promogéo 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
atribuicbes de maior complexidade e responsabilidade e que exijam maior conhecimento doque as

atribuigbes atuais, justificando a promogao para classe mais alta na estrutura de cargos.

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

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

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

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

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

do novo cargo e a relatividade interna.
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5.3.2 Promogao Horizontal

O aumento por promogao 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 promogao horizontal poderao ser concedidos em qualquer més do ano,desde
que o empregado ou empregada preencha os requisitos necessarios a promogao e disponibilidade
orcamentaria.

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

da estrutura remuneratoria apresentada em anexo.

5.3.3 Transferéncia

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

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

A transferéncia pode ou n&o ocorrer com movimentagao salarial e seguira conforme valores previstosnas
faixas da estrutura remuneratéria apresentada em anexo, seguindo também as diretrizes de promocgao

horizontal ou vertical.

5.3.4 Reclassificagao Do Cargo

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

estrutura organizacional e atualizagbes de mercado.

A legislagao brasileira ndo estabelece nem restringe a utilizagdo de nomenclatura para os cargos. OCBO
(Classificagao Brasileiro de Ocupagdes), do Ministério do Trabalho traz nomenclaturas de referéncia,
indicando um cédigo para associagao do cargo. O CBO nao traz especificagdes para distinguir diferentes
niveis de responsabilidade em relagao a determinada area de atividade. Desta forma, a distingdo entre a
atividade de “auxiliar” ou de um “analista”, por exemplo, pode ser definidapela descri¢gdo do cargo, de forma

a gerar um parametro interno de referéncia, mesmo que nao hajadiferenciagao entre cddigos CBO.

5.3.5 Ajustes De Mercado
Sao alteragbes da tabela remuneratdria com o objetivo de alinhar o salario do cargo com os padrdesde
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 oucategorias.
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5.4 Criacao De Cargos

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

aprovacgao prévia das Diretorias Administrativo-Financeira e Executiva.

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

Quando o cargo e estrutura salarial ndo existir na tabela, a alteragcdo devera ser submetida a aprovagéao

do Conselho Administrativo.

5.5 Reembolsos De Despesas
Em situagdes excepcionais, poderdao 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 remuneragao do empregado ou empregada,
nao se incorporam ao contrato de trabalho e n&o constituem base de incidéncia de qualquer encargo

trabalhista e previdenciario.
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6. DESCRIGAO DE CARGOS E TABELAS REMUNERATORIAS

sico-Descrigao

\ Descrigao Sumaria do Cargo

Advogado PL

JURIDICO

Elaborar, analisar e aprovar contratos (cor cdo de es, acordos de 3o, termos de parceria, termos de fomento, etc) a serem
enviados para a Diretoria;

Acompanhar e dar suporte aos escritdrios terceirizados nas demandas de consultoria juridica (providenciar documentos suporte, nomear
Prepostos, contratagdo de Correspondentes, etc);

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

Elaborar petigoes 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 nucleos, regionais e polos;

Emissao de Procuragdes para os Gerentes Regionais;

Emissao de Procuragdes de Prepostos para audiéncias Trabalhistas;

Emissao de Declaragdes e Termos visando atender Orgéos de Controle (tais como TCE, SEC, Prefeituras, CMDCA's, etc);

Aprovagao de materiais de escritério/informatica e compras diversas do Ncleo;

Responsavel pela manutengéo dos Cadastros perante diversos Orgaos, tais como, COMAS, DRAD's, etc);

Participagéo e conferéncia na elaboragéo do Acordo Coletivo anual junto ao Senalba/SP; R a Oficios e questif oriundos de
Prefeituras e Orgéos de controle;
Responsavel por enviar D
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 foruns, ida a prefeituras, secretarias, CMDCA'’s, Ministério Publico e demais 6rgaos
pertinentes a atividade do nucleo

e Certidoes trimestrais a SEC — gastos com fundo de contingéncia, fundo de reserva, pagamentos de

Analista Administracao Pessoal Jr

RH/DP

Administragao de Beneficios (Seguro de Vida, Vale Alimentagao, Vale Refei¢éo, Vale Transporte, Vale Cultura)
Controle Pat - Programa de Alimentag&o do Trabalhador

Controle Auxilio Creche

Suporte no célculo de rescisoes, prévias, seguro desemprego, ASO, homologagdes

Anélise dos beneficios, etinerarios

E outras demandas relacionadas a fungao

Analista Administracao Pessoal PL

RH/DP

Rateio, processamento da folha da pagamento, encargos sociais (backup)
Apoio no envio de dados ao eSocial (bakup)

Administragédo de Férias ( Calculo, emissao do recibo, avisos)
Orgamentario de férias

Controle de periodo aquisitivo/vencimento

Planejamento de férias em massa

Calculo de rescisoes, prévias, seguro desemprego, ASO (controle de prazos para pagamentos, homologagdes)
Controle de custo de rescisdes

Calculo de pagamento de autdnomos (Controle de RPA)

Relatérios diversos do RH

E outras atividades relacionadas a fungéo

Analista Administracao Pessoal SR

RH/DP

Langamentos e calculo de Folha de Pagamento, encargos, contribuigdes guias de recolhimento

Calculo de 130 salario e encargos

Integragéo e Fechamento Contabil

Elaboragéo de informagdes Anuais (RAIS, DIRF e Informe de Rendimentos
referente a Legi: 40 Trabalhista - Apoio

Pagadona ( créditos de Salérios), rateios

Controle de afastamento (auxilio doenga)

Relatério Realizado para controladoria

Indicador mensal

Emissao de holerites de pagamentos e Pronac

Apoio das customizagdes DATASUL

Disponbilizagéo de holerith e informe de rendit no portal da St

Conferéncia de admissées

eSocial, envio de eventos periodicos, ndo periodicos, tabelas, etc

Relatério para SEC e outras atividades relacionadas a fungéo

Analista Administrativo(a) Junior

SEDUC

Auxiliar a gestdao i na izagao do R Edital e todos os formularios dos GR'’s para divulgagdo anual;

Monitorar as inscrigdes para o Processo Seletivo via Site, tabulagao e compamlhamento de dados dos candidatos inscritos para as regionais e;
Acompanhamento de mensagens enviadas para o e-mail de duvidas pr iorgbr;

Consolidar as notas das avaliagées enviadas pelas Regionais e organizar as listas de Aprovados(as) e de Suplentes;

Enviar resultados do processo seletivo anual para divulgagao no site do projeto guri;

Conferir os d de todos os i para montagem do prontuario dos(a) alunos(a);

Elaborar planilha para criagao de cadastro em sistema Datasul;

G iar o processo de ¢ao do Instrumento Particular dos(as) bolsistas (distribuigao), coleta de assinatura e arquivamento);

Prestar i coes, referentes os p do setor em auditorias internas e externas;

Acompanhar a desisténcia de alunos(as), por meio de emails, lista de presenca, declaragéo da coordenadora de polo e/ou carta de desisténcia
dos(as) aluno(as), para divulgagéo de novas bancas complementares;

os p tos para doe do de planilha macro de dados cadastrais de todos(as) os(as) bolsistas dos GR’s;
Momlorar as frequencnas dos(as) alunos(as) por meio da lista de presenca dos GRs;
Calcular os de tos dos(as) i devido éncia nao justi nos ensaios dos GR's;

Elaborar planilha financeira com conferéncia dos dados bancarios 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 informagoes referentes aos GR’s para o nlcleo de mobilizagdo de recursos no que se refere aos projetos da Lei Rouanet/Pronac;
Arquivar os prontuarios dos(as) ex alunos(as) no CCD;

Analista Captador Recursos SR

ILIZACAO DE RECUR|

Prospectar patrocinadores em potencial (Pessoa F|s:ca e Juridica):

Estudar o mercado de p: inio e aplicar o conh > nas ativi d lvidas no dia a dia (Leis de Incentivo, Novas Praticas e
Ferramentas de Captagéo de Recursos e etc)

Apoiar no desenvolvimento, implantagao e acc to de tas voltadas a conquista de novos doadores;
Buscar e Inscrever a izagao em Editais de Financi; (Nacional e i

Alimentar o mailing de patrocinadores e doadores em potencial;

Ser responsavel pelo relacionamento institucional com os patrocinadores:
Realizar a interface de toda a organizagdo com o patrocinador;

Acompanhar as agoes de relacionamento e contrapartidas com o patrocinador;
Cuidar para que os prazos acordados com o patrocinador sejam cumpridos;

Prestar contas ao patrocinador através de e tares;

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

Buscar, sugerir e implementar agoes de relacionamento que i os lagos e i op: i
Acc a gestdo i do inador;

Cuidar para que o patrocinio seja renovado anualmenle

Colaborar com o desenvolvimento da politica de investimento social — cotas e contrapartidas;
Submeter projetos em editais nacionais e internacionais

Participar de agoes de de de fontes div

Auxiliar a equipe responsavel na prestagéo de contas dos recursos incentivados
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Analista Comunicagéo PL

COMUNICAGAO

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

Elaborar conteudos de texto para os produtos, servigos e materiais de comunicagao 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 relatérios enviados pela assessoria e fazer acompanhamento trimestral da meta, junto com o gestor no Nucleo

Apoiar a geréncia na avaliagio 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 a imprensa, divulgagao, etc

Atender as demandas de produgéo de textos para agdes dos demais nticleos da Sustenidos, contribuindo na produgao e revisao textual

Trabalhar de acordo com as normas da Sustenidos

Participar das discussoes para elaboragdo do planejamento de comunicagao anual

Apoiar o Nicleo de Comunicagao no desenvolvimento, produgéo e revisdo 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 j isticamente, recebendo jornali tirando fotos ou acompanhando filmagens, sempre que necessario, dando suporte
na organizagao de materiais de Comunicagdo, entrega de programas, conferéncia de lista de convidados

Organizagao e envio de press kit aos jornalistas, quando necessario

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Realizar Conciliagdo das Contas Contabeis

Elaborar Declaragdes Acessoérias (GIA, DCTF, EDF CONTRIBUIGOES)
Elaborar Guias de Impostos, extraindo relatérios do sistema integrado
Disponibilizar informagdes a respeito de impostos

Analista Contabil PL CONTABILIDADE Solicitar / Emitir Certidées, através de sites ou érgaos competentes
Preparar anexos para emissdo de relatério de atividades para SEC tri nente
Auditar documentos relativos a despesas
E outras atividades relacionadas & 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 Nucleo Juridico;
Realizar o controle dos contratos ativos, aditivos, extensdo e renovacdo de prazos contratuais, coleta de assinaturas e demais obrigacoes
complementares;
Cadastrar o contrato em sistema;
Analista de Contratos JR JURIDICO Monitorar os eventos dos contratos e emitir alerta aos Gestores; ) ) ]
Manter e organizar arquivo fisico e/ou digital de todos os contratos e documentagdes relacionadas;
Outras atividades relacionadas a fungao, conforme demanda
Realizar as atividades de area/setor, seguindo as determinagdes do Gestor imediato e padronizagdes da Instituicdo
Outras atividades relacionadas a fungao, 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 elaboragéo e gestao dos contratos da Sustenidos, mantendo interface com a Geréncia Juridica da Sustenidos;
Realizar o controle dos contratos ativos, aditivos, extensdo e renovacédo de prazos contratuais, coleta de assinaturas e demais obrigagoes
complementares;
Interlocucéo com os diferentes setores da Sustenidos, prestando suporte para a adequagéo dos termos contratuais as suas necessidades, de modo
a garantir a manutengao dos termos contratuais firmados ou esclarecendo e encaminhando eventuais duvidas;
Analista de Contratos PL JURIDICO Monitorar qs eventos dos coptratos e emitir alerta aos Qestores; ) B ) )
Efetuar as interfaces com Nucleos, atuando como mediadora em caso de conflitos com fornecedores ou na prestagéo dos servigos 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 reformulagéo das ferramentas, fluxos e procedimentos relacionados as atividades;
Emitir parecer com relagdo aos indicadores da area quando solicitado pela Gerencia;
Outras atividades relacionadas a fungao, 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 projegdes futuras que
servirdo como base para a diretoria para tomar as decisoes;
Analisar resultados financeiros, acompanhar o desempenho econémico e participar no planejamento estratégico para identificar desvios e propor
solugdes;
Definir o controle orgamentario e contabil adequado & estratégia dos negécios;
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 contabeis e financeiros da empresa;
Atuar na programag&o 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 organizagao;
Preencher o controle de despesas e fazer a andlise;
Analisar as despesas por conta e centro de custo, realizar a interface com a ili para andlise e validagao do resultado;
Identificar as oportunidades de melhorias para auxiliar os tomadores de decis@o da Organizagao, controlar o calculo das provisdes contabeis e
gerenciais
E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda
Implantar e customizar sistemas open source
Analista de Desenvolvimento de Tl PL TI Prestar suporte na pIa_taforma EaD " . .
Prestar suporte e corrigir erros dos diversos sistemas da Sustenidos;
E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda
Receber processos e documentos diversos que necessitam ser arquivados; Catalogar e organizar documentos e arquivos;
Digitalizar arquivos ativos;
Di ibilizar pro 1tos solicil por outras areas;
Prestar informagoes, referente ao Nicleo e atividades desenvolvidas quando solicitado;
Analista de Doc e Acervo JR COMPRAS Emitir parecer com relagéo aos indicadores da area quando solicitado pela Geréncia;

Administrar e auxiliar usuarios do sistema GED - Gerenciamento Eletronico de Documentos”
levantamento da massa documental acumulada com destinagao 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 informagdes, respondendo adequadamente ao questionamento de usuarios e
elaborando relatérios

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 veiculagdo de antncios da Sustenidos de maneira gratuita ou com prego negociado/reduzido
Eventualmente produzir e editar videos para insergao nas redes sociais do Guri

Elaborar campanhas para aumento de seguidores nas redes sociais da Sustenidos

Auxiliar o Analista de Comunicag&o, quando necessario, na elaboragao de matérias para intranet e site da Sustenidos

Acompanhar eventos do Guri sempre que necessario, dando suporte na izago de iais de Ct icacdo, 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 fung&o, conforme demanda

Analista de Planejamento PL

CONTROLADORIA

Elaborar orgamento de pessoal em toda a organizagao

Realizar o acompanhamento do orgamento de pessoal e suas mudangas

Realizar revisoes periodicas do orgamento de pessoal com base nas tendéncias apresentadas
Elaborar relatérios gerenciais conforme necessidade dos nicleos

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
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Zelar pela qualidade e coeréncia dos dados da Organizagao;

Receber e organizar o atendimento aos pedidos de informagdes referentes aos Contratos de Gestao da Sustenidos com o Governo do Estado de
Séo Paulo, tanto internamente, quanto externamente;

Prestar informacGes 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;

Analista de Planejamento SR OBSERVATORIO Orientar e prestar suﬂponej as equipes guanto as obrigacﬁgs.e com'promissos Qe informgt;éo pertinentgs aos Contratos; o
Coordenar a produg&o e impl de planos 0S € instr p de monitc e avaliagao;
Apoiar a definicdo de modelos, formularios e ferramentas, alinhados aos processos institucionais;

Apoiar o planejamento institucional, e junto as equipes;
Realizar a gestao de projetos institucionais, quando demandado pela diretoria;

Realizar itagdo com foco em j e gestdo de projetos, quando necessario;

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

Outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

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

Efetuar a manutencéo 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 utilizagdo do produto e regras de negdcio;
Acompanhar implantagao de atualizagdes do sistemas integrados Datasul;

Analise e levantamento das necessidades de melhorias para customizagdes no Datasul, WAE ou Sistemas Sustenidos;

Analista de Sistemas JR Tl Controle de Acesso - Datasul (Usuarios e Grupos)

Interface com o Desenvolvimento de Sistemas
Testes Datasul
Documentagdo DATASUL
Script e backp e restore DB Datasul
Elaboragao de relatérios
Recebimento de NF, rateio e requisi¢do de materiais,
E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda
Desenvolvimento de Sistemas
Efetuar a manutengéo técnica nos Sistemas Sustenidos;
Treinar o usuario no sistema integrado, especificando a utilizagao 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;
Analista de Sistemas PL T Manuten_géo de infraestrutura de rede_ de qados (online e presencial);
Suporte interno e externo (Sede, Regionais e Polos);
Criagdo e acompanhamento de Projetos;
Suporte na utilizagao dos sistemas operacionais utilizados pela Sustenidos;
Orientagdes aos Usuarios do Sistemas Sustenidos (Sede / Regionais)
Script e backp e restore
Elaboragao de relatérios
E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda
Prestar suporte no gerenciamento da rede e equipamentos (Access point, Switch e roteador/firewall), através das ferramentas adotadas pela
Sustenidos;
Manutengao de infraestrutura de rede de dados (online e presencial);
Suporte interno e externo (Sede, Regionais e Polos);
Criagé@o e acompanhamento de Pequenos Projetos;
Administragao dos servidores (Dados, Backup);
Abrir e acompanhar chamados junto & empresa contratada para prestacéo de servigos de impressao;
Analista de Suporte JR T Configurar vicjlgo, u?clado, impressoras e p.ermi.ss:"a(.) Ido usuario para uti.lizar os periféricos;
Suporte na utilizagao dos sistemas operacionais utilizados pela Sustenidos;
Criagdo de conta para utilizagao de spark;
Elaborar controle de duvidas recebidas via e-mail;
Implementar e editar o software de ocorréncias;
Atualizar manuais de utilizagdo do Spark, Ocomon e Correio eletrdnico ou outras ferramentas utilizadas pela Sustenidos;
Montagem, manutengao e ir do de equi itos e p
E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda
« Prestar suporte de Tl ao usuario 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 area, a partir de informagdes / determinagdes do Gestor;
Auxiliar os demais Nucleos na utilizagdo da ferramenta especifica de fluxos;
Elaborar materiais / manuais de utilizagdo 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;
Analista de Suporte PL m Controle de Empréstimos de Equipamentos (Notebooks / NetBooks / Modens 3G)
Rotinas Administraticas do Nucleo
Inclusdo e Remog&o de Usuarios de TI
Capacitagoes 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 Implantagéo e Alteragcao de Regionais e Pélos
Administragao de BANCO DE DADOS utilizados pela Sustenidos e acompanhamento de terceiros relacionado ao tema
Montagem, manutengao e ir de equij itos e p
Monitoramento de atividades do aprendiz
Recebimento de NF, reateio e requisi¢do de materiais
E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda
« 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 bancario, solicitando autorizagdes dos
pagamentos, reali a baixa dos pag 1tos no sistema, para cumprir prazos financeiros da organizagao
Realizar pagamentos relacionados & 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 elaboragéo e revisar de (os) procedimentos do setor

Analista Financeiro JR FINANCEIRQ | Prestar informagdes as dreas
Emiss&o de Extratos
Langar no sistema créditos recebidos e tarifas bancarias
Conciliagdo Bancaria
Controle de Aplicagdes
Mapa de Caixa
Fluxo de Caixa Realizado
Organizagao de movimentos bancérios
Atualizagéo de relatérios financeiros - mensais
E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda
Langar recebimentos
Emitir os extratos das contas da Organizagéo
Realizar a conciliagio bancéria
Analisar fluxo de caixa

Analista Financeiro PL FINANCEIRQ  |Efetuar o controle do Caixa da Sede
Disponibilizar informagdes financeiras
Auxiliar a geréncia na gestéo do setor
Augxiliar na elaboragao e revisar de procedimentos do setor
Prestar informagdes
E outras atividades relacionadas a fung&o, conforme demanda
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Analista Recursos Humanos JR

RH/GESTAO

0 Sumaria do Cargo
Analise de MP/RP, controle e divulgagédo e cancelamento de vaga
Entrevista de desligamento - controle sede e regionais
Andlise de documentos admisisonais
Avaliagao de Periodo de Experiéncia
Programa de Aprendiz
Programa de Estégio
Programa PCD
Integragéo de empregados
Normas e procedimentos;
E outras atividades relacionadas & fungao, conforme demanda

Analista Recursos Humanos PL

RH/GESTAO

« Vinculos, extragao de dados e apoio na g0 de de ho e feedb:
« Elaboragao e atualizagdo de Descri¢do 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, liberagdo e emissao de relatérios da pesquisa de clima organizacional
* Vinculos, liberagao e emissao de pesquisa de satisfagao de cliente interno
« Vinculos, liberagdo e emissao de pesquisa simplificada regionais

+ Recrutamento e Selegéao - Sede

« Apoio Recrutamento e Selegao - 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 requisicao de material para retirada no estoque;

* Auxiliar no controle de comissdes 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 produgao 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 conservagao, indexagao e catalogagao de documentos;

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

« Fazer | 1to de custos para o de or 3

« Auxiliar na conferéncia e pi do de a serem pl

+ Fomecer informagGes e orientar clientes sobre produtos e servigos;

« Receber e classificar materiais por grupos de estoque;

* Auxiliar no controle de entrada e saida de materiais;

* Auxiliar 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 confirmagao de dados cadastrais de clientes para atualizagao de banco
de dados

Assessor de Planejamento

OBSERVATORIO

+ Zelar pela qualidade dos dados da organizagao

* Manter base de dados institucionais atualizada

« Garantir a Prestacao de Informagdes aos nucleos, organizagoes externas e érgaos de controle;
+ Zelar pela melhoria dos processos organizacionais por meio de andlise critica dos problemas e riscos avaliados;

« Influenciar na elaboragéo dos fluxos da organizacéo, tendo em vista a melhoria da qualidade dos dados institucionais;
« Apoiar a definigdo de modelos, formulérios e ferramentas, alinhados aos processos institucionais;

« Contribuir para o alcance das metas por meio da participagdo na elaboragao do planejamento e mc
organizagéo;

+ Apoiar o planejamento institucional;

« Apoiar a busca pela melhoria da organizagéo, por meio da disseminacédo da cultura de planejamento;

« Orientar e prestar suporte aos nicleos por meio de técnicas de gerenciamento de projetos, alinhado com a cultura da organizagéo;
« Realizar a gestao de projetos institucionais, quando demandado pela diretoria;

« Estabelecer, implantar e aprimorar a metodologia de gerenciamento de projetos alinhado com a cultura da

das metas e indi da

quando for

pela Organizagéo;

« Realizar capacitagdo com foco em planejamento e gestdo de projetos, quando necessario

« Emiss&o de relatérios gerenciais e estudos técnicos relacionados com Planejamento e Gestao da Informagéo
+ Apoiar a Diretoria no desenvolvimento de outras atividades, quando solicitado

« Outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Assessor de Superintendencia

SuDs

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 Organizagao;

Auxiliar na andlise de viabilidade dos projetos propostos pela Diretoria DS e pelos Nicleos NPA e NDS ;

Acompanhar as atividades das geréncias, por meio de reunides periédicas, planilhas, mapas, etc;

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

Analisar e monitorar procedimentos operacionais padréo adotados pela Diretoria DS;

Prestar informagdes, para auditorias internas e externas;

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

Responder demandas da Ouvidoria e Fale Conosco direcionadas a Diretoria DS;

Liderar e/ou Auxiliar na organizagao do Workshops, Seminarios e CapacitagGes sob os objetos de agao da Diretoria DS;
Supervisionar e efetuar aprovagdes orgamentarias, movimentacdes 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 questoes operacionais e administrativas;

Participar de grupos de trabalhos, capacitagGes, seminarios, congressos, simpésios e afins, em temas relativos da Diretoria DS;
Participar e auxiliar na elaboragdo do cronograma anual de atividades da Sustenidos;

Controlar e monitorar emissao e recebimento de documentos e planilhas de credenciamento em Conselhos entre outros
E outras atividades relacionadas ao cargo

Assessor Diretoria

DAF

« Participar do processo seletivo dos candidatos do setor

« Analisar e monitorar procedimentos operacionais padréo adotados pela diretoria

« Auxiliar Diretoria, na criagao, andlise e desenvolvimento de projetos

« Prestar informagdes, para auditorias internas e externas

« Analisar e aprovar solicitagdes de compras e servicos

« Monitorar devolutivas de solicitagdes emitidas pela diretoria para as geréncias e i subol

« Auxiliar na elaboragao, desenvolvimento e monitoramento do planejamento estratégico da diretorias e suas areas
« Auxiliar a Diretoria, na gestdo da equipe, atuando como mediador e agente de coleta de dados para emiss&o de relatérios de suporte para a
gestao executiva

« Representar a Diretoria na auséncia da mesma, atuando com a algada pré-estabelecida pela diretoria

* Responder demandas da Ouvidoria e Fale Conosco

« Elaborar para iSO égicas da diretoria

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

« Efetuar aprovagGes orgamentarias, movimentagdes financeiras

+ Efetuar a gestao de sistemas;

« E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda
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Cargo Basico-Descril

« Gestdo do nucleo na parte realtiva s pesquisas institucionais garantindo a execugdo das demandas, bem como a resposta as solicitagoes
recebidas pelos diversos nucleos e/ou instituicdes externas

« Propor, coordenar e apoiar a impl; do de planos &gico:
acoes realizadas e servigos prestados pela Sustenidos

instrumentais padronizados e métodos de monitoramento e avaliagéo das

+ Propor, egarantirai tagdo de estudos e projetos pertinentes & gestéo da informagao no &mbito da Sustenidos
Assessor Gestdo da Informagdo OBSERVATORIO | Etaborar e validar, junto aos demais ncleos, os instrumentais padronizados de monitoramento e avaliagao

* Avaliar te asr relativas a gestao da informagédo

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

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

+ Disponibilizar informagGes sobre as agdes desenvolvidas pelo nicleo

« Elaboragao de relatérios gerenciais, estudos técnicos e/ou pareceres especializados relativos aos diversos temas e agdes pertinentes ao ntcleo;

« E outras atividades relacionadas a fungdo, 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 andlise de viabilidade dos projetos planejados para a institui¢éo;

« Emitir solicitagdes de compras diversas;

« Elaborar d normas ou regul 1tos para os projetos do nticleo ou demais projetos quando solicitado;

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

« 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 reposi¢oes de itens e contratacdes de fornecedores;

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

+ Manter comunicagao com as equipes internas e de regionais durante vigéncia dos projetos;

« Representar Diretoria Executiva, quando solicitado, em reuniGes internas, externas e viagens;

« Auxiliar Diretoria Executiva em questdes administrativas;

« Responder demandas da Ouvidoria relativas aos projetos do ntcleo;

« Participar de grupos de trabalhos diversos;

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

« 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 informagdes, 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 gestao da equipe;

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

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

« Gerenciar agenda da Superintendéncia Educacional;

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

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

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

« Solicitar materiais de escritério/informatica, 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 fungéo, conforme demanda, apoiando os (as) Gestores e a Superintendéncia

Assistente Administrativo

ILIZAGAO 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 captagao de recursos

* Emitir recibo ao Patrocinador

« Emitir boletos para socios da Sustenidos

« Elaborar contrato e/ou renovagao para patrocinadores

« Efetuar requisicéo de material de escritorio

« Elaborar projetos para CMDCA conforme modelo especifico enviado para preenchimento

« Prestar suporte para a area;

« E outras atividades relacionadas a fungéo conforme demanda

Assistente Administrativo

INFRA

+ Controlar o recebimento das notas fiscais

« Apoiar na gestao de contratos terceirizados referente a prestagao de servigos

« Responsavel pelo agendamento de salas, auditério, veiculos, equipamentos e/ou coffee break

« Apoio aos nucleos na realizagdo de cofee-break

* Auxiliar a chefia no acompanhamento dos servigos terceirizados

+ Apoio a secretaria da Diretoria em reunides do conselho

« Trabalhos externos (imobiliaria, supermercado, casas de materiais de construgéo e servigos bancarios)
« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Assistente Administrativo

SEDUC

« Apoiar as equipes NART e NPED Educacional;

« Levantar custo para as viagens dos assistentes e gestores;

« Garantir a execugao do planejamento de viagens das equipes dos nticleos 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;

« Montar processo de contratagdo 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 prestagao de contas dos assistentes;

* Prestar i es referente as atividades desenvolvidas;
« Solicitar sempre que necessario a manutengao, substituicdo e/ou i g0 de iliarios;

« Solicitar materiais de escritério/informatica e compras diversas através do Sistema integrado;
« Aprovar prestagdo de contas dos Supervisores Educacionais através do Datasul

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Assistente Administrativo

Solicitar material de escritério; 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 Fundagao CASA; Desligar em SGI WAE os
alunos(as) da Fundag@o CASA; Enviar correio ou malote; Contactar fornecedores; Reservar salas para reunides; Conferir a Planilha de Mudanga
de processos; Apoiar o Nucleo Operacional em forga tarefa quando necessario; Apoiar no desenvolvimento e na reformulagéo das ferramentas,
fluxos e procedimentos relacionados as atividades; Emitir parecer com relagao aos indicadores da area quando solicitado pela Gerencia; e Outras
atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Assistente Admnistrativo

COMUNICAGAO

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

« Emitir anualmente relatério qualitativo e quantitativo para Comunicagao 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 Formag&o Continuada (UFC)

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

« Elaborar pesquisa de satisfagéo para os atendimentos

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

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

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

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

« Organizar atividades operacionais do Nucleo, 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 organizagao de materiais de Comunicagao, entrega de programas,
conferéncia de lista de convidados, produgao de fotos e videos

« Trabalhar de acordo com as normas da Sustenidos

« E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda
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Assistente Contabil

CONTABILIDADE

« Realizar Conciliagao das Contas Contabeis
+ Elaborar DCTF

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

+ Emitir Certidoes 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, emissao do Recibo e Aviso (apoio)

Atualizagdo de CTPS

Administragao 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)

Emissao de declaragdes, adverténcias, suspensao

Cadastro no pis de novos empregados

Atualizagdo de Dependentes 1to,r i enderegos,
Acompanhamento de abertura e manutengao de contas correntes
Emiss&o de Holerites

E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda
Calculo de previas (apoio)

Assistente de Almoxarifado

ALMOXARIFADO

« Analisar e atender requisi¢des de materiais e/ou instrumentos emitida pelo solicitante
« Controlar e organizar o estoque

« Avaliar tecnicamente os materiais e acessorios entregues pelos fornecedores

« Faturamento das requisigoes (emissdo 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 contratagéo de servigos credenciados conforme acionamento dos gestores dos (processo de i de empresas)
Gerar medicoes através do sistema integrado (cor oes através de empi i

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 fungéo, conforme demanda

Assistente de Logistica

LOGISTICA

« Efetuar agendamentos de coleta

« Solicitar orgamentos de transportes e motoboy

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

« Monitorar Gestdo de Riscos, efetuando o rastreamento da mercadoria transportada
« Receber e ratear a fatura dos servigos prestados

« Providenciar formulario de cubagem

« Processo operacional do malote

« Atendimento de requisicdo de movimentagao

« Controlar e entregar correspondéncias aos Nucleos da Sustenidos
« Efetuar requisicao de material de escritério

« Cadastrar clientes (Polos e Regionais) no sistema integrado

* Atualizar indicadores

* Arquivar do setor, i > 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 monitc das apr
de publico;

« Prestar suporte as Regionais 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 pedagdgicos que envolvam terceiros, como a criagéo de suplementos, apostilas e materiais pedagogicos em geral;
+ E outras atividades relacionadas & fungao, conforme demanda;

is dos Polos e dos GRs, visando o cumprii das metas de quanti de apre

Assistente Educacional

ARTISTICO

* Auxiliar na interface com as Geréncias Pedagogica e Artistica;

« Realizar monitoramento mensal das apresentagdes dos GRs;

« Prestar suporte as Regionais a 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 pedagdgicos que envolvam terceiros, como a criagdo de suplementos, apostilas e materiais pedagégicos em geral;

+ E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Assistente Juridico

JURIDICO

Dar suporte para o departamento juridico

Emitir minutas de procuragéo e preposigdes para audiéncias, bem como suportar a busca de documentos para instruir petigGes iniciais e defesas
judiciais;

Apoiar a do de contratos e de acordo com as regras e padrdes corporativos;

Acompanhar a elaboragao e o registro de atos societarios;

Atualizar o status de p judiciais e ini ivos 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 organizagédo de documentos em geral

E outras atividades relacionadas a fungao, conforme demanda

Assistente Manutencao Predial

INFRA

« Efetuar manutencao predial, elétrica, de equi , mobiliarios e ir

. doe i 30 de equij s (data show, note book e som)

« Trabalhos externos (imobiliaria, supermercado, casas de materiais de construgéo)
+ Auxiliar na infraestrutura de ramais

« Vistoria matinal

» Movimentagdo de méveis

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

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

*R avel pelas i des e 1to de dados e voz

« Realizar avaliagdo e laudos técnicos dos bens mobiliarios

* Realizar monitc das ca da St idos;

« E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda

Assistente Recursos Humanos

RH/GESTAO

« Cadastramento de lista de presenga em capacitagdes

« Cadastramento de avaliagdes de capacitagdes

« Emissao e controle de lista de presenca, certificados e avaliagao de reagao
« Apoio ao Seminario ( lista de presenga 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 capacitagdes conforme demanda

+ Apoio nas demandas gerais do nicleo

« Arquivo;

+ E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda
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Auxiliar Administrativo

TI

0 Sumaria do Cargo
Receber a solicitagdo para adequagao, analise e atualizagdo de normas e procedimentos internos;

Propor aos Nucleos e Diretorias ajustes ou dos fluxos e pre imentos anali 3
Solicitar a validagao do contetdo dos fluxos e procedimentos aos envolvidos; Formatar e divulgar fluxos e procedimentos validados pelos Gestores
e Diretorias;
i ail 4o dos fluxos e p imentos 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 refc 30 das fluxos e procedi relacionados as atividades
Emitir parecer com relagao aos indicadores da area quando solicitado pela Geréncia;
e Outras atividades relacionadas & fungao, conforme demanda

Auxiliar Administrativo

COMUNICAGAO

Criagdo, produgao e finalizagdo de materiais de comunicagao 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 Grafica 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 Nucleo
Acompanhar a produgao grafica de materiais, quando necessario

Realizar cobertura fotogréfica de eventos da Sustenidos, quando necessario

Auxiliar na organizagéo do acervo e almoxarifado do Nucleo de Comunicagéo

Auxiliar na distribuicdo de materiais do Nucleo de Comunicag&o, quando necessario

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

Participar das discussdes para planejamentos de comunicagao oferecendo sugestoes

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 Comunicagdo da Sustenidos

E outras atividades relacionadas a fungéo

Auxiliar Aimoxarifado

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 ndo autorizadas

« Apurar danos ocorridos no estoque

* Receber, contar e identificar itens recebidos

« Catalogar bens;

+ E outras atividades relacionadas a fungao, conforme demanda

Auxiliar de Compras

COMPRAS

Prospectar novos fornecedores;

Realizar compras de pequeno valor e compras externas;

Contratar servigos de fornecedores credenciados, conforme necessidade;

Cadastrar fornecedores no sistema integrado

Auxiliar os p es conforme i

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 conservagao 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 biossegurancga e/ou seguranga do trabalho;

- Zelar pela guarda, conservagao, manutengéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e ais utilizados, bem como do local de trabalho

Auxiliar 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 ini: iva e artistico-pedagogica
« Transportar, montar, organizar e desmontar salas de aula e palcos para as aulas e os ensaios do Polo

+ Acompanhar grupos musicais do polo em apresentagoes e eventos

+ E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Auxiliar de Recursos Humanos

RH/DP

Auxiliar nas ativi de Administragao de Pessoal (Admissoes, Demissoes, Férias, e demais rotinas) Preparar relatérios (turn-over,
absenteismo, horas-extras, etc); Apontamento e fechamento de folha de pagamento, ponto dnico, controle de dissidios, pr a0 e
controle de férias e de banco de horas; entregar holerites, recibos de férias e declaragdes em geral; entregar cartoes de beneficios (vale-
alimentagao, vale-refeicao, vale-transporte e seguro-satde); 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 manutencao predial

Auxiliar Financeiro

FINANCEIRO

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

Emissao e impressao de comprovantes bancarios

Impressao e organizagdo dos movimentos financeiros diarios

Fornecimento de comprovantes bancarios as areas

Organizagao dos movimentos bancarios oriundos de verbas patrocinadas e disponibilizagéo ao setor responsavel
Implantagéo de bolsa de estudos no sistema operacional e no sistema do Banco

Disponibilizagdo dos comprovantes de pagamentos de impostos para a area contabil

Disponibilizagédo dos comprovantes de pagamentos relacionados a folha de pagamento para o area de Departamento Pessoal
Arquivos gerais

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Auxiliar Patrimonio

PATRIMONIO

« Integracao dos bens patrimoniais, adquiridos e doados & Sustenidos

+ Efetuar inventério 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 servigos bancarios

« Efetuar a conferencia dos depdsitos / pagamentos

« Arquivar no setor, i > por tipo

+ Encaminhar conforme solicitagdo, comprovantes de pagamentos em geral (agua, luz, aluguel, RPA, fornecedores, entre outros);
« Incluir digitagao de extratos

« E outras atividades relacionadas a fungao, conforme demanda

Comprador JR

COMPRAS

« Efetuar compras de materiais e servigos 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 fungdo, conforme demanda
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o Basico-Descrigao

\ Descrigao Sumaria do Cargo

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 i 0 ao pi do setor em auditorias externas e fiscalizagdes
« Elaborar e a previsdo ira e ol ia do setor
« Solicitar, analisar e prestar informagdes do setor para diretoria

« Fazer abertura ou enceramento de novas filiais

+ Gerenciar orgamento financeiro do nucleo

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

+ Gerir e desenvolver equipe

+ Analisar e aprovar solicitagdes de compras e servigos

« Validar dados referente a prestagéo de contas para a Secretaria da Cultura e 6rgaos fiscalizadores
« Validar a contabilizagdo da movimentagdo mensal dos médulos do sistema informatizado

+ Auxiliar a equipe dos equipamentos em suas demandas

« Elaborar as obrigagdes acessorias (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 i 30 e validagao das

« E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda

« Apresentar relatérios e dar assisténcias ao conselho fiscal

Controller

CONTROLADORIA

« Elaborar orgamento econdmicos e financeiros (despesas e investimentos)

+ Realizar o do or¢ émico e financeiro

+ Revisdes periodicas do orgamento com base nas tendéncias apresentadas

+ Elaborag@o e manutengéo da grade de centro de custos

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

« Elaborar relatérios gerenciais conforme necessidade dos ncleos

+ Prestar contas ao conselho fiscal, elaborando relatério gerenciais demonstrando comportamento da organizagao frente ao orgado
+ Propor e analisar os novos procedimentos e revisdes do setor

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

«+ E outras atividades relacionadas a fungédo, 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 criangas e
) da St i
« Liderar o planejamento e a divulgagao de vagas na regiao;
« Gerir a equipe do polo quanto as atividades operacionais do polo;
« Controlar folha de frequéncia e divulgar o projeto junto & 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, acessérios 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, apresentacoes e afins);
+ Planejar e realizar reunides com familiares e relatar ao(a) Supervisor(a) de Desenvolvimento Social possiveis intercorréncias;
+ Mapear rede de atendi i i e ar pr aticas individuait letivas;
« Direcionar alunos(a) e/ou familiares as redes de atendimentos locais;
* Mant adi icdo e bom relaci ito com ili
+ Atuar de maneira efetiva como interlocutor(a) do polo;
+ Relacionar-se com a parceria local e complementar;
« Coletar e compilar dados relacionados as pesquisas
+ Realizar reunides com diretores(as) de escola;

« Lancar dados no WAE;
+ Realizar a elaboragao do plano de agdes do polo semestralmente com toda a equipe do polo

omicas de
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escricao Sumaria do Cargo

Coordenador Tecnico Desenv Social

DDS

Gesto técnica & écnico) da equipe de Sup deD ial (SDS);

Orientar e monitorar a equipe de Supt deD Social no e dos casos de violagdes de direitos (intercorréncias);
- Planejar e realizar viagens de Supervisao as Regionais e Polos;
- Contribuir com a gestdo nos processos de RH e gestao de pessoas: selegdo, 5 i i e equipes de SDSs; na avaliagdo técnica de desempenho
da equipe de Supervisores(as) de Desenvolvimento Social; contribuir com a gestéo do NDS na anélise de e ou indicag@o de pedidos de auxilio educagzo da equipe de Supervisores(as) de
Desenvolvimento Social;
- Elaborar, atualizar e revisar diretrizes do Nicleo de D imento Social (NDS) e da Superintendéncia de D Social (SUDS) nos programas e agdes de formagao e
capacitagao, na elaborago, andlise de projetos e no das agdes e - Contatar e indicar profissionais e materiais diversos para atividades de
formagao continuada;

- Apoiar a equipe de Supervi deD jimento Social nas capacitagdes e outras atividades de Desenvolvimento Social nas regionais, presencialmente ou & distancia;
- Elaborar material de formagao e promover a realizag&o de capacitagdes internas e a distancia em temas de desenvolvimento social, para equipes Sede, Regionais e fou Polos
- Contrbuir na efaborag3o do plano de agao do Niicleo e Diretoria;
- Liderar projetos e agdes do NDS, da SUDS e/ou (ex: Seminérios, Concursos, capacitages, eventos, i i ario elou solicitado;
- Elaborar e analisar instrumentais de coleta de dados e indicadores de resultados do NDS e desenhar estratégias de atuag@o 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 relaterios;
- Participar elou representar o NDS e/ou a SUDS em reunides, atividades, projetos, capacitagdes, eventos e agdes Institucionais (Agdes Sustenidos, outros programas e projetos, Conselhos,
representagdes externas, érgdos de direitos, audiéncias, entre outras);
- Participar e/ou representar o NDS e/ou a SUDS em atividades, capacitagdes, projetos, agdes, eventos extemos quando necessario e ou solcitado; - E outras atividades relacionadas & fungo,
conforme demanda

Copeiro

INFRA

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

Manter a organizagZo 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 pr imentos de bic 1¢a e/ou seguranga do trabalho;

Coordenar e liderar a equipe de limpeza em suas atividades;

Zelar pela guarda, conservagéo, manutengéo e Ilmpeza dos equnpamentos instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
Controlar o estoque e sugerir compras de iais pertinentes de sua area de atuag&o e lideranga

Designer Grafico SR

COMUNICAGAO

« Aprovag&o de provas de materiais impressos

« Realizar pesquisa regular sobre novos fornecedores graficos e de materiais diversos

« Avaliar atendimento e prestagao 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 Nucleo de Eventos para definicao e desenvolvimento do projeto de comunicagao
visual/sinalizagao

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

« Gerenciar o banco de imagens do Nucleo, 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 disponibilizagéo de imagens sempre que solicitada por
agéncias, demandas dos Nucleos, etc

« Acompanhar produgao 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 Nicleo

« Elaborar descrigao detalhada de contratagao de servigos e inserir no sistema do Nucleo de Compras, quando necessario

« Avaliar se o produto final, entregue pelo fornecedor, esta de acordo com o solicitado e, caso néo esteja, comunica-lo imediatamente para refazer

a produgao

« Acompanhar eventos sempre que necessario, dando suporte na izagao de iais de Cc icacdo, entrega de pi conferéncia de
lista de convidados, produgéo de fotos e videos

« Acompanhar os processos de orgamentos e produgao com fornecedores diversos (fotos, fil gréficas, empi de cc icacao visual,

produgao de brindes, etc), além de validar questdes técnicas e de especificagdes nos contratos firmados com fornecedores, apoiando a geréncia
nessa tarefa

« Participar das discussoes para planejamentos de comunicagao oferecendo sugestoes

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

« Desenvolver layouts para materiais graficos em geral da Sustenidos, sempre aprovando com as areas responsaveis e com o Nucleo de
Comunicagéo da SEC;

« Trabalhar de acordo com as normas da Sustenidos;

« E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda

Diretor Administrativo Financeiro

DAF

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

Definir estratégia de agdo para os nuicleos sob sua gestdo, conforme diretrizes, metas e objetivos definidos pelo Conselho de Administracéo e
Diretoria Executiva, definindo as metas e objetivos dos nucleos, estrateglas para o alcance dos resultados, indicadores de desempenho,

planejamento de agdes, equipe e prazos para de cor do de servigos externos (quando necessario),
implementando as agdes definidas, monitorando as atnvndades resultados e prazos, realizando os ajustes necessarios
Gerenciar fluxo financeiro, analisando ir Oes, realizando r iacdes com instituicoes fir iras, realizando aplicagdes, acompanhando

operagdes do mercado financeiro e de capitais, cambio, avaliando riscos, avaliando dados contabeis e fiscais, tomando decisdes conforme algada
ou solicitando para Diretoria Executiva ou Conselho Administrativo, para sustentabilidade financeira

Implementar orgamento econdmico, definindo critérios e parametros or(;amenlarlos auxiliando na consolidagéo dos dados, realizando o
acompanhamento orgamentario, tomando decisdes em do agdes ivas, definindo e solicitando a
elaborag&o de relatérios 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 organizagao

Gerir e desenvolver equipes e li ouvindo as i dos lideres e dos setores, sugerindo melhorias, atuando na solugo de conflitos
internos e com os demais setores, atuando no processo de comunicagéo interna e externa, avaliando colaboradores, levantando necessidades de
capacitagéo, capacitando, solicitando e sugerindo agdes de melhorias, fazendo 0 acompanhamento e executando as agoes necessarias, auxiliando
as liderangas na gestao da equipe, definindo competéncias, fornecendo aos realizando i para contratagao de
méo de obra no setor, autorizando e planejando férias, issoes, promogoes, Cc ] ]l eetc

Propor temas, elaborar e analisar a viabili dos projetos elab pela equipe, analisando contetido da proposta e cronograma apresentado,
verificando um possivel impacto, apresentando & Diretoria Executiva, divulgando projetos junto & equipe e a todos os setores envolvidos

Prestar informagdes referentes ao processo do setor em itorias externas e fisc des, acompanhando auditorias, disponibilizando
informagGes ao auditor ou designando colaborador para a atividade

Prestar informagdes para 6rgaos publicos diversos, conforme solicitagées 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 contratagéo de servigos, analisando dados e solicitando ajustes,
para atender as necessidades dos nticleos sob a sua responsabilidade

Participar de grupos de trabalho diversos quando necessario, participando de reunides, avaliando necessidades x plano de acao, fazendo o
acompanhamento e informando a Diretoria Executiva

Elaborar relatérios gerenciais levantando necessidades, definido itens a serem apurados e condiges necessarias para execucao, distribuindo para
equipe, definindo e monitorando prazos, avaliando dados apresentados, realizando a tomada de decis@o e disponibilizando, conforme necessidade,

ara apoio a gestao
E’amclpar do processo seletivo dos candidatos do setor e da equipe (quando necessario), definindo perfil, auxiliando na tomada de decisao para

Diretor Executivo

DIREX

* Realizar o alinhamento das diretrizes gerais da organizagéo

« Definir e revisar, junto aos demais diretores, as politicas de gerenciamento da organizagao
« Propor e revisar fluxos, normas e procedimentos

« Gerir e orientar demais Diretorias

+ Liderar a construgzo de planos de trabalho anuais para a organizagao

« Prestar i ao pi do setor em auditorias externas e fiscalizagdes
« Acompanhar a previsao e a execugao financeira e orgamentaria da organizagéo

* Analisar e aprovar solicitagdes de compras

« Analisar e revisar relatérios gerenciais e informagoes das demais diretorias e coordenagdes
« Propor diretrizes de gestéo para a organizagéo

« Ser porta-voz da organizagao

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

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

« Ser responsavel legal pela instituigao

+ E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda
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« 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 pedagogico-musicais de acordo com os conteudos e orientagGes expressos no Plano Politico Pedaggico;
+ Zelar pelo cumprimento das orientagdes e diretrizes institucionais;

* Realizar avaliagao diagndstica e formativa dos(as) alunos(as) de modo individual e em grupo;

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

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

+ Participar de reuniGes com familiares quando solicitado;

+ Atender as demandas de entrevistas para veiculos da imprensa;

EDUCADOR MUSICAL | Musicou + Acompanhar os(as) alunos(as) em apresentages ou gravagoes realizadas em estudio, 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, is, assim como avaliagGes, conforme solicitagéo da Sustenidos, no EAD;
« Inserir no diério de classe os dados pertinentes;
« Participar de eventos diversos (reunides, capacitagdes, seminarios, encontros, encontros de rede, féruns em sites diversos e EAD, conferéncias,
cursos, apresentagdes e afins);
+ Apoiar o planejamento e a divulgagao de vagas na regiao;
« Participar da elaboragéo do plano de agdes do polo semestralmente com toda a equipe do polo
Capacitar os Supervisores Operacionais das Regionais para utilizagdo correta do SGI WAE no modulo émico; Levantar as i de
melhoria no SGI WAE modulo académico, promovendo as interfaces necessarias; Realizar junto ao Nucleo de Tecnologia da Informagéo os testes
relacionados as customizagdes do SGI WAE modulo académico, bem como auxilar na implantagéo das alteragdes; Monitorar, analisar e extrair
dados do SGI WAE para elaborag&o 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 Operagoes 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 Organizagao; 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 relatdrios
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 relagéo aos indicadores da area quando solicitado pela Gerencia; e Outras
atividades relacionadas a fungéo, 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
+ Atuagao e apoio na solugéo de incidentes e problemas relacionado ao DATASUL, WAE e Sistemas Sustenidos
+ Atuagao e apoio em solugdes de sistemas e suporte junto aos nicleos e Gerencia de Tl
« Desenvolvimento e acompanhamento de projetos de sistemas e suporte
« Suporte ao GED e SALES FORCE
« Capacitagbes em processos , prc imentos, si: e
+ Lideranga e apoio na manutengao dos Banco de Dados utilizados pela Sustenidos
« Apoio na gestao de terceiros de tecnologia e infraestrutura
- . » Recebimento de NF, reateio e requisi¢do de materiais (ndo ¢ atividade do Analista de Suporte Pleno?)
Especialista em Sistemas de TI T - N - .
« Fornecer suporte técnico no uso dos Sistemas utilizados pela Sustenidos ;
+ Configurar e instalar recursos e sistemas computacionais;
« Controlar o acesso aos sistemas utilizados pela Sustenidos;
« Participar e treinar usudrios na inplantagao 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 desenvolvil o e atividades r i a projetos;
« Reallizar e colaborar com reunies de trabalho para validagao de especificagao funcional e plano de testes;
« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda
Dar suporte para o departamento juridico e desenvolver as competéncias que estdo sendo adquiridas na graduagao de direito;
Emitir minutas de procuragéo e preposi¢des para audiéncias, bem como suportar a busca de documentos para instruir peticdes iniciais e defesas
judiciais;
Apoiar a do de contratos e de acordo com as regras e padroes corporativos;
Estagiario (Juridico) JURIDICO Acompanhar a elaboragéo e o registro de atos societarios;
Atualizar o status de p judiciais e ini ivos 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 organizagdo 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 Pedagdgicos (CTAPs), em suas necessidades, assim como em demandas de outros setores
da Sustenidos, no que se refere a agdes artisticas;
« Gerir a equipe de CTAPs e Assistentes Educacionais, objetivando o desenvolvimento da autonomia e lideranga entre todos (as);
* Analisar a viabili dos projetos pela equipe;
« Prestar informagdes referentes as acgoes artisticas da SEDUC em auditorias externas e fiscalizagoes;
+ Elaborar e acompanhar a previsao e fluxo financeiro e orgamentario dos centros de custos relacionados as apresentagdes dos Grupos de
Referéncia, dos Polos e dos Artistas Convidados;
* Analisar e aprovar solicitagdes de compras, elaboradas pelas equipes de Supervisao Educacional das Regionais e validadas pelos CTAPs;
« Prestar informacdes da Geréncia Artistica para a Superintendéncia Educacional, apresentando relatério gerencial, quando necessario ou
Gerente Attistico | ARTiSTICO ~ [SOlicitador . _ . ! )
« Validar a selegao dos grupos para realizagdo 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 repertério, arranjos, participagéo 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 o andamento de atividades artisticas elaboradas pela Superintendéncia Educacional, ou em conjunto com outras
diretorias;
« Participar do p seletivo de candi da Superintendéncia Educacional, quando necessario;
« Participar de reunioes e grupos de trabalho com a equipe da SEDUC e de outros ncleos;
« Elaborar e consolidar material de apoio aos educadores;
« Atender a outras solicitagdes relacionadas a fungdo, conforme demanda;
+ Suporte e Monitoramento de Processos e prazos de ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
« Planejamento de atividades e prazos do nucleo
« Gestéo de pessoas da equipe de Adm Pessoal
« Controle de Pagamentos ( prazos e valores)
« Conferencia de anuais ( DIRF, RAIS e Informe de Rendimentos)
+ Adaptagdes referente a Legislagéo Trabalhista
« Levantamentos Geral pertinentes ao nucleo 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 corregoes
GERENTE DE ADM. PESSOAL RH/DP « Conferéncia geral de 130 saldrio e encargos

* Normas e Procedimentos

+ Levantamento de dados Juridico

« Analise e condugdo das customizagdes DATASUL

« Ajustes/corregdes de dados junto aos 6rgaos reguladores

» Acompanhamento e informagdes para auditorias internas e externas
+ Elaborar e ministrar capacitagdes internas relacionado ao tema para Regionais
« Andlises de diferengas contabeis e ajustes

« Validagao de relatério contabeis, provisdes, etc

« Implantagdo e manutengéo do E- SOCIAL

+ Monitoramento e abertura de termo de contratos de fornecedores

+ Controle e emissao de procurages trabalhistas;

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda




Pagina Protocolo n° 416.564 de 12/08/2022 as 16:37:41h: Documento registrado eletronicamente para fins de publicidade
000060/000174 elou eficicia contra terceiros sob n® 705.007 em 26/08/2022 e averbado no registro n° 343398/97 neste 4° Oficial

Registro N°
705.007

de Registro Civil de Pessoas Juridicas da Comarca de Sao Paulo. Assinado digitalmente por Fabio da Silva Avelar
- Substituto do Oficial .

Estado Secretaria Fazenda Reg. Civil T. Justica M. Pablico 1SS Condugéo Despesas

Total

26/08/2022 RIEL

R$1.099,57

R$ 313,61

R$ 215,55 R$ 58,76 R$ 74,88 R$ 5343 R$ 23,06 R$0,00 R$0,00

R$ 1.838,86

Gerente de Captag&o de Recursos |

ILIZAGAO DE RECUR

lescrigdo Sumaria do Cargo

+ Relacionamento Institucional com Patrocinadores e Publicos Estratégicos;

« Captacao de Recursos/ Patrocinios/Parceiros;

+ Gestao de Equipe;

+ Planejamento égico para sustentabili da izagao (curto, médio e longo prazo);

« Planejamento estratégico para aumento progressivo e representativo da participagéo das empresas privadas na receita da organizagao;

+ Captacao de Recursos por meio de grandes doadores (individuos PF);

« Auxiliar a Superintendéncia de DI e MKT na Implanta(;ao e Manu(encao do Comité de Embaixadores de carater consultivo, como forma de

elevagao do j da civil junto a ¢
+ Capacitacdo da equipe da organlza;ao para implementagao de planos e estratégias, com foco na perenizagéo do trabalho;
+ Adogdo de novas de ing para for i do posicionamento e relacionamento da organizag&o junto ao potenciais publicos

financiadores e parceiros;

+ Planejamento estratégico e Captagao de Recursos para
« |dealizagao e Implantagéo de Plano de Cotas e Contrapartidas;

+ Supervisdo das Prestagdes de Contas feitas aos patrocinadores e érgaos publicos;

+ Monitoramento e Inscrigao de Projetos nas Leis de Incentivo a Cultura e Editais;

+ Planejamento e Acompanhamento de Eventos Patrocinados;

« Organizagéo de eventos de engajamento e captagao de recursos

« Propor, elaborar e revisar fluxos

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

+ Elaborar e acompanhar a previsao financeira e orgamentaria 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 nicleo

« Prestar informagdes para a Diretoria/Conselho de Administragdo

+ Coordenar os processos de mobilizagdo de recursos

« Coordenar os processos de comunicaggo institucional da organizagao relacionado aos patrocinadores
« Interface com diversos nucleos conforme demanda do ntcleo de mobilizagéo de recursos

> das agdes da izag&o para outros estados;

Gerente de Com e Marketing |

COMUNICAGAO

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

+ Analisar, aoompanhar e aprovar a elaboragéo da previsao financeira e orgamentéria do setor

+ Apoiar e de ing, construgdo e consolidagdo do posicionamento da marca da organizagéo, conforme demanda
do nucleo de moblllzagao de recursos « « E outras atividades relacionadas & fung&o,
Participar da Elaborag&o do Planejamento de Desenvolvimento Institucional e Marketing;

Planejamento anuais e periédicos da equipe de Comunicagao e Marketing, com indit de per e metas itati e qualitativas;

Estabelecer, acompanhar e conduzir o Plano de Marketing dos produtos da Sustenidos, Musicou e Conservatoério de Tatui;

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

Propor agbes de melhorias e alcance da Sustenidos através de maior exposigao 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 divulgagao da organizagao em diversas midias, bem como supervisionar o trabalho de assessoria de imprensa e
relag@o com influenciadores;

Gerir, desenvolver equipe, liderangas e sucessores;

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

Promover a integragao da geréncia de Comunicagdo e Marketing com a equlpe de Moblllzagao de Recursos;

Prestar informagdes referentes ao processo do setor em itorias externas e fisc

Apoiar a elaboragado e acompanhamento da previsao financeira e orgamentaria do setor;

Analisar e aprovar solicitagdes de compras;

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

Atender publico interno, negociando prioridades;

Atender publico externo;

E outras atividades relacionadas a fungao, conforme demanda

Gerente de Desenv Social |

DDS

"~ Elaborar e executar o plano de acao anual do NDS (NUcieo de Desenvolvimento Social)
+ Contribuir na elaboragzo e execugao do plano de agao da DDS (Diretoria de Desenvolvimento Social)
+ Contribuir na Pl de Trabalho da O
+ Contribuir no planejamento estratégico da Organizagao
« Distribuir e designar liderangas para as atividades gerais doNDS
+ Analisar e aprovar as solcitagdes a0NDS
+ Criar, propor elou contribuir com a criagéo de novos projetos no Nicleo, da Diretoria ou da Organizagéo
+ Analisar criticamente relatérios, propostas, solicitagdes e projetos (com foco social) das Equipes Regionais e oferecer feedback
+ Elaborar e gerir do NDS elou extras referentes projetos, atividades especiais e Trabalho de Rede
« Designar lideranga para realizar solicitagdes de compras e servigos doNiicleo
+ Analisar e aprovar solicitagdes de compras e servicos
« Aprovar prestagdes de contas das Equipes Técnicas do NDS e Equipes de Sups de D Social & em Sistema de Gestao Integrado (DATASUL)
+ Elaborar/atualizar diretrizes e instrumentais do NDS
+ Criar indicadores de resultados doNDS
+ Coleta, consolidagéo e analise critica de dados sociais diversos;
+ Criar, elaborar e disponibilizar relatérios gerenciais com os resultados do NDS
+ Fornecer informagdes do Nucleo para a Diretoria, por meio da emisséo de relatérios, Ges de materiais de icagio 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 niicleo (RH: ponto, banco de horas, férias, selego, avaliagao, indicagao de cursos, etc)
- Orientar equipes, monitorar o registro e direci dos casos de i éncias, elaborar relatorios gerenciais e promover agdes preventivas & violagao de direitos da crianga e do
adolescente na Instituigao
+ 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 Técnicado NDS;
* Realizar avaliagao da Equipe Técnica do NDS e oferecer feedback;
+ Realizar avaliagao ipe d deD: imento Social
- Reslizarjunio a Coordenagao Regional, processas selfives para as vagas na equipe de Supsrvisares(as) de Desenvolvimento Socil
+ Aprovar junto a Coordenagdo Regional, os calendérios de férias e licengas das Equipes de Superviso de Desenvolvimento Social
+ Contatar, indicar e contratar profissionais e materiais diversos para atividades de formagao
+ Analisar e/ou indicar pedidos de auxilio educag@o da Equipe Técnica do NDS (Ats) e equipe d ) de D i ial
« Agoer,orintar @ monilorer  Equipa Técrica do NDIS (AT) nas ages de gesta técrica da equipe de Supervsoresis) de Desenvolvimeno Socia, nas agdes do rofia, em capacitagdes o
outras atividades nas regionais, presencialmente ou & distancia
+ 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 efou solicitado
« Promover, propor, participar efou representar o NDS e/ou a DDS em atividades, projetos, capacitagdes, eventos e agdes Institucionais (Guri Consciente, Guri Inclusivo, entre outras)
« Promover, propor, participar elou representar o NDS elou a DDS em atividades, capacitagdes, projetos, agdes, eventos externos quando necessério e ou solicitado
- Coordenar e estimular a Equipe Técnica do NDS a elaborar material de formago e promover a realizagéo de capacitagdes intemas e a distncia em temas de desenvolvimento social, para
equipes Sede, Regionais e /ou Polos

: Analar os procedmentos intemos do'vabalho da equipo ¢ propor ajustes visando agiidade nos processos ntemos o aloance de resultados
+ Propor e analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipy objetivos esperados causaréo impactos positivos para a

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 Seguranga do trabalho

« Cargos e salarios ( analises, estudos e pesquisas)

« Organizag&o geral de i de D ho e

. Apolo no Processo de Clima Organlzaclonal ( anélises)

. to e agdes para da cota de aprendiz e PCD
+ Apoio a projetos

« Andlise de solicitagdes vinculadas as politicas de RH

« Fale com o RH ( Gestao de Pessoas)

« Formatagao de capacitagdes ( foco gestao de pessoas)

« Apoio em gestao de pessoas ( orientagdo 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
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Gerente de Planejamento

OBSERVATORIO

- Prestar informagdes para a Secretaria da Cultura, Tribunal de Contas do Estado, organizagées externas e demais érgéaos de controle do Estado

de S&o Paulo

- Coordenar a produgao e implementagéo de planos estratégicos e instrumentais padronizados de monitoramento e avaliagéo

- Validar Normas, Fluxos e Procedimentos de todas éreas, analisando a pertinéncia técnica e institucional do material elaborado, a fim de
normatizar e padronizar os processos institucionais da organizagao

- Gerir os projetos de expansao da Organizagéo, desde o planejamento até a implantagao e manutengéo

- Realizar andlises territoriais para prospecgao de parcerias

- Realizar processo seletivo dos candidatos do setor e da equipe de expanséo, definindo perfil e realizando a escolha do candidato, para suprir as
necessidades institucionais

- Realizar a gestao orgamentéria dos projetos de expansao

- Planejar e monitorar as metas, indicadores e rotinas presentes no Contrato de Gestao com a Secretaria da Cultura do Estado de Sao Paulo
- Emitir relatérios gerenciais e estudos técnicos relaci s com Planej e Gestdodalr do que suportem a tomada de decisées
estratégicas da diretoria e conselhos

Gerente de RH |

RH/GESTAO

TETCTaT O NICTe0 08 RF € S8
Controlar toda rotina e processos da rea;

Responsavel pela emissao de relatérios gerais da area;

Gerenciar, apoiando aos(as) colaboradores(as) , garantindo o cumprimento das direlrizes iniernas e a organizagao de todas as informagdes pertinentes
Elaborar o planejamento estratégico da sua area de atuagao, sob da Diretoria
Elaborar pareceres com informagdes e dividas referentes aos trat

Elaborar relatério de resultados semestral e anual ou sempre que demandado pela Diretoria;
Gerenciar os processos osindicadores érea de atuag@o e propor melhorias;
Implementar planos de ag&o, 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 experiencia;

Acompanhar a rea de Seguranca e medicina do trabalho;

Atuar como preposto da Organizagao nas negociagdes sindicais e acordos coletivos e em audiéncias trabalhistas;
Acompanhar as agdes trabalhistas junto ao nicleo Juridico da Organizagéo;

Intermediar negociagdes com os Sindicatos da categoria

Assessorar a Diretoria atividades

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

Participar ativamente e contribuir com as reunides gerenciais;

nas reunices

Gerente de Tec e Sistemas |

T

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

« Prestar i ao pi do setor em itorias externas e i

« Elaborar e acompanhar a previséo financeira e orgamentaria do setor

+ Analisar e aprovar solicitagdes de compras

« Solicitar, analisar e prestar informagoes 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 informagdes do ntcleo, quando solicitado

+ Realizar a gestdo da equipe

« Gerenciar os servigos realizados pelos prestadores de servigos de tecnologias

+ Definir as tecnologias utilizadas na organizagao, analisando softwares e hardwares

« Gestao Geral dos Processos de TECNOLOGIA DA INFORMAGAO ( Sistemas, Suporte e Desenvolvimento )
+ Agdes Estratégicas/melhorias do nucleo

* Realizagdo das Metas internas e de documentagao para SEC

* Emisséo de Comunicados Gerais

« Elaborag@o e/ou aprovagao de Cronograma e Planejamento Geral de atividades e projetos do nicleo

+ Solugdo de Problemas pertinentes ao nicleo

« Aprovacao, sugestéo e elaboragéo/revisdo de Procedimentos, manuais, politicas e normas internas

« Definigao, validagéo, condugéo e implantagao de Projetos

« Fale conosco do RH e ouvidorias ( Institucional)

« Definigao de Indicadores de D 1ho e acc 1to

+ Atendimento a auditorias e fiscalizagdes

« Gestéo das Pessoas da equipe

« Anélise e aprovagao de mudanga de fornecedores do nucleo

* Monitoramento da qualidade no atendimento, custo e prazos das entregas do nicleo

« Gestéo orgamentaria do nucleo

+ Alinhamento das do negécio a
«+ Defini¢édo de prioridades das TAP junto as Diretorias

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

acompanhando auditorias

avaliagoes, 1to, implantag&o e monitoramento

Gerente Financeiro |

FINANCEIRO

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

+ Gerir e desenvolver equipe do nucleo financeiro

+ Propor temas, elaborar e analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe
* Prestar i ao pi do setor em auditorias externas e fiscalizagdes
« Elaborar e acompanhar a previséo financeira e orgamentaria do setor

+ Analisar e aprovar solicitagdes de compras

« Solicitar, analisar e prestar informages 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 nucleo financeiro

« Analisar e viabilizar a realizagéo de eventos pertinentes a area Financeira;

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Gerente Juridico Il

JURiDICO

Apoiar a implantagdo 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 organizagao;
Responder a oficios e questionamentos oriundos de Prefeituras, Orgaos de controle, Secretaria de Estado da Cultura e Economia Criativa e
Fundag&o Theatro Municipal;

Acompanhar e dar suporte aos escritérios terceirizados nas demandas de consultoria juridica (providenciar documentos suporte, nomear Prepostos,
contratagao de Correspondentes, etc);

Realizar o Gerenciamento de todos os processos judiciais e participar de audiéncias;
Elaborar, analisar e aprovar contratos (cor ¢cdo de forr , acordos de

a serem aprovados pela Diretoria;

Elaborar peticdes diversas dirigidas a processos ativos, civeis e

Participar das reunides de Conselhos (Administrativo, Consultivo e Fiscal) confecclonando 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 Organizag&o;

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 manutencéo dos Cadastros perante diversos Orgaos, tais como, COMAS, DRAD's, etc;

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

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

Consultar andamento dos processos em foruns,

Quando io, comparecer a prefei

Coordenar, monitorar e avaliar a equipe do nucleo juridico;
Aprovar materiais de escritério/informéatica € compras diversas da area

termos de parceria, termos de fomento, entre outros)

CMDCA'’s, Ministério Publico e demais 6rgéos pertinentes a atividade do nicleo
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Gerente Parcerias e Aliangas |

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 nicleo em externas e i e:

+ Elaborar e acompanhar a previsao financeira e orgamentaria do nicleo;

* Analisar e aprovar solicitagdes de compras;

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

« Participar de grupos de trabalho diversos;

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

* Gerir, desenvolver e fortalecer as relagdes, ouvindo as necessidades da equipe e do nticleo;

« Propor e analisar novos procedimentos e revisdes do nticleo;

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

« Responder pela elaboragao e execugao do Plano de Trabalho do nucleo;

+ Coordenar e supervisionar as atividades das Coordenagdes Técnicas do nucleo, visando o alinhamento conceitual das agges nas diversas
instancias da Organizagao;

« Garantir agdes que promovam a capacitagdo continuada da equipe nos assuntos pertinentes a sua area de atuagéo;

« 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 manutengao das parcerias no Estado de Sao Paulo e em outras localidades que a Sustenidos venha a atuar;

* Apoiar e auxiliar na suspensao 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
promog&o do desenvolvimento integral de criangas, adolescentes e jovens do Guri;

+ Realizar a manutengéo da parceria com a Fundagao CASA , identificando necessidades de realinhamento e fortalecimento da relagao;

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

* Responder pelas metas do contrato de gestdo de responsabilidade do nucleo junto ao Observatério, além de toda e qualquer demanda vinda da
SEC;

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

« Gerenciar a participagao do nicleo em encontros e/ou capacitagdes 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 fungdo, conforme demanda

Gerente Pedagdgico |

PEDAGOGICO

« Propor, elaborar e revisar fluxos, normas e procedimentos relacionados as agoes pedagdgicas da SEDUC;

+ Apoiar a equipe de Coordenadores Técnicos Artistico Pedagdgicos (CTAPSs), em suas necessidades, assim como em demandas de outros setores
da Sustenidos, no que se refere a agdes pedagdgicas;

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

« Analisar a viabili dos projetos pela equipe;

« Prestar informagdes referentes as agdes pedagdgicas da SEDUC em auditorias externas e fiscalizagdes;

« Elaborar e acompanhar a previséo e fluxo financeiro e orgamentario destinado as agdes pedagégicas da SEDUC;

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

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

« Gerir as atividades pedagdgicas desenvolvidas em todos Polos do Guri

« Elaborar projetos de carater educacional;

« Definir, implementar e avaliar as capacitagdes a equipe pedagdgica;

+ Reformular projeto politico pedagdgico (PPP), sempre que necessario;

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

* Garantir fluxo de informagdes entre o campo e Superintendéncia Educacional no que tange as questoes pedagdgicas;

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

« Atender a outras atividades relacionadas a fungao, conforme demanda;

Gerente Produgdo 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 informagoes referentes ao processo do setor em auditorias externas e fiscalizagdes
Elaborar e acompanhar a previsao financeira e orgamentaria 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 Nucleos da Sustenidos

Participar do processo seletivo dos candidatos do setor e da equipe

Propor e analisar os novos procedimentos e revisdes do setor

Disponibilizar informagdes do nticleo, quando solicitado

Realizar a gestdo da equipe, ouvindo necessidades da equipe e dos setores
Coordenar a equipe de produgao, conforme demanda dos nucleos

Realizar o controle e planejamento orgamentario para cada evento

Administragdo dos recursos junto ao departamento financeiro

Auxiliar junto aos nicleos a formatagao dos eventos

Acompanhar solicitages internas e externas de eventos

Realizar visita técnicas, de acordo com a demanda

Realizar prestagao de contas, analisando notas fiscais;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda

Gerente Suprimentos |

COMPRAS

* Receber solicitagdes de compras dos nucleos

* Receber solicitagdes de contratagdo de servigos

« Contratagéo de servigos técnicos especializados emergenciais

« Elaborar controle de todos os pi de pras e cor ]

+ 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 aprovagao das cotagdes no sistema, analisar dados incluidos no sistema pelos compradores

« Atuar na solug@o 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 nicleo

« Atualizar, elaborar e revisar procedimentos do setor

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

« E outras atividades relacionadas a fungao, conforme demanda Orientar os solicitantes sobre o tos das compras/cor oes de
acordo com o Regulamento de Compras Controlar verba de Luteria, orientando as regionais, fazendo o processo de contratagdo dos servigos
Controlar o uso da verba dos ntcleos que é responsavel Geréncia os atendimentos e envios de materias para o ressuprimento dos polos Elaborar
atos convocatorios conforme demanda Dentre outras atividades

Produtor de Eventos PL

EVENTOS

« Produgao Operacional e Técnica dos Eventos;

+ Acompanhar o check list das solicitagoes de eventos

« Levantamento de or¢gamentos;

+ Cadastro em banco de dados;

* Preparar termos de compromissos;

« Interface com outros nuicleos e parceiros da Sustenidos;

« Elaboragao de comunicados de eventos;

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

« E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda
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Estado
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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;

+ Recepgao e acompanhamento de artistas, jovens musicos, alunos(as), palestrantes e outros grupos em viagens, hotéis, aeroportos, restaurantes e

etc

» Negociagao técnica com fornecedores;

« Atividades administrativas relacionadas a controle de verba (gest@o de custos), gestdo de contratos (acc 1to, empresas i A
financeiro (notas fiscais, adiantamentos e prestagdes de contas) e compras (acompanhamento e interface junto ao nticleo de compras em
aquisicoes e contratacoes);

« Produgao Operacional e Técnica dos Eventos;

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

« Levantamento de custos para realizagdo de eventos;

« Cadastro em banco de dados;

« Elaboragao de termos de compromissos e autorizagdes de acordo com as suas especificidades;

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

« Elaboragao de comunicados de eventos;

+ Produg3o - Infra estrutura para treinamentos, semindrios, 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 ligagoes internas e externas encaminhadas a Diretoria Executiva

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

* Manter a infraestrutura do espaco fisico ocupado pela Diretoria Executiva

« Solicitar aos Nucleos re aveis reservas de 1s aéreas, hotéis, reserva de carro, espago para reunioes, 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 requisicao de material de escritério

+ 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 fungo, conforme demanda

Superintendente de Desenvolvimento Institucional e Mar|envolvimento Institucio

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

Direcionamento da estratégia de comunicagao, 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 organizagao, conduzindo a sua il de forma | em conjunto com as areas;
Direcionamento da estratégia de Parcerias e Patrocinios, junto a equipe, visando o aumento da receita de captagdo com empresas, fundagoes e
grandes doadores individuos, além da fidelizagdo de parceiros;

Desenvolvimento da estratégia de novos negécios

« Gerir e acompanhar o exercicio das competéncias dos Nucleos 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 érgao oficiais de fiscalizagoes;

« Apresentar a proposta orgamentaria da 4rea e ordenar despesas;

+ Analisar e aprovar solicitagdes de compras e contratagao de servigos, cor o0 orgamento

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

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

SUPERINTENDENTE DE DESENVOLVIMENTO SOCIA| SuDs monitorando o cumprimento das metas estabelecidas, propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de desempenho;
« Propor e autorizar capacitagéo para os colaboradores da area, no que lhe compete, conforme disposto nos instrumentos que regulam a politica de
desenvolvimento e capacitagéo colaboradores da Organizagao;
« Ap! anual te ou quando solici , - 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 o, com vistas a de convénios e parcerias,
cooperagao técnica ou outras formas de colaboragao e atuagéo;
« Elaborar, aprovar, submeter e apresentar artigos e outros relatos técnicos cientificos
« Aprovar contratacao da equipe técnica dos Nucleos
« Reallizar as avaliagdes de desempenho funcional de sua responsabilidade
« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda
« Propor e analisar os novos procedimentos e revisdes da equipe educacional;
« Elaborar a previs&o financeira e orgamentaria da Superintendéncia Educacional e outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;
« Gerir a elaborag&o ou revisao de fluxos, normas e procedimentos em todas as 4 do dep o (| 6gica e artistica);
« Gerir e desenvolver as liderangas do departamento, as suas nec i de desenvolvi individual e égico;
+ Coordenar os processos de elaboragéo, implantago e avaliagdo do Projeto Politico-Pedagdgico da instituicdo no que tange as agdes
pedagégicas e artisticas, sempre que pertinente, fazendo-o em conjunto com outros departamentos da Sustenidos;
« Propor ou receber e analisar ferramentas para avaliagao da eficacia dos p Ogi e artisticos nos Polos, com apoio
em estudos, diagndsticos e supervisao de atividades fornecidas pelas gerenclas subordinadas a sua diregéo e areas afins;
+ Orientar o planejamento estratégico do departamento, incluindo o cumprimento das metas do contrato de gestdo firmado com a Secretaria de
Estado da Cultura e de outros contratos e projetos, respor il -se pelas atualizagdes dos cror 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 previs&o financeira e orgamentaria do departamento;
+ Acompanhar a implantaggo e avaliagéo dos Polos, zelando pela qualidade do atendimento pedagagico e artistico;
* Analisar e aprovar soli de e do de instr acessorios, outros materiais e contratos;
+ Acompanhar a gestao do RH em rela(;ao aos (as) empregados (as) do departamento (divulgacéo de vagas, processos seletivos e ais,
processos de avaliagao, demissdes, entre outros);
+ Elaborar, submeter e apresentar artigos, posteres e outros relatos para divuigagao das atividades artistico-pedagdgicos do Projeto Guri (relativos
a Superi 1te em seminarios, congressos nacionais e internacionais e outros eventos, e incentivar seus
empregados a reallzarem o mesmo
eco ite, o apri to profissional dos (das) empregados (as) sob sua diregéo, através de cursos de formagao
pedagoglca e musical
« Prestar informacdes referentes ao departamento em auditorias externas e fiscalizagdes e para a Diretoria Executiva, Conselho Administrativo e
outros érgaos e parceiros;
« E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda
« Elaboragao, condug&o e implantagdo de projetos
« Elaboragao e revisdo de processos e procedimentos
« Elaboragao de cronogramas
* Andlise de relatérios
« Elaboragao de oficio
* Realizagao da gestdo de contratos
Supervisor de Logistica LOGISTICA « Responsavel pela elaboragéo do Plano de trabalho

+ Implantar e acompanhar a gestéo de indicadores

« Responsavel pela Criagdo de rotas

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

+ Autorizagao de pagamento

« Gerir e desenvolver equipe e liderangas

+ E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda
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Oficial

Estado Secretaria Fazenda

Reg. Civil T. Justica M. Pablico 1SS

Condugéo

Despesas

Total

R$1.099,57

R$ 313,61

R$ 215,55 R$ 58,76 R$ 74,88 R$ 5343 R$ 23,06

R$0,00

R$0,00

R$ 1.838,86

Cargo Basico-Descrigao

Técnico de Seguranga do Trabalho PL

RH/GESTAO

Descrigdo Sumdria do Cargo

» Acompanhamento e agoes referente as Normas regulamentadoras:

* Realizagdo da NR 1 - Ordem de Servico

+ Acompanhamento da NR 4 - SESMET - Servigo Especializado de Serguranga e Medicina do Trabalho
* Realizagao e Acompanhamento da NR 5 - CIPA - Comissdo Interna de Prevencgdo de Acidentes

« Acompanhamento da NR 6 - EPI - Equipamento de Protecao Individual

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

* Realizagdo da NR 9 - PPRA - Plano de Trabalho - Seguranga 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

+ Realizagao NR 23 - Protegdo Contra Incéndios

« Acompanhamento dos acidentes do trabalho

« Divulgagdes dos Programas e agdes

« Integragao Seguranga do Trabalho

« Acompanhamento dos acidentes do trabalho

+ Indi es de Af: tos e analise de

« Programa Visita a polos - Sede

* Monitoramento da Ginastica Laboral

« Implantagéo E-Social/Medicina Ocupacional

« E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda
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Oficial

Estado

Secretaria Fazenda

Reg. Civil

T. Justica

M. Pablico

1SS

Condugéo

Despesas

Tota

R$1.099,57

R$ 313,61

R$ 215,55

R$ 58,76

R$ 74,88

R$ 5343

R$ 23,06

R$0,00

R$0,00

R$ 1.838,86

CARGO
AUXILIAR DE LIMPEZA

TABELA SALARIAL SEDE E MUSICOU - BASE 2021 / 2022

RS

1.455,90

Il
RS 155781

RS

1.666,85 | RS

v
1.783,53

RS

v
1.908,37

COPEIRO

RS

1.673,47

RS 179375

RS

1.922,67 | RS

2.060,86

RS

2.208,98

AUXILIAR MANUTENCAO PREDIAL

AUXILIAR SERVICOS GERAIS

RS

1.479,68

RS 1.586,78

RS

1.701,63 | RS

1.824,80

RS

1.956,88

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR CONTABIL

AUXILIAR DE ADMINISTRACAQ DE PESSOAL

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

AUXILIAR DE COMPRAS

AUXILIAR DE LOGISTICA

RS

AUXILIAR DE PATRIMONIO

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR FINANCEIRO

AUXLIAR DE TECNOLOGIA E OPERACOES

ESTOQUISTA

2.219,55

RS 2.380,19

RS

2.552,46 | RS

2.737,20

RS

2.935,31

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

RS

ASSISTENTE DE PATRIMONIO

ASSISTENTE DE RECEBIMENTO

ASSISTENTE DETI

ASSISTENTE FINANCEIRO

ASSISTENTE JURIDICO

ASSISTENTE MANUTENGAO PREDIAL

ATENDENTE DE HELP DESK

2.589,46

RS 2.776,88

RS

2.977,87 | RS

3.193,41

RS

3.424,55
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Oficial Estado

Secretaria Fazenda

Reg. Civil

T. Justica

M. Pablico

1SS

Condugéo

Despesas

Tota

R$1.099,57 R$ 313,61

R$ 215,55

R$ 58,76

R$ 74,88

R$ 5343

R$ 23,06

R$0,00

R$0,00

R$ 1.838,86

CARGO
ADVOGADO JUNIOR

TABELA SALARIAL SEDE E MUSICOU - BASE 2021 / 2022

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 Tl JUNIOR

ANALISTA DE DOCUMENTACAO E ACERVO JUNIOR

ANALISTA DE LOGISTICA JUNIOR

ANALISTA DE MIDIA JUNIOR

ANALISTA DE PATRIMONIO JUNIOR

RS

ANALISTA DE PLANEJAMENTO JUNIOR

ANALISTA DE PRODUGAQ 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

3.329,31

RS

3.570,28

RS

3.828,70

RS

4.105,82

RS

4.402,99
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Oficial Estado

Secretaria Fazenda

Reg. Civil

T. Justica

M. Pablico

1SS

Condugéo

Despesas

Tota

R$1.099,57 R$ 313,61

R$ 215,55

R$ 58,76

R$ 74,88

R$ 5343

R$ 23,06

R$0,00

R$0,00

R$ 1.838,86

CARGO
ADVOGADO PLENO

TABELA SALARIAL SEDE E MUSICOU - BASE 2021 / 2022

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

RS

ANALISTA DE PLANEJAMENTO PLENO

ANALISTA DE PRODUCAO 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

4.254,09

RS 4.562,00

RS

4.892,20

RS

5.246,30

RS

5.626,03

ANALISTA ADMINISTRATIVO SENIOR

ANALISTA CONTABIL SENIOR
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Oficial Estado

Secretaria Fazenda

Reg. Civil

T. Justica

M. Pablico

1SS

Condugéo

Despesas

Tota

R$1.099,57 R$ 313,61

R$ 215,55

R$ 58,76

R$ 74,88

R$ 5343

R$ 23,06

R$0,00

R$0,00

R$ 1.838,86

CARGO
ANALISTA DA QUALIDADE SENIOR

TABELA SALARIAL SEDE E MUSICOU - BASE 2021 / 2022

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 Tl SENIOR

ANALISTA DE DOCUMENTACAO E ACERVO SENIOR

ANALISTA DE LOGISTICA SENIOR

ANALISTA DE MIDIA SENIOR

ANALISTA DE PATRIMONIO SENIOR

RS

ANALISTA DE PLANEJAMENTO SENIOR

ANALISTA DE PRODUCAO 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

5.178,94

RS

5.553,78

RS

5.955,76

RS

6.386,83

RS

6.849,10
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Estado

Secretaria Fazenda Reg. Civil T. Justica M. Pablico

1SS

Condugéo

Despesas

Tota

26/08/2022 RIEL

R$1.099,57

R$ 313,61

R$ 215,55 R$ 58,76 R$ 74,88 R$ 5343

R$ 23,06

R$0,00

R$0,00

R$ 1.838,86

CARGO
ASSISTENTE EDUCACIONAL

TABELA SALARIAL SEDE E MUSICOU - BASE 2021 / 2022

ASSESSOR DE DIRETORIA

ASSESSOR DE SUPERINTENDENCIA

ASSESSOR DE GESTAQ DA INFORMACAQ

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 INFORMAGOES

PRODUTOR EXECUTIVO DE EVENTOS

RS 5.548,84 | RS 5.950,45 | RS

SUPERVISOR CONTABIL

SUPERVISOR DE ADMINISTRACAO 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

SUPERVISOR FINANCEIRO

6.381,14 | RS

6.843,00

RS

7.338,28

ADVOGADO SR

ASSESSOR TECNICO PEDAGOGICO

RS 5.932,71| RS 6.363,36 | RS

ASSESSOR TECNICO ARTISTICO

6.825,27

RS

7.320,71

RS

7.852,11
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Oficial Estado

Secretaria Fazenda

Reg. Civil

T. Justica

M. Pablico

1SS

Condugéo

Despesas

Tota

R$1.099,57 R$ 313,61

R$ 215,55

R$ 58,76

R$ 74,88

R$ 5343

R$ 23,06

R$0,00

R$0,00

R$ 1.838,86

CARGO
CONTADOR

TABELA SALARIAL SEDE E MUSICOU - BASE 2021 / 2022

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

ASSESSOR DE PROJETOS ESPECIAIS

GERENTE OPERACIONAL |

GERENTE DE ADM PESSOAL |

GERENTE ARTISTICO |

GERENTE DE CAPTACAO DE RECURSOS |

GERENTE DE COMUNICACAOQ E MARKETING |

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DETI |

GERENTE DE DESENVOLIMENTO SOCIAL |

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS |

RS

GERENTE DE INFRA-ESTRUTURA |

GERENTE DE PARCERIAS & ALIANCAS |

GERENTE DE PLANEJAMENTO |

GERENTE DE RH |

GERENTE DE PRODUGAO DE EVENTOS |

GERENTE DE SUPRIMENTOS |

GERENTE FINANCEIRO |

GERENTE JURIDICO |

GERENTE PEDAGOGICO |

GERENTE DE TECNOLOGIA E OPERAGOES |

8.322,74

RS 892529

RS

9.571,46

RS

10.264,42

RS 11.007,55
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TABELA SALARIAL SEDE E MUSICOU - BASE 2021 / 2022

CARGO
CONTROLLER

GERENTE OPERACIONAL Il

GERENTE DE ADM PESSOAL Il

GERENTE ARTISTICO I

GERENTE DE CAPTACAO DE RECURSOS II

GERENTE DE COMUNICACAQ E MARKETING Il

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE T1 1|

GERENTE DE DESENVOLIMENTO SOCIAL Il

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS Il

GERENTE DE INFRA-ESTRUTURA I

GERENTE DE PARCERIAS & ALIANCAS I

GERENTE DE PLANEJAMENTO Il

GERENTEDERH Il

GERENTE DE PRODUCAQ DE EVENTOS |l

GERENTE DE SUPRIMENTOS Il

GERENTE FINANCEIRO I

GERENTE JURIDICO I

GERENTE PEDAGOGICO Il

GERENTE DE TECNOLOGIA E OPERACOES Il

RS

11.097,65

RS 11.900,90

RS

12.762,29

RS

13.686,03

RS

14.676,63

SUPERINTENDENTE DE DESENV. INSTITUCIONAL E MARKE

RS

15.675,00

RS  16.835,24

RS

18.081,37

RS

19.419,73

RS

20.857,16

SUPERINTENDENTE DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUPERINTENDEMTE EDUCACIONAL

RS

18.946,91

RS 20.183,87

RS

21.501,60

RS

22.905,35

RS

24.400,75

DIRETOR ADM. FINANCEIRO

DIRETOR EXECUTIVO

RS

24.454,00

RS 2622372

RS

28.121,51

RS

30.156,65

RS

32.339,06
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TABELA SALARIAL SEDE E MUSICOU - BASE 2021 / 2022
CARGO | | (R I v v
TABELA SALARIAL CAMPO (HORISTAS) - BASE 2021 / 2022
AUXILIAR ARTISTICO PEDAGOGICO RS 27,73 | RS 29,73 | RS 31,87 | RS 3417 | RS 36,63
AUXILIAR ARTISTICO PEDAGOGICO FC RS 27,73 | RS 29,73 | RS 31,87 | RS 34,17 | RS 36,63
EDUCADOR MUSICAL | RS 33,29 | RS 35,69 | RS 38,25 | RS 41,00| RS 43,95
EDUCADOR MUSICAL FCI RS 3329| RS 35,69 | RS 38,25| RS 41,00 | RS 43,95
EDUCADOR MUSICAL POLO EFC RS 33,29 | RS 35,69 | RS 38,25 | RS 41,00| RS 43,95
EDUCADOR MUSICAL Il RS 38,85 RS 41,64 | RS 44,64 | RS 47,84 | RS 51,28
EDUCADOR MUSICAL FCII RS 38,85 | RS 41,64 | RS 44,64 | RS 47,84 | RS 51,28
EDUCADOR MUSICAL POLO POLO E FC I RS 38,85| RS 41,64 | RS 44,64 | RS 47,84 | RS 51,28
]
TABELA SALARIAL CAMPO (MENSALISTAS) - BASE 2021 / 2022
AUXILIAR DE COORD DE POLO (20 horas) RS 924,84 | RS 991,76 | RS 1.06354 [ RS 1.140,50| RS 1.223,04
AUXILIAR DE COORD DE POLO (30 horas) RS 138721| RS 148761 RS 159528 RS 1.710,75 | RS 1.834,57
AUXILIAR DE COORD DE POLO (40 roras) RS 1.849,62| RS 1.983,49 | RS 212705 RS 2.281,01 RS 2.446,10
AUXILIAR DE POLO ( Mensalista com Grade variada, port  nto segue valor hora para facilitar o calculo)
ASSISTENTE REGIONAL RS 2397,08| RS 2.570,59 | RS 2.756,65 | RS 2.956,17 | RS 3.170,14
COORDENADOR DE POLO (05 horas) RS 349,58 | RS 374,88 | RS 402,01 | RS 431,11 | RS 462,31
COORDENADOR DE POLO (10 horas) RS 699,14 | RS 745,02 | RS 793,91 | RS 846,00 | RS 901,52
COORDENADOR DE POLO (15 horas) RS 104871 RS 112462 | RS 120603 [ RS 129333 | RS 1.386,94
COORDENADOR DE POLO (20 horas) RS 139831 RS 149952 RS 160805 RS 172444 RS 1.849,25
COORDENADOR DE POLO (25 horas) RS 174787\ RS 187437 RS 2.010,04 | RS 2.155,52 | RS 2.311,53
COORDENADOR DE POLO (30 horas) RS 2.097,44 | RS 2.249,26 | RS 241206 | RS 2.586,65 | RS 2.773,88
COORDENADOR DE POLO (35 horas) RS 244700 RS 2.624,12 | RS 281405 RS 3.017,73| RS 3.236,16
COORDENADOR DE POLO (40 horas) RS 279,61 RS 2.999,03 | RS 3.216,10| RS 3.448,88| RS 3.698,52
SUPERVISOR OPERACIONAL RS 399516 [ RS 4.282,30 | RS 4590,09 [ RS 4.919,99| RS 5.273,60
SUPERVISOR DESENVOLVIMENTO SOCIAL RS 399516 | RS 4.282,30| RS 4590,09| RS 4.919,99| RS 5.273,60
SUPERVISOR EDUCACIONAL RS 399516 [ RS 4.282,30 | RS 4590,09 [ RS 4.919,99| RS 5.273,60
GERENTE REGIONAL RS 6.651,39 | RS 6.887,29| RS 7.131,56 | RS 7.384,48 | RS 7.646,38
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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 vinculadas a Unidade Cultural “Conservatdrio de Tatui”.

2. ABRANGENCIA
Este manual se aplica aos empregados ou empregadas com vinculo CLT do Conservatério de Tatui,
contratados pela Sustenidos Organizagao 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 orientacao e formacéao profissional no estado de Sao Paulo.

4. POLITICA DE BENEFICIOS

4.1. Vale 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 opgao pelo beneficio, por meio de formulario

especifico, tém direito ao vale-transporte.

O custo do vale-transporte para o empregado ou empregada € 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 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 serao 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 admissao, desligamento e férias.
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4.2. Vale Refeigao

A Sustenidos devera creditar o Vale Refeicdo ao empregado ou empregada mensalmente até o 5

dia util do més vigente a utilizagao;

O valor do Vale- Refeigao sera definido em Convengéao Coletiva ou Acordo Sindical;

Fica suspenso a concessao do beneficio Vale Refeigdo ao empregado ou empregada em gozo de
férias, afastamento do trabalho, e licenga ndo remunerada, conforme acordo ou convencao
coletiva;

O vale-refeicao nao tem natureza salarial, portanto ndo é incorporado a remuneragao do
empregado ou empregada para quaisquer fins.

O beneficio é custeado de forma integral pela Sustenidos.

4.3. Vale Alimentagao

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

O valor do Vale-Alimentagao sera definido em Convencao Coletiva ou Acordo Sindical;

O Vale-Alimentagdo nao tem natureza salarial, portanto ndo é incorporado a remuneragao 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 € 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

Recursos Humanos.

Caso néo seja indicado nenhum beneficiario, em caso de sinistro, se aplica o Art. 792 do Cédigo 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 sera pago por metade ao cbnjuge ndo separado

judicialmente, e o restante aos herdeiros do segurado, obedecida a ordem da vocacgéo
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hereditaria.

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

provarem que a morte do segurado 0s privou dos meios necessarios a subsisténcia.
Art. 1.829. A sucessao legitima defere-se na ordem seguinte:

I- Aos descendentes, em concorréncia com o cbnjuge sobrevivente, salvo se casado este
com o falecido no regime da comunhao universal, ou no da separacao obrigatéria de bens
(art. 1.640, paragrafo Unico); ou se, no regime da comunhdo parcial, o autor da heran¢a nao

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

IlI- 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 relagéo ao que € praticado no mercado de contratagéo direta

com operadora.

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

ou empregada e descontadas em folha de pagamento.

Adesao ao plano de saude 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 solicitagbes de alteracao, 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 autorizagdes para procedimentos devem ser realizados diretamente
pelo usuario a operadora através de telefone ou aplicativo. Em caso de afastamento né&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, sao incluidos no mesmo plano que o titular.

Alteracbes de plano (upgrade e downgrade) sé podem ser realizadas anualmente, no més que
antecede o aniversario de inclusao do beneficiario ou em caso de promogao salarial, ambos os casos,

mediante analise e aprovagao da operadora.

Pedidos de exclusdo devem ser realizados por meio de carta de préprio punho com justificativa
5
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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
Convencéao Coletiva ou Acordo Sindical, mediante solicitacdo e envio dos respectivos documentos

comprobatérios 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 condigdo, mediante

comprovagao conforme convengao coletiva.

5. PLANO DE CARGOS E SALARIOS

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

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

5.1. Tabela Salarial

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

com a proporgao de 7° entre elas.

A corregao da tabela salarial podera ocorrer por:

e Aplicagédo dos percentuais definidos em Convencgéo Coletiva e Acordo coletivo. Neste caso
serao aplicaveis para todas as tabelas, considerando-se o enquadramento das fungdes

dentro das categorias profissionais abrangidas pelos Sindicatos.

Cada cargo possui sua descri¢ao de atividade. Os cargos com a classificagao junior, pleno e sénior,
poderao possuir a mesma descri¢éo, sendo diferenciados pelos requisitos exigidos, de acordo com
a especificidade de cada area e funcao

. Tempo de casa ou de experiéncia

. Conhecimento técnico e habilidades especificas

. Formagao académica

. Idiomas

. Atribui¢des ligadas ao cargo de acordo com a estrutura do departamento
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5.2. 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 admissao podera ser estabelecido acima desse limite, em funcao do

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

5.3. Alteragoes Salariais

O sistema de administragéo de cargos e salarios prevé as seguintes situagdes que poderao gerar

alteragdes salariais:

5.3.1. Promocgao vertical

Os aumentos por promogao 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 fungdo 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 atribui¢cdes atuais, justificando a promogao para classe mais alta na estrutura de cargos.

As promogdes verticais podem ocorrer para o0 mesmo cargo (de analista junior para analista pleno,

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

Os candidatos a uma promogao vertical deverao passar por um processo de avaliagdo conduzido
pela area de Recursos Humanos onde serao analisados todos os requisitos da posi¢ao, experiéncia

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

Os aumentos decorrentes da promocéo vertical poderao ser concedidos em qualquer més do ano,
desde que o empregado ou empregada preencha 0s requisitos necessarios a promogao e

disponibilidade orgamentaria.

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

faixa do novo cargo e a relatividade interna.
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5.3.2. Promocgao Horizontal

O aumento por promogéo 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 promogao horizontal poderao ser concedidos em qualquer més do ano,
desde que o empregado ou empregada preencha os requisitos necessarios a promogao e

disponibilidade orcamentaria.

O percentual recomendado para os casos de promogao horizontal respeita os valores previstos nas

faixas da estrutura remuneratéria apresentada em anexo.

5.3.3. 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 ndo ocorrer com movimentagao salarial e seguira conforme valores previstos
nas faixas da estrutura remuneratdria apresentada em anexo, seguindo também as diretrizes de

promogao horizontal ou vertical.

5.3.4. Reclassificagao do cargo

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

com estrutura organizacional e atualizagbes de mercado.

A legislagao brasileira ndo estabelece nem restringe a utilizagdo de nomenclatura para os cargos. O
CBO (Classificagao Brasileiro de Ocupacdes), do Ministério do Trabalho traz nomenclaturas de
referéncia, indicando um codigo para associagdo do cargo. O CBO nao traz especificagdes para
distinguir diferentes niveis de responsabilidade em relagao a determinada area de atividade. Desta
forma, a distingao entre a atividade de “auxiliar’ ou de um “analista”, por exemplo, pode ser definida
pela descrigado do cargo, de forma a gerar um parametro interno de referéncia, mesmo que nao haja

diferenciagao entre cédigos CBO.
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5.3.5. Ajustes de Mercado

Sao alteragbes da tabela remuneratéria com o objetivo de alinhar o salario do cargo com os padrdes
de mercado, constatados por meio de pesquisa de remuneracgéo 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.

5.4. Criagao de Cargos

Os cargos dentro das faixas salariais da estrutura remuneratéria da Sustenidos poderao 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 avaliagéo e
classificagcdo, conduzida pela area de Recursos Humanos, e aprovado pela Diretoria, com base nas

atribuigdes do novo cargo e pesquisa de mercado.

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

aprovacao do Conselho Administrativo.
5.5. Reembolsos de Despesas

Em situacbes excepcionais, poderao 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 remuneragcdo do empregado ou
empregada, ndo se incorporam ao contrato de trabalho e nao constituem base de incidéncia de

qualquer encargo trabalhista e previdenciario.

5.6. Diaria de Viagem

No caso de prestacao de servigos 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 alimentagéo, conforme previsdo em convengao/acordo coletivo.

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

incidéncia de qualquer encargo trabalhista e previdenciario.

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

passagens, reserva de passagens, pagamento de diaria de hospedagem e traslados.
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6. DESCRIGAO DE CARGOS E TABELAS REMUNERATORIAS
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Ajudante em Servigos Gerais

INFRAESTRUTURA

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE INFRAESTRUTURA

Executar a conservacéo e limpeza das instalagdes da escola;
Realizar servigos de copa e cozinha quando necessario;
E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Analista de Contratos JR.

JURIDICO

CONSERVATORIO -
ADMINISTRATIVO JURIDICO

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 renovagéo 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 documentagdes relacionadas;
Realizar as atividades de area/setor, seguindo as determinagdes do Gestor imediato e padronizagdes da
Instituicdo;

E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda;

Analista de Midia JR.

COMUNICAGAO

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE COMUNICAGAO

Criar contetido criativo para divulgar as atividades, programag&o, personagens e contetidos sobre cultura
relacionados ao Conservatorio de Tatui;

Participar de reunides de pautas junto ao time da Sustenidos para alinhamento de contetidos e postagens
nas redes sociais e sites do Conservatério 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
usuarios, interagindo com a audiéncia nos comentarios e contribuindo para a elaboragéo de relatérios de
performance; Alimentagéo de
relatério enviado periodicamente para a Secretaria da Cultura e Economia Criativa do Estado de Sao Paulo;
Acompanhar metas de alcance e engajamento das redes sociais do Conservatério de Tatui e pensar em
campanhas para atingi-la ou supera-la, periodicamente;

Buscar parceria com veiculos da midia em geral para veiculagéo de antncios do Conservatério de Tatui de
maneira gratuita ou com prego 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 Tatui, em
consonancia com a estratégia de crescimento da Sustenidos;

Acompanhar eventos do Conservatério de Tatui sempre que necessario, dando suporte na organizagéo de
materiais de Comunicagéo, entrega de programas, conferéncia de lista de convidados, produgéo de fotos e
videos;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Analista Financeiro PL

FINANCEIRO

CONSERVATORIO - NUCLEO
FINANCEIRO

Langar recebimentos;

Emitir os extratos das contas da Organizagao;

Realizar a conciliagdo bancéria;

Analisar fluxo de caixa;

Efetuar o controle do Caixa;

Disponibilizar informagdes financeiras;

Auxiliar a geréncia na gestao do setor;

Auxiliar na elaboragéo e revisar de procedimentos do setor;
Auxiliar a geréncia na gestao do setor;

Prestar informagdes;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Arquivista Musical

PRODUGAO/EVENT
0os

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE PRODUGAO E EVENTOS

Organizar, catalogar, conservar, revisar, corrigir e complementar os materiais, bem como sugerir a aquisicao
ou aluguel de novos materiais, de acordo com a programagéo estabelecida;

Executar as tarefas de manutengao das partes e partituras, a fim de que essas estejam em acordo com as
necessidades dos componentes da Orquestra;

Fazer transposi¢éo de partituras e partes da Orquestra;

Pesquisar Obras musicais visando a reprodugao das partes e partituras;

Providenciar a colocagéo de materiais em pastas e efetuar a distribuicdo nas estantes;

Zelar pela limpeza do arquivo musical da Orquestra especialmente com produtos quimicos antimofo, bem
como preserva-lo;

Codificar, segundo normas pré-estabelecidas, o resumo das obras que serdo 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¢édo do grupo, no que diz
respeito a execugao de obras que exijam o principio de revezamento durante o concerto;

Relacionar de acordo com o numero de estantes os materiais incompletos;

Manter-se atualizado em relagéo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuagao e das
necessidades do setor/departamento;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Assistente de Administragdo Pessoal

RH/DP

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE RECURSOS HUMANOS

Cadastramento no sistema de férias e atestados;

Confecgéo e administragdo sobre os beneficios: VA, VR, VT (elaboragéo do pedido, controle, incluséo,
excluséo e alteragéo, envio de nota e boleto para pagamento, entrega de cartdes, rateio da contabilidade,
solicitagdo de 2via de cartGes, etc.);

Administragéo e confecgéo das fichas de frequencia e ponto;

Controle de afastamentos dos empregados (auxilio doenca, licenga maternidade, acidente do trabalho, ASO
de retorno ao trabalho, cadastro de atestados diversos);

Controle do arquivo inativo e arquivo geral;

Disponibilizagdo de documentos para processos trabalhistas;

Entrega de documentos e cartdes diversos para os demais nucleos e colaboradores;

Atendimento aos colaboradores no tocante a duvidas e informagoes;

Analisar curriculos;

Realizar agendamentos de entrevista;

Realizar entrevistas para o porcesso seletivo;

Agendamentos de exames com acompanhamento pela Engemed;

E outras atividades relacionadas a fungdo conforme demanda.

Assistente de Recursos Humanos

RH/DP

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE RECURSOS HUMANOS

ANanse e VIF7TRF, CONuUole € TIvuigacdao € Tanceramento ae vaga;
Analisar curriculos;

Realizar os agendamentos de entrevistas;
Realizar entrevistas para o processo seletivo;
Andlise de documentos admissionais;
Agendar exames;

Avaliagao de Periodo de Experiéncia;
Programa de Aprendiz;

Programa de Estéagio;

Programa PCD;

Entrevista de desligamento;

Entrevista de desligamento - controle polo;
Integracéo de empregados;
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Realizar atendimento ao publico na Secretaria do Conservatério de Tatui;
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;
. = CONSERVATORIO - NUCLEO | Controlar falta dos alunos;
Assistente de Secretaria SECRETARIA DE SECRETARIA Controlar presenca dos professores (as);
Lancar dados no Sistema Integrado (RM) ;
Participar de eventos diversos solicitados pelas diretorias (reuniées, capacitagdes, seminarios, encontros,
féruns em sites diversos e EAD, conferéncias, cursos, apresentagdes e afins).;
Auxiliar no processo de matricula e rematricula;
E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;
Prestar servicos de ambito social ao corpo discente da instituicéo, individualmente ou em grupos,
identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais, sociais e de outra ordem, aplicando os
processos basicos de assisténcia social, para facilitar a recuperagéo de individuos ou grupos e promover
Assistente Social CONSERVATORIO - NUCLEQ |SU2 reintegragdo no meio social, familiar € de trabaiho;
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 a fungéo, 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 funcionamenl'o.da Secrfetaria; B _
Atendente SECRETARIA Preparar salas de aula, quando necessario devera documentagdes transportar, montar, organizar
DE SECRETARIA - ) X
equipamentos/ instrumentos e desmontar salas de aula. ;
Ordenar e avaliar documentagdes de alunos (as)
E outras atividades relacionadas a fungao, conforme demanda;
Digitar cartas, relatorios, memorandos, atas de reunido e outros documentos;
Preparar apresentagdes e planilhas;
Organizar reunides, apresentagoes, jantares e outros eventos;
Elaborar atas nas reuni6es;
Organizar viagens;
Manter organizado os arquivos da empresa ou setor;
Solicitar méveis, papéis, formularios e outros materiais usados no escritério;
Ajudar na recepgéo se necessario;
- - . CONSERVATORIO - NUCLEO | Elaborar orgamentos e relagéo de estoque;
Auxiliar Administrativo GERENCIA DE GERENCIA Pagar contas, faturas bancarias e fazer faturamento;
Manter organizado o escritério e com bom layout;
Sugerir e implementar novos métodos de trabalho;
Contratar e treinar novos auxiliares de escritorio;
Conscientizar os funcionarios para os procedimentos de seguranca;
Conhecer metodos, sistemas, procedimentos, equipamentos de trabalho em um escritorio;
Elaborar orgamentos e relatorios;
Manter registros e controles;
E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;
Atender, separar e requisicdes de estoque;
Garantir a limpeza e organizag&o dos itens em estoque;
Garantir que n&o entrem no estoque pessoas n&o 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 requisicdes de empréstimo de instrumentos & alunos e professores;
Realizar inventario do estoque e patrimonial;
Auxiliar de Almoxarifado PATRIMONIO CONSERVATORIO - NUCLEO Catalogar os bens;
DE PATRIMONIO ) . " o . " L
Realizar o cadastro, movimentagdes e atualizagdes das informagdes dos bens patrimoniais em
sistema;
Auxiliar na baixa de bens inutilizados, recebendo mobilidrio e/ou material em geral juntamente com o laudo
técnico;
Auxiliar nas solicitagdes de orgamentos 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 fungéo, conforme demanda;
Prospectar novos fornecedores;
Realizar compras de pequeno valor e compras externas;
Contratar servigos de fornecedores credenciados, conforme necessidade;
i 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 ;
Realizar inventario do estoque e patrimonial;
Alimentar planilhas de controle interno;
E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda;
Auxiliar nos servigos de manutengéo e instalagao eletroeletronica;
Realizar manutengdes preventiva, preditiva e corretiva;
Instalar sistemas e componentes eletroeletronicos e realizar medigoes e testes;
Executar servigos de manutengao elétrica, mecanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo,
A trocando, limpando, reparando e instalando pegas, componentes e equipamentos;
Auxiliar de Manutengéo Geral INFRAESTRUTURA COggE:;E;/:ZgRIO - NUCLEO Conservar vidros e fachadas, limpar recintos e acessoérios e tratar de piscinas;
STRUTURA . " . y .
Trabalhar em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga, higiene,
saude e preservagao ambiental;
Prestar servigos de manutengdo em todos os iméveis e equipamentos do Conservatério de Tatui e da
Sustenidos Organizagéo Social de Cultura;
E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;
Preparar salas de aula e apresentagdes do polo (quando necessario) ;;
Auxiliar nas demandas administrativas do polo (cadastro de alunos (as), atendimento ao publico e
atendimento aos professores (as) );
i | 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 apresentagoes;
Auiliar de Polo EXPANSAQ JOSE DO RIO PARDO Auxiliar a coordenagao de polo no controle patrimonial do polo;
Auxiliar a coordenagao 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 fungéo, conforme demanda;
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Bibliotecario

SECRETARIA

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE SECRETARIA

Disponibilizar informagao em qualquer suporte;

Gerenciar a biblioteca, centro de documentagéo, centro de informagéo e correlatos, além de redes e
sistemas de informagéo;

Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informativos;

Disseminar informagéo com o objetivo de facilitar o acesso e geragéo 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 informagao;
Elaborar relatérios;

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 Procdpio Ferreira e outros espagos culturais, emitindo
bilhetes/ingressos e operando o respectivo sistema de controle, fornecendo informagdes gerais para clientes
€ usuarios;

Prestar atendimento ao publico na loja do Conservatério de Tatui, efetuando venda de produtos,
demonstragdes, controle de estoque e elaboragdo de pedidos de reposigéo de produtos, controle e
fechamento de caixa, limpeza e organizagéo 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 cenografico a partir de estudos preliminares do espago cénico, viabilidade na utilizagao de
materiais e ajustes com equipes (artistica, técnica e de produgdo) e acompanham sua concretizagéo,
coordenando e supervisionando equipes de cenotécnica, produgao cenogréfica e outras equipes envolvidas
na montagem da cenografia;

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

Ministrar oficinas de cenografia no Setor de Artes Cénicas do Conservatdrio de Tatui;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Comprador

COMPRAS

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE COMPRAS

Efetuar compras de materiais e servigos 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;

Acompanhar grupos musicais do polo em apresentagdes 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;

Coordenagdo Administrativa

GERENCIA

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE GERENCIA

Realizar gestao comportamental/técnica da equipe administrativa;

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

Responsavel por enviar comunicados a equipe administrativa do Conservatdrio de Tatui;;
Realizar e acompanhar reuniées 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 reuniées com parceiros;

Prestar suporte ao Gerente Geral;

Avaliar os espagos fisicos oferecidos para implantagdo ou mudanca de unidades junto com a superviséo de
manutengao;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Coordenador de Polo

EXPANSAO

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 Conservatério junto a 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, capacitagdes, seminarios, encontros,
foruns em sites diversos e EAD, conferéncias, cursos, apresentagoes e afins);

Relatar a equipe técnico social possiveis violagoes de direitos com alunos (as);

Executar agdes dos nucleos da Superintendéncia de desenvolvimento Social;

Mapear rede de atendimentos;

Identificar e acompanhar problematicas individuais e coletivas;

Participar de reuni6es, congressos, seminarios, encontros de rede;

Realizar um mapeamento de possiveis parcerias complementares ao Conservatorio de Tatui e manter
interfaces com parcerias existentes;

Realizar atividades complementares;

Coletar e compilar dados relacionados as Pesquisas Socioecondmicas de Mapeamento, bem como dos
Indicadores de Resultado do Conservatério de Tatui;

Realizar reunides com diretores de escola;

Lancar dados no Sistema Integrado Educacional;
E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Designer Gréfico JR.

COMUNICAGAO

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE COMUNICAGAO

Elaborar projetos graficos para as atividades do Conservatério de Tatui;

Realizar programacéo visual gréfica e editorar textos e imagens: processos de tratamento de imagem,
montar fotolitos e imposi¢&o eletrénica, sistemas de prova, gravar matrizes para rotogravura, flexografia,
calcografia e serigrafia, definir caracteristicas da programagéo visual gréfica, definir processo de produgéo,
etc; Acompanhar os
processos de orgamentos e produgdo com fornecedores diversos (fotos, filmagem, gréficas, empresas de
comunicag&o visual, produgdo de brindes, etc.), além de validar questdes técnicas e de especificagdes nos
contratos firmados com fornecedores, apoiando a geréncia nessa tarefa;

Coordenar a aprovagéo de provas de materiais impressos e digitais;

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

Avaliar atendimento e prestagao de servigos dos fornecedores;

Participar de visitas técnicas para definicdo e desenvolvimento do projeto de comunicagéo visual/sinalizagéo;
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 organizagao de
materiais de Comunicag&o, confecgéo e impresséo de programas, conferéncia de lista de convidados,
producao de fotos e videos, etc.;

Participar das discussdes para planejamentos de comunicagdo e desenvolvimento institucional;

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

Desenvolver layouts para materiais graficos em geral do Conservatério de Tatui e Sustenidos, sempre
aprovando com as areas responsaveis e com o Nucleo de Comunicagao da SEC;

E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda;
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Figurinista

ARTES CENICAS

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE ARTES CENICAS

Elaborag&o 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 apresentagées ou
eventos internos e externos;

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

Ministrar oficinas de figurino no Setor de Artes Cénicas do Conservatério de Tatui;

E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda;

Gerente Artistico

ARTISTICO

CONSERVATORIO - NUCLEO
ARTISTICO

Propor, elaborar e revisar fluxos, normas e procedimentos relacionados as agdes 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 agdes artisticas/ pedagogicas;

Realizar a gestao de pessoas dos professores (as) e coordenagdes artisticas;

Analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe;

Prestar informagdes referentes as agdes artisticas da SEDUC em auditorias externas e fiscalizagdes;
Elaborar e acompanhar a previsao e fluxo financeiro e orgamentario destinado as agdes artisticas da
SEDUC;

Analisar e aprovar solicitagdes de compras elaboradas pelas equipes artisticas do Conservatdrio de Tatui;
Prestar informagdes 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 caréter 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 selegé@o dos grupos artisticos para realizagdo de apresentagdes musicais em eventos de
patrocinadores e parceiros;

Monitorar as atividades artisticas desenvolvidas pelos grupos artisticos;

Apoiar na elaboragao de eventos institucionais, e outros projetos de apresentagdes musicais do
Conservatério de Tatui, validando repertério, arranjos, participagéo de artistas e regentes convidados, entre
outros apoios e solicitagdes;

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 necessério;
E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Gerente de Comunicagdo

COMUNICAGAO

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE COMUNICAGAO

Gerenciar os trabalnos 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 seleg&o, revis@o e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais,
revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicagéo com o
publico;

Elaborar noticias para divulgagéo;

Informar com responsabilidade;

Processar a informagao;

Zelar pela precisao e veracidade da informac&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;

Gerente de Secretaria

SECRETARIA

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE SECRETARIA

Adequar a linguagem ao veiculo;
Imp ementar a execugao dos trabalnos didatico-musicais, atuar como elo entre a Diregao £xecutiva e os

funcionarios envolvidos diretamente na area educacional da Escola;
Atuar no desenvolvimento das atividades, viabilizar o trabalho pedagdgico 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 trajetoria 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 Pedagdgica quando convocado;
Fiscalizar o cumprimento da legislagéo e do projeto pedagdgico;
Administrar recursos de trabalho;

Detectar eventuais problemas educacionais;

Propor solugdes para problemas educacionais detectados;

Estimular a transparéncia na condugéo dos trabalhos.
E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Gerente Geral

GERENCIA

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE GERENCIA

Realizar gestao financeira e humana do Conservatério de Tatui;

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

Liderar a execugéo das metas do Contrato de gestéo;

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

Garantir a preciséo das informagdes emitidas pela equipe do Conservatdrio de Tatui, em todas as instancias;
Validar as prestagdes de contas, controle patrimonial, contratagdes, processos de compras e contratos de
prestacéo de servico;

Coordenar todos os processos de inscrigao e registro do CMDCA;

Representar a organizagéo junto aos parceiros e instituicdes parceiras;

Realizar capacitagdes e eventos;

Atuar como preposto em processos juridicos;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Gerente Pedagogico

GERENCIA

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE GERENCIA

Propor, elaborar e revisar fluxos, normas e procedimentos relacionados as agdes pedagdgicas 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 gestdo de pessoas dos professores (as) e coordenagdes pedagdgicas;

Analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe;

Prestar informagdes referentes as agdes pedagdégicas da SEDUC em auditorias externas e fiscalizagdes;
Elaborar e acompanhar a previsao e fluxo financeiro e orgamentéario destinado as agdes pedagégicas da
SEDUC;

Analisar e aprovar solicitagdes de compras elaboradas pelas equipes Educacional do Conservatério de
Tatui;

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

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

Elaborar projetos de carater educacional;

Definir, implementar e avaliar as capacitagdes a equipe pedagdgica;

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

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

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;
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Inspetor de grupos artisticos

PRODUGAO/EVENT
0os

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE PRODUGAO E EVENTOS

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 apresentagdes e viagens;

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Inspetor Escolar

SECRETARIA

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE SECRETARIA

Cuidar da seguranga 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
recreacgdo, definir limites nas atividades livres.;

Auxiliar alunos com deficiéncia fisica;

Informar a coordenag&o a auséncia do professor;

Controlar acesso de alunos e professores;

Exercer o controle de freqliéncia de alunos e professores;

E outras atividades relacionadas a fungdo, 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 programagéo das apresentagdes e ensaios;

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

Representar seu naipe junto a 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 pedagdgico-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 avaliagéo diagndstica e formativa dos (as) alunos (as);

Acompanhar o grupo artistico em apresentagdes e eventos quando solicitado;

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

Acompanhar os (as) alunos (as) em gravagdes realizadas em estudio, quando necessario;

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

Elaborar planejamentos e relatdrios 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 apresentagdes de Orquestras, Corais, Bandas
Sinfonicas e demais grupos do Conservatdrio;

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

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

Manter e desmontar o palco para todos os ensaios e concertos/apresentagoes;

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

E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;

Motorista

SECRETARIA

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE SECRETARIA

Realizar o transporte de pessoas e materiais com o carro da instituicéo;
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 manutengdes simples nos locais de trabalho;

E outras atividades correlatas as atividades de produgéo.

Produtor de Eventos JR.

PRODUGAO/EVENT

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE PRODUGAO E EVENTOS

Produgao 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 nucleos, 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
0s

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE PRODUGAO E EVENTOS

Produgéo 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 nucleos e parceiros da Sustenidos;
Elaboragao de comunicados de eventos;

Responsavel pelas demandas de Infra Estrutura das capacitagdes;
E outras atividades correlatas as atividades de produgéo.

Professor(a) de Artes Cénicas

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 pedagdgicas teatrais de acordo com os contelidos e orientagdes expressas no Plano
Politico Pedagégico;

Zelar pelo cumprimento das orientagdes e diretrizes institucionais da Superintendéncia Educacional;
Realizar avaliagéo diagndstica e formativa dos (as) alunos (as) de modo individual e coletivo;

Organizar, conduzir e acompanhar a formag&o de grupos artisticos, quando dentro de sua especialidade;
Acompanhar turmas e coletivos artisticos em apresentagdes e eventos quando solicitado;

Considerar o Estatuto da Crianga e do Adolescente e os principios da Educag&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 atuagao pedagégica as atualizagdes artisticas e pedagdgicas de sua area;
E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;
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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 orientagdes expressos no Plano
Politico Pedagégico;
Zelar pelo cumprimento das orientagdes e diretrizes institucionais da Superintendéncia Educacional;
Zelar pelo patriménio fisico-instrumental, do acervo e pelo patriménio cultural da instituigao;

" Apoiar o aluno no desenvolvimento do conhecimento de luteria — areas tedricas e praticas para uma melhor

. CONSERVATORIO - NUCLEO (formagéo profissional;

Professor(a) de Luteria PEDAGOGICO PEDAGOGICO Participar em bancas de processos seletivos de novos profissionais para sua area;;

Organizar, conduzir e acompanhar a formagéo dos alunos em suas praticas construtivas de instrumentos;
Considerar o Estatuto da Crianga e do Adolescente e os Principios da Educag&o para a Paz, da ONU;
Utilizar-se de diferentes recursos e estratégias pedagdgicas 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 atuagé@o pedagogica as atualizagdes artisticas, técnicas e pedagdgicas de sua area;
E outras atividades relacionadas a fungéo, 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 musical e sociocultural;
Adotar estratégias pedagdgico-musicais de acordo com os contetidos e orientagdes expressos no Plano
Politico Pedagégico;
Zelar pelo cumprimento das orientagdes e diretrizes institucionais da Superintendéncia Educacional;
Zelar pelo patriménio fisico-instrumental, do acervo e pelo patriménio cultural da institui¢do;
Apoiar o aluno no desenvolvimento do conhecimento musical total — dreas tedricas e préticas — para uma
melhor formagéo profissional;
) Participar em bancas de processos seletivos de novos profissionais para sua area;

. CONSERVATORIO - NUCLEO (Realizar avaliagéo diagndstica e formativa dos (as) alunos (as) de modo individual e em grupo;

Professor(a) de Musica PEDAGOGICO PEDAGOGICO Participar de bancas em provas individuais e coletivas de alunos;

Organizar, conduzir e acompanhar a formagéo 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 apresentagdes e eventos quando solicitado;
Considerar o Estatuto da Crianga e do Adolescente e os principios da Educacao 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 pedagdgica as atualizagdes artisticas e pedagégicas de sua area;

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

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 publica de cultura, além das demais politicas sociais;

Estar a disposigao de toda a equipe do Conservatorio e unidades, de modo a compreender a produgéao
histérica e cotidiana da desigualdade e seus impactos nas relagdes 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 elaboragéo dos projetos
pedagdgicos, planos e estratégias, a partir do conhecimento técnico especifico, na perspectiva da promogao
da aprendizagem de todas(os) as(os) alunas(os), considerando suas caracteristicas peculiares;

Participar dos dialogos e reunides das equipes do Conservatorio, de modo a colaborar para a compreensao
coletiva das desigualdades existentes nos territérios de abrangéncia da Instituicao;

Propor e colaborar com agdes de formag&o continuada de profissionais da Instituicdo sobre questdes que
colaborem com a maior compreensao da desigualdade presente no municipio e/ou no territorio de atuagéo
do Conservatério e suas unidades;

Psicologo CONSERVATORIO - NUCLEO |Orientar as equipes pedagdgicas e artisticas na promogéo de agdes que auxiliem na integragéo familia —
educando — Conservatério e nas agdes necessarias a superagdo de estigmas que comprometam o
desempenho educacional da(o) aluna(o);
Atuar na implementagao das diretrizes institucionais de combate ao racismo, machismo, homofobia,
transfobia, e todo e qualquer tipo de preconceito, discriminagéo e intolerancia, visando a construgao de um
ambiente de respeito a diversidade;
Desenvolver estratégias de identificagdo de situagdes de violagéo de direitos, tais como: violéncia, uso
abusivo de drogas, gravidez na adolescéncia, homofobia, racismo, discriminagao/exclusédo de pessoas com
deficiéncia, dentre outras violagdes e atuar para assegurar insergao em politicas publicas;
Atuar na diregédo da articulagdo da Rede de Protecéo local, visando fortalecer as relagées entre os servigos
de diferentes politicas publicas, de modo a assegurar acesso aos direitos das(os) alunas(os) e suas familias;
Realizar avaliagéo psicolégica a partir das necessidades especificas identificadas no processo educativo;
Promover agdes voltadas a integracdo de alunas(os) PCD’s, entre elas a acessibilidade dos espacos;
Colaborar com o conhecimento técnico especifico na elaboragéo de projetos de educagao e orientagdo
profissional;
E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda;
Realizar diregao musical sob a orientagao 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 atuag&o, nos ensaios e eventuais apresentacdes, dos Professores de Grupos Artisticas;
Arranjar musicas: Transcrever musicas; adaptar obras musicais;
Escolher edigdo da partitura da obra a ser executada;
Estabelecer cronograma conforme repertério selecionado;
Elaborar planejamentos e relatérios de seu grupo, quando solicitado;
Definir proposta interpretativa;

CONSERVATORIO - NUCLEO Re'z_llizar'enf.aios de su?grgpos instrumentais e vocais, com o grupo»toqo; )

Regente de Orquestra ARTISTICO ARTISTICO 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 produgé@o musical;
Definir e supervisionar a difuséo sonora em eventos;
Coordenar processo de gravagao: Supervisionar a gravagéo, mixagem e pds-produgéo de material
fonografico; Aperfeigoar-se
através da audigcdo de obras musicais;
Aperfeigoar-se no estudo de instrumentos musicais, novos recursos tecnologicos e repertorio;
Acompanhar novas propostas estéticas no campo musical;
Aperfeigoar-se através de novas bibliografias, da leitura de partituras e nas tematicas de praticas e didaticas
voltadas a grupos pedagdégicos, assim como em praticas interpretativas;
Participar de bancas examinadoras de concursos e selegoes;
Elaborar planos de ensaio, que contemplem o ensino/aprendizagem dos (as) alunos (as) por meio de
processos de desenvolvimento musical e sociocultural; . _
Adotar estratégias pedagogico-musicais de acordo com os conteudos e orientagdes expressos no Plano




Pagina
000089/0001.74

Registro N°
705.007
26/08/2022

Protocolo n° 416.564 de 12/08/2022 as 16:37:41h: Documento registrado eletronicamente para fins de publicidade
e/ou eficicia contra terceiros sob n°® 705.007 em 26/08/2022 e averbado no registro n°® 343398/97 neste 4° Oficial
de Registro Civil de Pessoas Juridicas da Comarca de Sao Paulo. Assinado digitalmente por Fabio da Silva Avelar
- Substituto do Oficial .

Oficial

Estado

Secretaria Fazenda

Reg. Civil

T. Justica M. Piblico 1SS Condugéo Despesas

Total

R$1.099,57

R$ 313,61

R$ 215,55

R$ 58,76 R$ 74,88 R$ 5343 R$ 23,06 R$0,00 R$0,00

R$ 1.838,86

Supervisor de Contabilidade

CONTABILIDADE

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE CONTABILIDADE

Realizar Conciliagdo das Contas Contabeis;

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

Elabora balancetes, balancos patrimoniais e suas demonstragdes;

Assessora a geréncia geral em assuntos tributarios;

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

Solicitar / Emitir Certidoes, através de sites ou 6rgaos 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 fiscalizagdes;
Elaborar relatérios gerenciais, analisando balancete, incluindo dados em planilhas pré-definidas;
E outras atividades relacionadas a fungao, conforme demanda;

Supervisor de Manutengao

INFRAESTRUTURA

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE INFRAESTRUTURA

Fiscalizar os trabalhos dos funcionarios de manutengao;
Analisar, pesquisar e verificar bens moveis e imoveis visando & manutengéo e conservagéo dos mesmos;
Identificar necessidades de manutencéo;
Seguir normas e instrugdes;
Definir prioridades;
Diagnosticar o desempenho dos equipamentos;
Realizar manutengao preventiva e corretiva;
Realizar manutengéo preditiva;
Cumprir cronogramas de manutengao;
Realizar medigdes de grandezas elétricas;
Elaborar relatérios de manutengéo;
Avaliar evolugdo de custos da manutengéo;
Propor melhorias;
Identificar necessidades de treinamento;
Liderar equipe de trabalho;
Distribuir tarefas para a equipe de trabalho;
Supervisionar a execugao das tarefas;
Analisar desempenho funcional;
Orientar quanto ao uso dos equipamentos de prote¢&o individual e coletivo;
Aplicar normas de seguranga gerais e especificas da empresa;
Identificar riscos de acidentes;

Propor solugdes visando & seguranga;
E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda;

Supervisor de Producéo de Eventos

PRODUGAO/EVENT

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE PRODUGAO E EVENTOS

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

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

Elaborar tecnicamente o roteiro; ;

Definir cronogramas;

Gerir equipe técnica em conformidade com o projeto;

Garantir as condiges de divulgagdo do evento;

Garantir a manutengao 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 administragao de pessoal, (recrutamento e
selegdo, 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 administragao de pessoal;

Conduzir atividades referentes & medicina do trabalho;

Fazer entrevistas de desligamento de colaboradores;

Fazer homologagéo do TRCT de colaboradores;

Representar a instituicdo como preposto nas audiéncias trabalhistas;

Condugéo e controle dos periodos aquisitivos e escalas de férias;

Cadastramento no sistema de: férias e atestados;

Controle e administragéo sobre fluxo de alteragdo de grade;

Administragao 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;

Confecg&o e controle de devolugéo dos Aditivos do Contrato de Trabalho;

Apoio nas adaptagdes referentes a Legislagao Trabalhista;

Superviséo e administragéo sobre os beneficios: Vale Alimentagao, Vale Refeigdo, Vale Transporte
(elaboragéo do pedido, controle, incluso, excluséo e alteragdo, conferéncia de nota e envio para
pagamento, entrega de cartdes, informagéo para folha de pagamento, rateio da contabilidade, solicitagédo de
2a via de cartdes, etc.) e Assisténcia Médica - Unimed (Incluséo, exclusao, continuidade, alteragéo, rateio,
langamento em folha de pagamento, solugéo de problemas relacionados ao tema, etc.) ;

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

Tecnico Audio Visual / lluminador

PRODUGAO/EVENT
os

CONSERVATORIO - NUCLEO
DE PRODUGAO E EVENTOS

Manutengao 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, instalagéo de teldes central e lateral;

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

Manutengéo dos teldes;

Montagem de cabeamento, microfones e retornos;

Passagem de som PA e monitor;

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

Manutengao preventiva e limpeza dos equipamentos de som;

Desenho de luz, montagem, afinacéo e operagéo da iluminagéo do Teatro, Saldo Villa Lobos e eventos
externos;

Manutengéo preventiva e limpeza dos equipamentos de iluminagéo;
E outras atividades relacionadas a fungéo, conforme demanda;
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Oficial

Estado

Secretaria Fazenda

Reg. Civil

T. Justica

M. Pablico

1SS

Condugéo

Despesas

Tota

26/08/2022

R$1.099,57

R$ 313,61

R$ 215,55

R$ 58,76

R$ 74,88

R$5343

R$ 23,06

R$0,00

R$0,00

R$ 1.838,86

AJUDANTE EM SERVICOS GERAIS

CARGO

TABELA SALARIAL CONSERVATORIO TATUi 2021 / 2022

ATENDENTE

INSPETOR(A) ESCOLAR

PORTEIRO

RS 143165

RS 153745

RS 1.651,06 | RS

1.773,07

RS 1.904,09

AUXILIAR DE LIMPEZA

RS 1.455,90

RS 1557,81

RS 1.666,85| RS

1.783,53

RS 1.908,37

COPEIRO

RS 1673,47

RS 1.793,75

RS 1.922,67| RS

2.060,86

RS 2.208,98

AUXILIAR MANUTENCAO PREDIAL

AUXILIAR SERVICOS GERAIS

RS 1479,68

RS 1.586,78

RS 1.701,63 | RS

1.824,80

RS 1.956,88

PORTEIRO (12x36)

RS 2.012,44

RS 2.161,16

RS 232086 | RS

2.492,37

RS  2.676,55

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR CONTABIL

AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO 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

MONITOR(A) DE PRATICA DE CONJUNTO

AUXILIAR DE MANUTENCAOQ GERAL

AUXILIAR DE SECRETARIA

BILHETEIRA

INSPETOR (A) DE GRUPOS ARTISTICOS

MOTORISTA

ARQUIVISTA MUSICAL

MONTADOR

RS 2.219,55

RS 2.380,19

RS 2.552,46 | RS

2.737,20

RS 293531
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Oficial

Estado

Secretaria Fazenda

Reg. Civil

T. Justica

M. Pablico

1SS

Condugéo

Despesas

Tota

26/08/2022

R$1.099,57

R$ 313,61

R$ 215,55

R$ 58,76

R$ 74,88

R$5343

R$ 23,06

R$0,00

R$0,00

R$ 1.838,86

ASSIS. DE PROD. DE EVENTOS

CARGO

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

ASSISTENTE DE SECRETARIA

RS 2.589,46

RS 2.776,88

RS 2.977,87

RS 3.19341

RS 3.424,55
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Oficial

Estado

Secretaria Fazenda

Reg. Civil

T. Justica

M. Pablico

1SS Condugéo

Despesas

Tota

R$1.099,57

R$ 313,61

R$ 215,55

R$ 58,76

R$ 74,88

R$5343

R$ 23,06

R$0,00

R$0,00

R$ 1.838,86

ADVOGADO JUNIOR

CARGO

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 DOCUMENTACAQ E ACERVO JUNIOR

ANALISTA DE LOGISTICA JUNIOR

ANALISTA DE MIDIA JUNIOR

ANALISTA DE PATRIMONIO JUNIOR

ANALISTA DE PLANEJAMENTO JUNIOR

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

AUDITOR JUNIOR

COMPRADOR JUNIOR

DESIGN GRAFICO JUNIOR

LUTHIER JUNIOR

PRODUTOR DE EVENTOS JUNIOR

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO JUNIOR

SECRETARIA DE DIRETORIA JUNIOR

RS 332931

RS 3.570,28

RS 3.828,70

RS 4.105,82

RS 4.402,99
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Estado

Secretaria Fazenda

Reg. Civil

T. Justica

M. Pablico

1SS

Condugéo

Despesas

Tota

26/08/2022 RIEL

R$1.099,57

R$ 313,61

R$ 215,55

R$ 58,76

R$ 74,88

R$5343

R$ 23,06

R$0,00

R$0,00

R$ 1.838,86

ADVOGADO PLENO

CARGO

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 COMUNICACAQ 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 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

ASSISTENTE SOCIAL

PSICOLOGO

SECRETARIA EXECUTIVA BILINGUE

SECRETARIA DE DIRETORIA PLENO

RS 4.254,09

RS 4.562,00

RS 4.892,20

RS 5.246,30

RS 5.626,03
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Oficial Estado

Secretaria Fazenda

Reg. Civil

T. Justica

M. Pablico

1SS

Condugéo

Despesas

Tota

26/08/2022

R$1.099,57 R$ 313,61

R$ 215,55

R$ 58,76

R$ 74,88

R$5343

R$ 23,06

R$0,00

R$0,00

R$ 1.838,86

CARGO
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 DOCUMENTAGAO 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

RS 5.178,94

RS 5.553,78

RS 5.955,76

RS 6.386,83

RS 6.849,10
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705.007

Secretaria Fazenda

Reg. Civil

T. Justica

M. Pablico

1SS

Condugéo

Despesas

Tota

26/08/2022 RIEL Exathd

R$1.099,57

R$ 313,61

R$ 215,55

R$ 58,76

R$ 74,88

R$5343

R$ 23,06

R$0,00

R$0,00

R$ 1.838,86

CARGO

ASSISTENTE EDUCACIONAL

ASSESSOR DE DIRETORIA

ASSESSOR DE SUPERINTENDENCIA

ASSESSOR DE GESTAO DA INFORMACAQ

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 INFORMAGOES

PRODUTOR EXECUTIVO DE EVENTOS

SUPERVISOR CONTABIL

SUPERVISOR DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

SUPERVISOR DE COMPRAS E ESTOQUE

SUPERVISOR DE LOGISTICA

SUPERVISOR DE CONTRATOS

SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS

SUPERVISOR DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUPERVISOR DE CAPTACAQ DE RECURSOS

BIBLIOTECARIA

CENOGRAFO

FIGURINISTA

TECNICO DE AUDIOVISUAL

SUPERVISOR (A) DE ILUMINACAO

SUPERVISOR (A) DE PRODUCAQ DE EVENTOS

SUPERVISOR DE MANUTENCAO GERAL

SUPERVISOR DE PROGRAMACAQ VISUAL

SUPERVISOR FINANCEIRO

RS 5.548,84

RS 5.950,45

RS 6.381,14

RS 6.843,00

RS 7.338,28

ADVOGADO SR

ASSESSOR TECNICO PEDAGOGICO

ASSESSOR TECNICO ARTISTICO

RS 5.932,71

RS 6.363,36

RS 6.825,27

RS 7.320,71

RS 7.852,11

COORDENADOR ADMINISTAVIVO

COORDENADOR DE FACILITIES

RS 6.270,00

RS 672382

RS 7.210,48

RS 7.73237

RS 8.292,03

COORDENADOR DE COMUNICACAO

COORDENAGAO DE SECRETARIA

RS 6.635,75

RS 7.072,48

RS 7.537,96

RS 8.034,08

RS 8.562,84
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Oficial

Estado

Secretaria Fazenda

Reg. Civil

T. Justica

M. Pablico

1SS

Condugéo

Despesas

Tota

26/08/2022

R$1.099,57

R$ 313,61

R$ 215,55

R$ 58,76

R$ 74,88

R$5343

R$ 23,06

R$0,00

R$0,00

R$ 1.838,86

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

CARGO

ASSESSOR DE PROJETOS ESPECIAIS

GERENTE OPERACIONAL |

GERENTE DE ADM PESSOAL |

GERENTE ARTISTICO |

GERENTE ARTISTICO PEDAGOGICO |

GERENTE DE CAPTAGAO DE RECURSOS |

GERENTE DE COMUNICACAQ 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 DERH |

GERENTE DE PRODUCAO DE EVENTOS |

GERENTE DE SUPRIMENTOS |

GERENTE FINANCEIRO |

GERENTE JURIDICO |

GERENTE PEDAGOGICO |

GERENTE DE SECRETARIA

GERENTE DE TECNOLOGIA E OPERACOES |

RS 8322,74

RS 892537

RS 9.571,65

RS 10.264,71

RS 11.007,97
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Oficial Estado Secretaria Fazenda Reg. Civil

T. Justica

M. Pablico

1SS

Condugéo

Despesas

Tota

26/08/2022

R$1.099,57 R$ 313,61 R$ 215,55 R$ 58,76

R$ 74,88

R$5343

R$ 23,06

R$0,00

R$0,00

R$ 1.838,86

CARGO
CONTROLLER

CONTADOR

GERENTE OPERACIONAL II

GERENTE DE ADM PESSOAL I

GERENTE ARTISTICO Il

GERENTE ARTISTICO PEDAGOGICO |l

GERENTE DE CAPTACAO DE RECURSOS Il

GERENTE DE COMUNICACAQ E MARKETING I

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE TI I

GERENTE DE DESENVOLIMENTO SOCIAL Il

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS Il

GERENTE DE INFRA-ESTRUTURA Il

GERENTE DE PARCERIAS & ALIANCAS Il

GERENTE DE PLANEJAMENTO |1

GERENTE DERH Il

GERENTE DE PRODUCAQ DE EVENTOS II

GERENTE DE SUPRIMENTOS Il

GERENTE FINANCEIRO Il

GERENTE JURIDICO Il

GERENTE PEDAGOGICO |l

GERENTE DE TECNOLOGIA E OPERACOES 1|

RS 11.097,65

RS 11.900,90

RS 12.762,29

RS 13.686,03

RS 14.676,63

REGENTE DE GRUPOS ARTISTICOS

RS 5.225,00

RS 6.444,91

RS 7.949,63

RS 9.805,67

RS 12.095,05

GERENTE GERAL

RS 11.495,00

RS 12.344,45

RS 13.256,68

RS 14.236,32

RS 15.288,35

ASSESSOR EXECUTIVO

RS 14.985,02

RS 16.092,38

RS 17.281,57

RS 18.558,63

RS 19.930,07

SUPERINTENDENTE DE DESENV. INSTITUCIONAL E MARKETING

RS 15.675,00

RS 16.835,24

RS 18.081,37

RS 19.419,73

RS 20.857,16

SUPERINTENDENTE DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUPERINTENDEMTE EDUCACIONAL

RS 17.476,39

RS 18.741,33

RS 20.097,83

RS 21.552,51

RS 23.112,48

DIRETOR ADM. FINANCEIRO

RS 24.454,00

RS 26.223,72

RS 28.121,51

RS 30.156,65

RS 32.339,06

DIRETOR EXECUTIVO

RS 24.454,00

RS 26.223,72

RS 28.121,51

RS 30.156,65

RS 32.339,06
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CARGO | Il 1l v v
TABELA SALARIAL HORISTAS - BASE 2021 / 2022
PROFESSOR(A) DE ARTES CENICAS RS 41,15 [ RS 44,19 [ RS 47,46 | RS 50,97 | RS 54,74
PROFESSOR(A) DE CENOGRAFIA RS 41,15 RS 44,19 | RS 47,46 | RS 50,97 | RS 54,74
PROFESSOR(A) DE LUTERIA RS 41,15 [ RS 44,19 | RS 47,46 | RS 50,97 | RS 54,74
PROFESSOR(A) DE MUSICA RS 41,15 [ RS 44,19 | RS 47,46 | RS 50,97 | RS 54,74

TABELA SALARIAL - POLO DE ENSINO - BASE 2021 / 2022

AUXILIAR DE COORD DE POLO (20 horas) RS 92484[ RS 98091 RS 104038] RS 1.10346[RS 1.170,37
AUXILIAR DE COORD DE POLO (30 horas) RS 138721[RS 147133[RS 156056| RS 165519| RS 175557
AUXILIAR DE COORD DE POLO (40 roras) RS 184962[RS 198349[RS 2127,05| RS 228L,01| RS 2.446,10
COORDENADOR DE POLO (05 horas) RS  34958[RS  37488[RS  40201|RS 43111[RS 46231
COORDENADOR DE POLO (10 horas) RS  699,14[RS  74502[RS  79391[ RS  84600[RS 901,52
COORDENADOR DE POLO (15 horas) RS 1.048,71[RS 1.124,62| RS 120603 RS 1.29333| RS 1.386,94
COORDENADOR DE POLO (20 horas) RS 139831[RS 149952[RS 160805|RS 172444|RS 184925
COORDENADOR DE POLO (25 horas) RS 174787[RS 187437[RS 201004|RS 215552| RS 231153
COORDENADOR DE POLO (30 horas) RS 2.097,44| RS 224926 RS 2412,06| RS 2.586,65| RS 2.773,88
COORDENADOR DE POLO (35 horas) RS 244700[ RS 262412[ RS 281405| RS 3.017,73| RS 3.236,16
COORDENADOR DE POLO (40 horas) RS 2.79661[ RS 299903[ RS 3.216,10| RS 3448:88| RS 3.698,52
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Regulamento de Recursos Humanos

ANEXO Il

Complexo Theatro Municipal
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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 vinculados a Unidade Cultural Theatro Municipal.

2. ABRANGENCIA

Este manual se aplica empregadas e empregados com vinculo CLT doComplexo Theatro Municipal

de Sao Paulo, contratados pela Sustenidos Organizacao Social de Cultura.
3. SINDICATOS

O Theatro Municipal possui empregados representados pelos seguintes sindicatos:

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

e SINDMUSSP: Sindicato dos musicos profissionais no estado de Sao Paulo.

o SINDDANCA: Sindicato dos profissionais de danca no estado de Sao Paulo.

4. CONTRATACAO

E vedada a contratacdo de pessoas impedidas de contratar com a Administracdo Publica, assim
como de cOnjuges, companheiros, parentes colaterais ou afins até terceiro grau dos membros da
Diretoria e do Conselho de Administragdo da Sustenidos Organizagao Social de Cultura, conforme
clausula 4.13 do contrato de gestao 02/FTMSP/2021

E vedada a contratagéo de servidor ou empregado publico, inclusive aquele que exerca cargo em
comissdo ou fungdo de confianga, de 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica Municipal
celebrante, ou seu cOnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
segundo grau, ressalvadas as hipoteses previstas em lei especifica ou na Lei de Diretrizes
Orcamentéarias do Municipio de Sao Paulo, conforme clausula 4.13 do contrato de gestdo
02/FTMSP/2021
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5. POLITICA DE BENEFICIOS

5.1. Vale Transporte
O vale-transporte € um beneficio legal a que todos os trabalhadores e trabalhadoras 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 que fizeram a opgao pelo beneficio, por meio de formulario especifico, tém

direito ao vale-transporte.

O custo do vale-transporte para o empregado ou empregada ou empregada é o equivalente a até
6% do seu salario bruto e a instituicao cobre a diferenga. Caso o valor equivalente a 6% do salario
exceda o valor do beneficio, o custo para o0 empregado ou empregada ou empregada estara limitado

ao valor total do beneficio;

O RH 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 cartéo;

Os colaboradores em férias ou afastados, ndo recebem o vale-transporte.

As faltas nao justificadas também serao 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 admissao, desligamento e férias.

5.2. Vale Refeigao
O RH devera creditar os valores referentes ao Vale Refeicdo ao empregado ou empregada
mensalmente até o ultimo dia do més anterior ao més de utilizagcdo ou em valor antecipado até a

solicitacdo do cartao;

O valor concedido para cada refeicdo seguira conforme especificado em Convencgéo Coletiva ou

Acordo Sindical;

Fica suspenso a concessao do beneficio Vale Refeicao ao empregado ou empregada em gozo de

férias, afastamento do trabalho, e licenga ndo remunerada, conforme acordo ou convengao coletiva;

O vale-refeicdo ndo tem natureza salarial, portanto ndo é incorporado a remuneragdo do empregado

ou empregada para quaisquer fins.
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O beneficio é oferecido de forma integral, ndo havendo descontos no salario do empregado ou

empregada.

O empregado ou empregada devera escolher o tipo de cartdo que deseja receber o valor do
beneficio, podendo optar por Vale-Alimentacao, Vale-Refei¢cdo ou 50% do valor em cada cartdo. O

Vale-Refeicdo €& aceito em restaurantes e o Vale-Alimentagdo em supermercados e

estabelecimentos similares.

A troca de opcédo ao tipo de cartdo s6 podera ser realizada seis meses apds adesdo ou Ultima

alteracéo.

5.3. Seguro de Vida
O seguro de vida € um beneficio concedido por meio da seguradora aos beneficiarios em caso de

morte ou invalidez permanente do empregado ou empregada.
O beneficio é integralmente custeado pela instituigao.

No ato da admissédo 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

Recursos Humanos.

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

Art. 792.Na falta de indicagao da pessoa ou beneficiario, ou se por qualquer motivo ndo prevalecer a
que for feita, o capital seqgurado sera pago por metade ao cénjuge ndo separado judicialmente, e o

restante aos herdeiros do segurado, obedecida a ordem da vocag¢do hereditaria.

Paragrafo unico. Na falta das pessoas indicadas neste artigo, serao beneficiarios os que provarem que

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

I- Aos descendentes, em concorréncia com o cdnjuge sobrevivente, salvo se casado este com o
falecido no regime da comunh&o universal, ou no da separagado obrigatéria de bens (art. 1.640,
paragrafo unico); ou se, no regime da comunh@&o parcial, o autor da heranga néo houver deixado bens

particulares;
II- Aos ascendentes, em concorréncia com o cOnjuge;

Ill- ao cbnjuge sobrevivente.
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5.4. Plano de Saude

A Sustenidos possui contrato coletivo de Assisténcia Médica, permitindo a inclusdo do titular e

dependentes (cbénjuge e filhos), ampla rede credenciada e abrangéncia nacional.

A instituicao custeia 99% do plano basico para o empregado ou empregada. A diferenga de 1%, bem
como a diferenga caso opte por um plano superior, serdo custeada pelo empregado ou empregada
e descontadas em folha de pagamento mensalmente, conforme valores descritos em formulario de

adesao.

Os valores referentes a eventuais dependentes incluidos serdo custeados integralmente pelo

empregado ou empregada e descontados em folha de pagamento mensalmente.
Os dependentes, obrigatoriamente, séo incluidos no mesmo plano que o titular.

Para que a inclusdo ocorra sem caréncia devera ser realizada no més da admissao e tera vigéncia

a partir do més subsequente.

Somente cdnjuge e filhos de até 20 anos poderao ser incluidos como dependentes e para que a
inclusao destes, ocorra sem caréncia deve acontecer no momento da sua admiss&o ou no prazo de
até 30 dias a contar do nascimento ou casamento. Ao completar 21 anos, os filhos serdo

automaticamente excluidos do plano.

Alteracdes de plano (upgrade e downgrade) s6 podem ser realizadas anualmente, no més que
antecede o aniversario de inclusao do beneficiario ou em caso de promog¢ao salarial, ambos os casos,

mediante analise e aprovag¢ao da operadora.
Pedidos de exclusdo devem ser realizados por meio de carta de préprio punho com justificativa.

As solicitagdes de alteragao, 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.

Solicitacbes de reembolso e autorizagdes para procedimentos devem ser realizados diretamente

pelo usuario ao plano de saude através de telefone ou aplicativo.

Em caso de afastamento ndo remunerado, o empregado ou empregada deve arcar mensalmente

com o valor correspondente ao seu plano de saude e de seus dependentes.

5.5. Plano Odontolégico
A Sustenidos possui contrato coletivo de Assisténcia Odontoldgica, permitindo a incluséo do titular,

dependentes e agregados, com ampla rede credenciada e abrangéncia nacional.
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Poderao ser incluidos como dependentes cdnjuge e filhos de até 21 anos.
Poderao ser incluidos como agregados pai, mae, sogro e sogra.
O valor total descrito em formulario de adeséo sera descontado em folha de pagamento.

O plano possui regra de permanéncia minima do usuario de 12 (doze) meses apoés a ultima utilizagao,

salvo em caso de demissao.
Para que a inclusao ocorra sem caréncia deve ser realizada no prazo de 30 dias de sua admissao.

Inclusdo de dependentes sem caréncia devem ocorrer também no prazo de 30 dias da admissao ou
no prazo de 30 dias a contar do nascimento/casamento.

5.6. Cartoes SESC
O SESC Servico Social do Comércio - dispde de unidades em diversas regides, para propiciar
atividades que estimulem o desenvolvimento social e a pratica 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 adquirirem cartdes SESC gratuitamente. O

empregado ou empregada podera comparecer em uma das unidades SESC munidos de CTPS.

5.7. Auxilio-creche
A Sustenidos reembolsara as despesas incorridas em creches, até o limite determinado pela
Convengao Coletiva ou Acordo Sindical, mediante solicitagdo e envio dos respectivos documentos

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

5.8. 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, mediante

comprovacgao conforme Convencgao Coletiva ou Acordo Sindical.




Pagina Protocolo n° 416.564 de 12/08/2022 as 16:37:41h: Documento registrado eletronicamente para fins de publicidade
000107/000174 e/ou eficicia contra terceiros sob n°® 705.007 em 26/08/2022 e averbado no registro n°® 343398/97 neste 4° Oficial
de Registro Civil de Pessoas Juridicas da Comarca de Sao Paulo. Assinado digitalmente por Fabio da Silva Avelar
) - Substituto do Oficial .
Registro N°
705.007
Oficial Estado Secretaria Fazenda Reg. Civil T. Justica M. Piblico 1SS Condugéo Despesas Total
26/08/2022 R$1.099,57 R$ 313,61 R$ 215,55 R$ 58,76 R$ 74,88 R$ 5343 R$ 23,06 R$0,00 R$0,00 R$ 1.838,86

6. GESTAO DE PESSOAS NO COMPLEXO TMSP

6.1. Avaliacdo de Desempenho
A Avaliagao de Desempenho é um processo institucional, anual, e sera conduzido conforme previsto

no quadro de metas do contrato de gestao.

As diretrizes e procedimentos estardo descritas no programa de avaliagao de desempenho a ser

validado anualmente pela Instituicdo e Fundagédo Theatro Municipal.

6.2. Uso de Taxi
Os empregados que utilizam de transporte publico diariamente para o trajeto de ida e volta ao
trabalho, independentemente do uso de vale transporte, terdo direito ao uso de taxi nos dias em que
0 expediente terminar apds as 23h30min (em casos excepcionais quando as atividades possuem

maior duragao).

A solicitagdo deve ser realizada previamente ao gestor imediato que devera providenciar o taxi
através dos aplicativos com as quais a Sustenidos possui contrato, sempre que possivel em viagens

compartilhadas entre empregados que residam na mesma regiao.

N&o serdo reembolsados gastos com aplicativos de mobilidade ou taxi que ndo tenham sido

contratados através do contrato institucional ou sem prévia autorizagcéo da Diregéo.

6.3. Uso do cracha
O uso do cracha é obrigatério durante o horario de trabalho. Deve ser disposto em local visivel para
acesso e permanéncia nas dependéncias de trabalho, salvo em casos de areas artisticas durante

apresentagdo em espetaculos com uso de figurino.

Em caso de extravio o colaborador devera informar o departamento de RH e sera descontado o valor

de 6,00 (seis reais) em folha de pagamento a titulo de reposi¢édo do cracha.

6.4. Jornada de Trabalho
A jornada e horario de trabalho sao definidas de acordo com as necessidades e especificidades de

cada area, previstos em contrato de trabalho, podendo ser alterado conforme necessario.

O intervalo intrajornada (intervalo para descanso/refeicao) € obrigatério e 0 ndo cumprimento de
horario de intervalo é passivel de aplicagdo de medidas disciplinares. O intervalo para jornadas
inferiores a 6 (seis) horas diarias € de no minimo 15 (quinze) minutos e para jornadas diarias

superiores a 6 (seis) horas é de 1 (uma) hora completa, no minimo.
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Atrasos poderdo ser compensados no mesmo dia ou semana, desde que com autorizagcédo do gestor

imediato, mas n&o poderao ser compensados no horario de refeigdo e descanso em hipétese alguma.

Independente da jornada de trabalho, todas as escalas de trabalho deveréo respeitar pelo menos
uma folga de 24 (vinte e quatro) horas por semana. Ou seja, ndo sdo permitidas escalas com mais
de 6 (seis) dias de trabalho seguidos. Além disso, as escalas deverado coincidir as folgas do

empregado com, a0 menos, um domingo ao més.

Também deve-se observar que entre 2 (duas) jornadas de trabalho devera haver um periodo minimo

de 11 (onze) horas consecutivas para descanso.

6.4.1. Jornada em Regime Hibrido
As areas administrativas que possuam suas atividades diretamente executadas por meio fisico ou
eletrénico compativeis poderao atuar em trabalho remoto (Home Office) de acordo com as
possibilidades de cada area, no limite de por até 2 (dois) dias por semana.

O regime hibrido ndo é obrigatério.

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
convocagdes para comparecimento as dependéncias do Complexo Theatro Municipal de

Sao Paulo, 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, duvida que possa atrasar as entregas dos
trabalhos sob a responsabilidade do colaborador.

10




Pagina Protocolo n° 416.564 de 12/08/2022 as 16:37:41h: Documento registrado eletronicamente para fins de publicidade
000109/000174 e/ou eficicia contra terceiros sob n°® 705.007 em 26/08/2022 e averbado no registro n°® 343398/97 neste 4° Oficial
de Registro Civil de Pessoas Juridicas da Comarca de Sao Paulo. Assinado digitalmente por Fabio da Silva Avelar
) - Substituto do Oficial .
Registro N°
705.007
Oficial Estado Secretaria Fazenda Reg. Civil T. Justica M. Piblico 1SS Condugéo Despesas Total
26/08/2022 R$1.099,57 R$ 313,61 R$ 215,55 R$ 58,76 R$ 74,88 R$ 5343 R$ 23,06 R$0,00 R$0,00 R$ 1.838,86

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.

Nao é permitida a retirada de processos e documentos das dependéncias do Complexo Theatro
Municipal sem anuéncia do gestor imediato. Trabalhos envolvendo tais documentos ndo devem ser

executados em trabalho remoto.

6.4.2. Controle de Frequéncia
O controle de frequéncia biométrico ou por aplicativo € obrigatério e devera ser realizado por todos

os colaboradores exceto os cargos de gestao (diretores, gerentes e coordenadores).

No trabalho presencial o registro por aplicativo deve ocorrer nas dependéncias do Complexo Theatro
Municipal com a geolocalizagao ativada. O ponto eletrdnico ndo pode ser registrado antes de sair de

casa ou durante o trajeto;

No trabalho remoto o ponto deve ser registrado ao iniciar e terminar a jornada de trabalho. Se houver

pausas, saidas, auséncias, a “presenc¢a’ ndo pode estar registrada;

A eventual auséncia de marcagéao de controle de frequéncia devera ser justificada de forma imediata
ao gestor e ao RH. A repeticao de auséncias na marcagao de ponto podera acarretar em aplicagcao

de medidas disciplinares.

6.4.3. Banco de Horas
O regime de banco de horas permite a flexibilizagdo do horario de trabalho por meio de aumento ou
diminuicdo da jornada em periodos de baixa ou alta de necessidade de trabalho, mediante a
compensagdo dessas horas em até 06 (seis) meses subsequentes, conforme acordo de

compensagao de horas.

Assim, as horas adicionais excepcionalmente realizadas bem como as horas negativas langadas no
sistema de registro de ponto, poderdo ser compensadas com a correspondente diminuicao ou

acréscimo na jornada de outros dias de trabalho.

O fechamento do banco de horas acontecera semestralmente e as horas extras nao compensadas
a cada semestre serdo pagas com o correspondente adicional previsto na legislagédo vigente.

Em caso de rescisdo do contrato de trabalho antes da data do fechamento, havendo saldo positivo
ou negativo no banco de horas, estas serao quitados nas verbas rescisorias, com o correspondente

pagamento ou desconto, conforme o caso.
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Banco de horas positivo ou negativo s6 pode ser realizado com anuéncia do gestor imediato, com a

devida justificativa.

Conforme prevé o art. 59 da CLT, s6 € permitido realizar 2 horas suplementares, além da jornada de

trabalho normal. Desta forma, nao esta autorizada a realizagdo de horas excedentes.

6.5. Licenga Artistica nao remunerada
Adicionalmente as regras gerais de Licengca Remunerada da Sustenidos, os artistas (bailarinos,
bailarinas, musicos e musicistas instrumentistas e coralistas) poderao solicitar licenca nao-
remunerada para atividades artisticas externas visando o desenvolvimento artistico de forma analoga

a capacitacao.
O intervalo de concessao entre uma licenca e outra devera ser de, no minimo um ano.
Como requisitos para concessdo da Licenca Artistica nao remunerada:

. O empregado ou empregada devera possuir mais de um ano de contratagao;

. A capacitagdo ou trabalho artistico devera ser compativel com sua area de atuacgéo e
devera ter aprovagao prévia do maestro, maestrina ou gestor imediato

Cabera ao maestro, maestrina ou gestor imediato decidir pela substitui¢gao interina do empregado ou

empregada, devendo esta ser precedida de autorizagdo da respectiva Diretoria.

A licenca artistica nao-remunerada acarreta a suspensao do contrato de trabalho, ocorrendo a
suspensdo das obrigagdes contratuais tanto para o empregado ou empregada quanto para a

Sustenidos. Seréo observadas as mesmas determinagdes legais da Licenga Remunerada geral.

A Sustenidos fica desobrigada de efetuar o pagamento da remuneragdo ao empregado ou
empregada afastado e ndo computara esse periodo como tempo de servigo para nenhuma
finalidade. A Assisténcia Médica sera mantida durante o periodo, sendo a cobranca dos custos do

empregado ou empregada efetuada retroativamente no seu retorno;

A solicitacdo sera submetida a Diretoria ou Superintendéncia respectiva, que podera deferir ou
indeferir a solicitagdo. Caso seja deferida, devera ser entregue ao RH com pelo menos 30 (trinta)

dias de antecedéncia do periodo da licenca para as providéncias necessarias.

6.6. Condutas vedadas

Fica vedado aos empregados e empregadas:

. Dar ordens ou assumir atitudes de dire¢cao sem ter para isso a necessaria autorizagao.

12
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Exercer comércio interno.

Praticar qualquer espécie de jogo de azar.

Portar arma de qualquer natureza.

Portar ou consumir bebidas alcodlicas e/ou entorpecentes, bem como se apresentar
embriagado ou embriagada ao trabalho ou sob o uso de qualquer efeito de entorpecente.
Estar sob efeito de bebidas alcodlicas ou drogas ilegais durante a jornada no ambiente
de trabalho, inclusive em eventos, treinamentos, trabalhos externos.

Portar ou comercializar drogas ilegais dentro ou fora das dependéncias da empresa.
Estar sob efeito de medicamentos controlados que possam causar uma condi¢gdo de
trabalho inseguro sem comunicar a area de Recursos Humanos

E expressamente proibido fumar nas dependéncias do Complexo Theatro Municipal
Receber entregas de fornecedores (pedidos de compras em geral), salvo aqueles que
tém definido essa responsabilidade em sua funcdo, ou decorrente a atividade
ocupacional.

Introduzir pessoas estranhas no complexo Theatro Municipal sem prévia anuéncia do
gestor imediato.

Divulgar assuntos pertinentes e confidenciais da instituicao

Recusar-se ao uso de equipamento de protegao individual (EPI) e/ou coletivo.

7. PLANO DE CARGOS E SALARIOS

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

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

71.

Tabela Salarial

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

com a proporcao de 7° entre elas.

Os cargos artisticos possuem faixas e proporgdo especificas, conforme acordo sindical e/ou

especificidade das fungoes.

Cada cargo possui sua descri¢ao de atividade. Os cargos com a classificagao junior, pleno e sénior,

poderao possuir a mesma descri¢cao, sendo diferenciados pelos requisitos exigidos, de acordo com

a especificidade de cada area e fungao

Tempo de casa ou de experiéncia

13




Pagina Protocolo n° 416.564 de 12/08/2022 as 16:37:41h: Documento registrado eletronicamente para fins de publicidade
000112/000174 e/ou eficicia contra terceiros sob n°® 705.007 em 26/08/2022 e averbado no registro n°® 343398/97 neste 4° Oficial
de Registro Civil de Pessoas Juridicas da Comarca de Sao Paulo. Assinado digitalmente por Fabio da Silva Avelar
) - Substituto do Oficial .
Registro N°
705.007
Oficial Estado Secretaria Fazenda Reg. Civil T. Justica M. Piblico 1SS Condugéo Despesas Total
26/08/2022 R$1.099,57 R$ 313,61 R$ 215,55 R$ 58,76 R$ 74,88 R$ 5343 R$ 23,06 R$0,00 R$0,00 R$ 1.838,86
. Conhecimento técnico e habilidades especificas
. Formacgéo académica
. Idiomas
. Atribui¢cbes ligadas ao cargo de acordo com a estrutura do departamento

A corregao da tabela salarial podera ocorrer por:

e Aplicagcéo dos percentuais definidos em Convencgéo Coletiva e Acordo coletivo. Neste caso
serao aplicaveis para todas as tabelas, considerando-se o enquadramento das fungdes

dentro das categorias profissionais abrangidas pelos Sindicatos.

e Correcoes espontaneas concedidas pela Direcdo o que podem ocorrer considerando
variagoes salariais do mercado e devem ser posteriormente submetidas a Fundacao Theatro

Municipal para ciéncia.

7.2,

Todo empregado ou empregada devera ser admitido preferencialmente com salario no inicio da faixa

Salario de Admissao

salarial estabelecida para o seu cargo.

Excepcionalmente, o salario de admissao podera ser estabelecido acima desse limite, em funcéo do

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

7.3.

O sistema de administragdo de cargos e salarios prevé as seguintes situagbes que poderéo gerar

Alteragdes Salariais

alteragdes salariais:

7.3.1. Promocgao vertical
Os aumentos por promog¢ao vertical sdo concedidos aos empregados que passam a ocupar cargos

incluidos numa classe superior a classe atual, dentro da estrutura remuneratoria de cargos e salarios.

A promocao vertical esta vinculada a existéncia de vaga no quadro de empregados, 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 que as

atribuicbes atuais, justificando a promogao para classe mais alta na estrutura de cargos.

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

por exemplo) ou com alteragao de cargo (de coordenador para gerente, por exemplo).
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Os candidatos a uma promocgao vertical deverdo passar por um processo de avaliagdo conduzido
pela area de Recursos Humanos onde serao analisados todos os requisitos da posicao, experiéncia

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

Os aumentos decorrentes da promogao vertical poderdo ser concedidos em qualquer més do ano,

desde que o empregado ou empregada preencha o0s requisitos necessarios a promogao e

disponibilidade orgcamentaria.

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

faixa do novo cargo e a relatividade interna.

7.3.2. Promocgao Horizontal
O aumento por promogéo 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 promogao horizontal poderao ser concedidos em qualquer més do ano,
desde que o empregado ou empregada preencha o0s requisitos necessarios a promogao e

disponibilidade orgamentaria.

O percentual recomendado para os casos de promogao horizontal respeita os valores previstos nas

faixas da estrutura remuneratéria apresentada em anexo.

7.3.3. 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 seguira conforme valores previstos
nas faixas da estrutura remuneratoria apresentada em anexo, seguindo também as diretrizes de

promocgao horizontal ou vertical.

7.3.4. Reclassificagao do cargo
Ocorrera a reclassificagao do cargo decorrente de ajustes da nomenclatura e/ou de escopo de acordo

com estrutura organizacional e atualiza¢des de mercado.

A legislagao brasileira ndao estabelece nem restringe a utilizagdo de nomenclatura para os cargos. O

CBO (Classificagao Brasileiro de Ocupagdes), do Ministério do Trabalho traz nomenclaturas de

15




Pagina Protocolo n° 416.564 de 12/08/2022 as 16:37:41h: Documento registrado eletronicamente para fins de publicidade
000114/000174 e/ou eficicia contra terceiros sob n°® 705.007 em 26/08/2022 e averbado no registro n°® 343398/97 neste 4° Oficial
de Registro Civil de Pessoas Juridicas da Comarca de Sao Paulo. Assinado digitalmente por Fabio da Silva Avelar
) - Substituto do Oficial .
Registro N°
705.007
Oficial Estado Secretaria Fazenda Reg. Civil T. Justica M. Piblico 1SS Condugéo Despesas Total
26/08/2022 R$1.099,57 R$ 313,61 R$ 215,55 R$ 58,76 R$ 74,88 R$ 5343 R$ 23,06 R$0,00 R$0,00 R$ 1.838,86

referéncia, indicando um coédigo para associagdo do cargo. O CBO nao traz especificagcbes para
distinguir diferentes niveis de responsabilidade em relagéo a determinada area de atividade. Desta
forma, a distingao entre a atividade de “auxiliar’ ou de um “analista”, por exemplo, pode ser definida
pela descrigdo do cargo, de forma a gerar um parametro interno de referéncia, mesmo que nao haja

diferenciacao entre cédigos CBO.

7.3.5. Ajustes de Mercado
Sao alteragdes da tabela remuneratéria com o objetivo de alinhar o salario do cargo com os padrdes

de mercado, constatados por meio de pesquisa de remuneragao 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.

7.4.

Os cargos dentro das faixas salariais da estrutura remuneratéria da Sustenidos poderao ser criados

Criacao de Cargos

com aprovagao prévia das Diretorias Administrativo-Financeira e Executiva.

Para se definir a faixa salarial de um novo cargo, este devera passar pelo processo de avaliagéo e
classificagédo, conduzida pela area de Recursos Humanos, e aprovado pela Diretoria, com base nas

atribuigbes do novo cargo e pesquisa de mercado.

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

aprovacgao do Conselho Administrativo.

7.5.

Empregados podem receber valores adicionais durante o periodo em que forem exercidas atividades

Adicional de Fungao

distintas ao escopo de trabalho, mediante aprovagao da diretoria e formalizado por aditivo contratual.

No caso de substituicdo programada com periodo determinado, sera paga a diferenga de salario
percebido pelo substituto em relagdo ao substituido, com excegdo de substituicoes eventuais

como em caso de afastamento médico, auséncias imprevistas, férias e licenga maternidade.

A

O adicional de funcao para trabalhos de solos artisticos “cachés” distintos ao previsto em escopo de
trabalho original do empregado ou empregada, serdo pagos conforme tabela de gratificagées,

considerando a complexidade e tempo de atuacao.
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Solistas de Coro

Gratificagao por concerto/récita

Solos simultdneos ou em pausas de parte de coro R$ 400,00
Solos em papéis/partes de segunda ordem, cantados majoritariamente em RS 750.00
grupos com dois, trés, quatro ou mais solistas '
Solos em papéis/partes de primeira ordem, cantados majoritariamente em

R$1.000,00
grupos com dois, trés, quatro ou mais solistas
Solos que incluam arias em papel/parte definido de segunda ordem R$1.000,00
Solos que incluam arias em papel/parte definido de primeira ordem R$ 1.250,00

Solistas de Orquestra

Solos em concertos escritos para instrumentos solo

Gratificagao por concerto/récita

5 minutos R$ 500,00

10 minutos R$ 1.000,00
15 minutos R$ 1.500,00
20 minutos R$ 2.000,00
25 minutos R$ 2.500,00
Acima de 30 minutos R$ 3.000,00
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Gratificagdes por exercicio de atividades adicionais programadas (acumulo de fungao), por periodo
determinado, nado previstas na tabela de gratificagdes ou que ndo possuam cargos comparativos na
instituicdo deverao ser negociados com o empregado ou empregada, conforme anuéncia da diretoria
e em atengao ao artigo 468 da CLT.

Art. 468 - Nos contratos individuais de trabalho s6 é licita a alteracdo das respectivas condi¢bes por mutuo

consentimento, e ainda assim desde que n&o resultem, direta ou indiretamente, prejuizos ao empregado ou

empregada, sob pena de nulidade da clausula infringente desta garantia.

§ 10 N&o se considera alteragdo unilateral a determinagéo do empregador para que o respectivo empregado ou
empregada reverta ao cargo efetivo, anteriormente ocupado, deixando o exercicio de fung¢do de confianga.
Redacgéo dada pela Lei n° 13.467, de 2017)

§ 20 A alteracédo de que trata o § 10 deste artigo, com ou sem justo motivo, ndo assegura ao empregado ou
empregada o direito a manutengdo do pagamento da gratificagdo correspondente, que ndo sera incorporada,

independentemente do tempo de exercicio da respectiva fungéo. (Incluido pela Lei n° 13.467, de 2017)

Os valores pagos a titulo de caché ou adicional de fungao sao de natureza salarial, constituindo,

portanto, a base de incidéncia para fins trabalhistas e previdenciarios.

7.6. Reembolso de Despesas
Em situacbes excepcionais, poderédo ser realizados reembolsos de despesas eventuais mediante
anuéncia da diretoria, apenas em casos urgentes, devidamente justificados e comprovados e

vedadas despesas de transporte.

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

trabalhista e previdenciario.

7.7. Diaria de Viagem
No caso de prestagéo de servigos 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 alimentagao, conforme previsdo em Convengao Coletiva ou Acordo

Sindical.

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

incidéncia de qualquer encargo trabalhista e previdenciario.
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DESCRIGAO DE CARGOS
CARGO DESCRICAO

Auxiliar Administrativo

Executar tarefas de rotina administrativa, planilhas, relatérios, controles diversos, atas e agendamento
de reunides.

Realizar atendimento de funciondrios, fornecedores, prestadores de servico e parceiros
presencialmente, via telefone e e-mail.

Separa, confere, distribui, envia e/ou arquiva documentos diversos.

Acompanha processos administrativos, solicitagdes de compras, requisicdes internas e outras demandas
conforme orientagdo.

Auxiliar de Atendimento ao Publico

Recepcionar os convidados do Theatro nas apresentagdes de toda a temporada e eventos do Theatro
Municipal de S3o paulo, incluindo ONGs, Terceiro Setor e Escolas.

Encaminhar convites da temporada e eventos do Theatro Municipal, assim como confirmar as reservas;
Realizar atendimento nas apresentag¢des da temporada e eventos do Theatro Municipal;

Participar nas tarefas administrativas da drea de Atendimento ao Publico;

Auxiliar no relatério da prestagdo de contas;

Auxiliar com a ativagdo e formagdo de plateia e ativagdo de mailing privado.

Auxiliar de Bilheteria

Auxiliar nas atividades voltadas as vendas de ingressos. Receber pagamento em dinheiro e/ou cartdo.
Controlar e conferir caixa. Acompanhar as vendas de ingressos e programacao dos espetdculos. Auxiliar
na elaboragdo de relatério. Prestar auxilio no fechamento de caixa com o departamento de finangas e
controladoria juntamente aos bilheteiros através de bordero final.

Auxiliar de Compras

Acompanhar o fluxo de notas fiscais;

Realizar pedidos de compra;

Cotar pregos e acompanhar compras realizadas;

Controlar requisicdes de compras; Cadastrar fornecedores, produtos e servigos;

Elabora relatérios e planilhas de controle;

Auxiliar em inventario e controle patrimonial

Digitalizar e organizar documentos;

Auxiliar na prestagdo de contas, conferindo documentagdo e preenchendo relatérios conforme os
modelos apresentados pelos érgdos competentes;

Conferir notas fiscais, faturas de pagamento de contas  Controlar a entrada e saida de documentos da
area de compras; Confere materiais e acompanha servigos.

Auxiliar de Comunicagdo

Auxilia a equipe de produgdo nas atividades do como :Produgdo de conteudo para imprensa, sites e
redes sociais, comunicagdo interna, divulgacdo das atividades e toda produgdo artistica, de formagdo e
acervo do Complexo Theatro Municipal, newsletters e outros canais de relagdo e atendimento;

D4 suporte na elaboragdo de relatérios, elabora e alimenta planilhas de controle e arquivo de
documentos da area de comunicagado;

Elabora e acompanha pedidos de compras e servigos para a drea de comunicagdo e imprensa;

Realiza a atualizagdo do conteudo do site do Complexo Theatro Municipal;

Auxiliar de Contratos

Elaboragdo de planilhas de controle.

Atualizagdo de arquivo eletronico e fisico.

Auxilia equipe no controle e envio de contratos.

Presta auxilio no Atendimento a clientes.

Auxilia em demandas administrativas gerais do departamento juridico;

Auxiliar de Departamento Pessoal

Aucxiliar na gestdo de beneficios.

Auxiliar no controle de ponto.

Manter o arquivo do setor de Pessoal atualizado e organizado.
Aucxiliar equipe em todas as demandas da area.

Realiza atendimento aos empregados.

Auxiliar de Facilities

Auxiliar nas atividades do setor de operagBes e controles diversos relacionados aos servigos
terceirizados de recepgdo, limpeza, segurancga patrimonial, bombeiros civis e servigos diversos;
Gerenciar o sistema de chamados via helpdesk;

Realizar o controle de estoque de materiais e insumos;

Auxiliar de Manutengdo

Apoiar a operagdo e manutengdo de encanamentos, tubulagdes e sistemas hidraulicos;

Apoiar a operagdo e manutengdo de sistemas elétricos e iluminagdo; Rotinas de verificagdo dos
equipamentos e estruturas instaladas;

Atuar na manutengdo e conservagdo do Theatro Organizagdo de material e ferramentas;
Acompanhamento de montagem e desmontagem de estruturas eventuais;

Dar suporte no deslocamento de mobiliarios, equipamentos e materiais;

Auxiliar nas atividades do Theatro que sdo de responsabilidade da Manutengao;

Cuidar da estrutura predial, podendo atuar em reparos e melhorias;

Cumprir as atividades definidas pelo superior imediato;

Zelar por equipamentos, ferramentas, uniforme, e demais itens relacionados a fungdo;

Garantir, dentro de sua fungdo, que as atividades previstas no museu possam ser realizadas.
Executar atividades administrativas inerentes a fungdo;

Utilizar todos os EPIs e cumprir todas as normas de Seguranga do Trabalho relacionadas a atividade
desenvolvida;

Auxiliar de Patriménio

Apoio na gestdo do patrimdnio histérico e arquitetonico edificado dos edificios do Theatro Municipal,
Praca das Artes e Central Técnica.

Aucxiliar nos de restauros, modificagdes, melhorias na acessibilidade universal e de melhorias gerais nas
estruturas fisicas dos edificios.

Aucxiliar na comunicagdo e tramitagdo de processos de aprovagdo em intervengdes aos corpos dos
edificios tombados aos 6rgaos de defesa do patrimonio, CONPRESP, CONDEPHAAT, IPHAN e demais
orgdos de regulagdo.

Auxiliar na gestdo, contratagdo e execug¢do de projetos diversos.

Auxiliar em projetos de comunicagdo visual e seus complementos para os edificios.
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DESCRIGAO DE CARGOS

Auxiliar na andlise sobre o patriménio histérico e arquitetonico aos edificios do Theatro Municipal e
Conservatdrio Dramético, assim como ao patrimonio arquiteténico da Praga das Artes.

Auxiliar de Planejamento e Monitoramento

Auxiliar nas analises de estratégias e atividades da concorréncia.

Auxiliar na confecgdo de relatérios gerenciais, apontando tendéncias mercadolégicas, bem como atuar
em analises.

Auxiliar na elaboracdo de projecdes e quadros comparativos, para subsidiar a geréncia na tomada de
decisdo.

Auxiliar de Recursos Humanos

Auxiliar nas atividades de processos seletivos e integragdo de pessoal

Auxilia na manutengdo de informagdes, prontuarios, planilhas e documentos diversos.
Separar e organizar e distribuir documentos aos funcionarios.

Aucxiliar equipe em todas as demandas da area.

Realiza atendimento aos empregados.

Auxiliar de Tecnologia da Informagdo (Tl)

Presta suporte aos usuarios da rede de computadores.

Faz montagem, reparos e configuragdes de equipamentos hardware e software.

Participa de processo de analise de novos softwares e de processo de compra de softwares aplicativos.
Elabora programas que facilitam a interface usudrio.

Auxiliar Educacional

Acompanhar o desenvolvimento e realizagdo dos projetos educativos, oficinas culturais e tematicas,
Cursos e jogos;

Acompanhar a dindmica de atendimento ao publico, realizado pelos educadores e pelos profissionais
que atuam no setor de acolhimento;

Participar da discussdo e da organizagdo de estratégias de atendimento adequadas as especificidades
dos diferentes publicos atendidos, observando as diretrizes do Nucleo de Educagéo;

Apoiar na elaboragdo de relatérios diversos, de acordo com solicitagdo da Coordenacdo; Participar das
reunides semanais;

Colaborar no processo de produgdo de materiais de educagdo.

Auxiliar Financeiro

Auxilia equipe nas rotinas financeiras.

Auxilio na separagdo e conferencia de documentos financeiros.

Arquivo de documentos.

Mantem atualizadas as planilhas de controle do departamento.
Manter arquivos financeiros ordenados e em pastas especificas.
Conferir comprovantes de pagamentos

Auxiliar na preparagdo de relatdrios e planilhas

Organizar documentos diversos

Auxiliar Juridico

Elaborar todos os contratos firmados pela Instituigdo junto a fornecedores e prestadores de servigo
contratados, conforme orientagdes do escritdrio de assessoria juridica.Fornecer e solicitar dados para
elaboragdo de contratos;Interface com escritério de assessoria juridica nos assuntos e processos
pertinentes a area de contratos.Inserir e manter atualizados os controles e status de contratos;Manter
em arquivo fisico e digital, documentagdo de compras, fornecedores, contratos e patrimoénio;Auxiliar na
elaboragdo de documentacgdo para ser apresentada em auditorias e prestagdo de contas.Manter
controle de certid3es negativas, registros de atas e estatuto da Instituigdo.

Almoxarife

Realizar o recebimento, movimentagdo e estocagem.

Verificar as notas fiscais de entrada dos materiais.

Manter controle do estoque.

Verificar a descrigdo e as condi¢Ges gerais dos materiais e embalagens.
Realizar as solicitagées de compras.

Elaborar relatérios para os gerentes de finangas/compras.

Assistente Administrativo

Prestar assisténcia em toda rotina administrativa da area.
Atualizar dados necessdrios.

Elaborar planilhas e relatérios.

Realizar atendimento telefonico e presencial.

Assistente de Atendimento ao Publico

Recepcionar os convidados do Theatro nas apresentagdes de toda a temporada e eventos do Theatro
Municipal de Sdo paulo, incluindo ONGs, Terceiro Setor e Escolas.

Encaminhar convites da temporada e eventos do Theatro Municipal, assim como confirmar as reservas;
Realizar atendimento nas apresentagdes da temporada e eventos do Theatro Municipal;

Realizar o relacionamento com o terceiro setor, ONG’s e escolas;

Participar nas tarefas administrativas da area de Atendimento ao Publico;

Auxiliar no relatério da prestagdo de contas;

Prestar suporte na interface com a Bilheteria do Theatro Municipal;

Auxiliar com a ativagdo e formagdo de plateia e ativagdo de mailing privado
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Assistente de Ativo Imobilizado

Mantém controle de todo o ativo imobilizado da Empresa.

Recebe as aquisi¢des de bens e determina a sua contabilizagdo.

Suporte na classificagdo e a respectiva numeragdo, conforme controles diversos.
Efetua a inclusdo das aquisi¢Ges e as respectivas baixas necessarias.

Responsavel pelo controle de movimentagdo do ativo fixo, recebendo os formularios e procedendo as
alteragdes no base de dados.

Atualiza sempre que necessario o manual de normas e procedimentos para Ativo Fixo.
Acompanha auditorias internas/externas para localizagdo e demonstracdo do bens.
Emite os termos de responsabilidade para entrega de bens aos colaboradores.
Elabora o fechamento mensal de controle do ativo fixo.

Realiza o inventdrio fisico do ativo imobilizado

Auxilia o Depto Finangas e Controladoria sempre que demandado.

Assistente de Bilheteria

Realizar venda de ingressos e as fungdes previstas na atividade da Bilheteria.

Realizar interface com a area da Diregdo Artistica e Comunicagdo do Theatro para alinhamento sobre a
programacdo da temporada.

Realizar interface com a empresa prestadora de servigos vendas de ingressos, para estruturagdo dos
eventos da temporada no site e bilheteria do Theatro.

Realizar o controle e o fechamento de caixas das vendas realizadas na bilheteria.

Guardar bolsas e volumes dos visitantes eventualmente.

Executar atividades de recepg¢do e atendimento ao cliente e publico em geral dando suporte no
esclarecimento de duvidas.

Conferéncia e acompanhamento dos eventos criados no sistema de bilheteria, site do Theatro e site da
prestadora de servigos de bilheteria.

Agendar servigos e indicar locais de atividades, organizar os espagos da bilheteria.

Observar normas internas de seguranga, mantendo didlogo com equipes de seguranca e brigada,
sempre que observar anormalidades.

Conhecer as politicas de visitagdo do Theatro, bem como sua programacao, para orientar com clareza o
publico.

Contato com o sistema de vendas, realizando bloqueios, impressdes e conferéncias das implantagées
dos eventos.

Atender as demandas do setor de Atendimento ao Publico e Projetos quando solicitado.

Assistente de Captacdo de Recursos

Apoiar no desenvolvimento, implantagdo e acompanhamento de campanhas/ferramentas voltadas a
conquista de novos doadores;

Buscar e Inscrever a organizagdo em Editais de Financiamento (Nacional e Internacional);

Alimentar o mailing de patrocinadores e doadores em potencial;

Acompanhar as agOes de relacionamento e contrapartidas com o patrocinador;

Cuidar para que os prazos acordados com o patrocinador sejam cumpridos;

Prestar contas ao patrocinador através de relatdrios e informagdes complementares;

Participar de agOes de captagGes de recursos de fontes diversificadas

Auxiliar a equipe responsavel na prestagdo de contas dos recursos incentivados.

Assistente de Compras

Realizar tarefas referentes ao suporte administrativo nos processos de compras dos diversos materiais
utilizados na empresa.

Atuar com elaboragdo de planilhas no Excel.

Dar suporte a pesquisas internas.

Fazer controle de pedidos e orgamentos das areas.

Realizar cotagdes diversas.

Emitir e acompanhar pedidos até sua entrega na empresa.

Acompanhar pedidos, processos de entrega de mercadorias e o fluxo de notas fiscais;

Realizar pedidos de compra;

Cotar pregos e acompanhar compras realizadas;

Controlar requisicdes de compras;

Cadastrar e contratar fornecedores, produtos e servigos.

Fornecer relatdrios gerenciais das atividades em execugdo;

Negociar pregos e prazos de pagamento;

Auxiliar em inventario e controle patrimonial da drea;

Emitir ordens de produgdo e baixa das mesmas via sistema;

Digitalizar e organizar documentos;

Auxiliar na prestagdo de contas da instituigdo, conferindo documentagdo e preenchendo relatérios
conforme os modelos apresentados pelos 6rgdos competentes;

Conferir notas fiscais, faturas de pagamento de contas dos projetos da Organizagdo Social de Cultura
instituicdo;

Controlar a entrada e saida de documentos da drea de compras;

Digitalizar e organizar e arquivar documentos.

Elaborar relatérios e demais atividades pertinentes aos cargos.

Assistente de Comunicagdo

Auxilia no desenvolvimento de a¢des de comunicagdo interna.

Elabora conteldo para redes sociais, site, informativos internos etc.

Responde o publico nas redes sociais e site.

Presta assisténcia na assessoria de imprensa e aos analistas da drea em diversas atividades.

Assistente de Contratos

Elaboragdo de planilhas de controle.

Elaboragdo de contratos.

Controle de assinaturas das minutas (contratado e contratante).
Atualizagdo de arquivo eletronico e fisico.

Controle e envio de contratos.

Atendimento a clientes.

Suporte administrativo ao departamento.

Controle de pagamentos.




Assistente de Departamento Pessoal

Realiza o controle da jornada (ponto eletronico), através de sistema integrado, realizando os ajustes
necessarios e interface com empregados e gestores.Realiza o controle de banco de horas e elabora
relatdrios periddicos pertinentes as jornadas, adicionais, absenteismo.Auxiliar nos procedimentos de
folha de pagamento, admissées, demissGes.Realiza compras, conferéncia e movimentagées de
beneficios.Atua no controle de férias, afastamentos, licengas e retornos.Presta suporte na elaboragdo,
conferéncia e disponibilizagdo de documentagdo para auditorias, fiscalizagdes e prestagdo de
contas.Presta auxilio na conferéncia de documentagdo trabalhista das empresas terceirizadas;Esclarecer
duvidas de funcionarios relacionadas a area de departamento pessoal.

Assistente de Facilities

Auxiliar nas atividades do setor de operag&es elaborando relatérios e controles diversos relacionados
aos servigos terceirizados de recepgdo, limpeza, seguranga patrimonial, bombeiros civis e servigos
diversos;

Gerenciar o sistema de chamados via helpdesk;

Realizar o controle de estoque de materiais e insumos;

Acompanhamento prestadores de servigo, inspegdes, rondas;

Acompanhamento de vistorias técnicas e plantdes dos eventos;

Assistente de Logistica

Realizar o recebimento, movimentagdo e estocagem.

Verificar as notas fiscais de entrada dos materiais.

Manter controle do estoque.

Verificar a descrigdo e as condigGes gerais dos materiais e embalagens.
Realizar as solicitagdes de compras.

Elaborar relatérios para os gerentes de finangas/compras

Assistente de Manutengdo

Presta suporte a equipes de servicos de Manutengdo Predial preventiva e corretiva, nos sistemas
elétricos, hidraulicos, iluminagdo, elevadores, estruturas fisicas, pintura etc.

Acompanha servigos de manutengdo, garantindo o bom andamento dos servigos.

Acompanha cronogramas, faz check lists, garante o cumprimento de prazos e planos de manutengdo
predial.

Elabora e acompanha solicitagdes de compras e contratagdes de servigos de manutengdo.

Realiza vistorias periddicas nos espagos do Theatro verificando todas as necessidades de manutengdo
existentes e servigos realizados.

Apoia a area de seguranga do trabalho, fazendo cumprir todas as normas de seguranga e uso de EPI’s.

Assistente de Parcerias e Negdcios

Aucxiliar na andlise e atendimento a solicitagGes de atividades que visa o uso dos espagos do
Theatro Municipal /Praga das Artes;

Acompanhar todos os processos internos desde o primeiro contato com o cliente até o pds-venda;
Verificar junto a drea responsdvel disponibilidade em agenda para a realizagdo das atividades;
Realizar visitas comerciais e técnicas de acordo com o escopo do evento;

Elaborar / acompanhar contratos de cessdo de espago junto a area Juridica;

Elaborar relatérios gerenciais.

Assistente de Patriménio

Apoio na gestdo do patriménio histérico e arquitetonico edificado dos edificios do Theatro Municipal,
Praca das Artes e Central Técnica.

Auxiliar nas atividades de restauros, modificagdes, melhorias na acessibilidade universal e de melhorias
gerais nas estruturas fisicas dos edificios.

Auxiliar na comunicagdo e tramitagdo de processos de aprovagdo em intervengdes aos corpos dos
edificios tombados aos 6rgdos de defesa do patrim6nio, CONPRESP, CONDEPHAAT, IPHAN e demais
orgdos de regulagdo.

Auxiliar na gestdo, contratacdo e execug¢do de projetos diversos.

Auxiliar em projetos de comunicagdo visual e seus complementos para os edificios.

Auxiliar na analise sobre o patriménio histérico e arquitetonico aos edificios do Theatro Municipal e
Conservatorio Dramatico, assim como ao patrimonio arquitetonico da Praga das Artes.

Assistente de Pesquisa

Elaborar e fornecer dados de contextualizagdo a respeito dos acervos, colegées e sujeitos;

Colaborar com o Nucleo de Educagdo na selegdo e elaboragdo de materiais de apoio a agdo educativa;
Elaborar e produzir, junto as equipes de arquivo e documentagdo, instrumentos de pesquisa, publicacdo
e outros materiais de difusdo dos acervos do Theatro Municipal;

Receber, atender e encaminhar demandas internas e externas de pesquisa aos acervos do Theatro
Municipal;

Conceber, desenvolver e implementar, junto as equipes de arquivo e documentagdo, projetos e
sistemas de documentagdo, assegurando a organizagdo dos acervos do Theatro Municipal;

Elaborar relatdrios e pareceres sobre assuntos pertinentes a sua area de atuagdo

Assistente de Planejamento e
Monitoramento

Impute de dados de programagao presencial dentro e fora do complexo Theatro Municipal, em planilhas
para analise/leitura de dados e relatério de atividades para o contrato de gestdo;

Auxiliar na elaboracdo de projegdes e quadros comparativos, para subsidiar a geréncia na tomada de
decisdo.

Auxiliar na elaboragdo de relatérios e controles que auxiliam no cumprimento das metas e normas do
contrato de gestdo, bem como acompanhamento e conferéncia da realizagdo das mesmas;

Solicitar, analisar e organizar os documentos para a prestagdo de contas referente ao contrato de
gestdo;

Acompanhar entregas e cronogramas.

Participar em reunides de alinhamento de demandas do contrato de gestdo, reunides de elaboracgdo,
alinhamento e atualizagdo do Planejamento do Theatro Muncipal.

Auxiliar nos levantamentos de informagdes de processos de atividades das equipes para elaboragdo,
manutengdo e atualizagdo do planejamento do Theatro Municipal.

Obter indice de produtividade e elaborar graficos de controle de qualidade.
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Assistente de Recursos Humanos

Auxiliar na divulgagdo de vagas, triagem de curriculos, recrutamento de candidatos.
Prestar assisténcia nos processos seletivos para atender as necessidades de pessoal.
Realizar a manutengdo de informagdes da area;

Controlar planilhas e documentos.

Prestar suporte na elaboragdo de materiais e na organizagdo de treinamentos.

Separar e organizar e distribuir documentos de funcionarios.

Auxiliar na integragdo de novos funcionarios.

Realiza processos de movimentagdo de pessoal de acordo com politica de cargos e salarios
Auxiliar em rotinas de pesquisa de clima, avaliagdo de desempenho, treinamento e desenvolvimento e
demais rotinas e projetos da area.

Suporte a drea de Segurancga do Trabalho nas agdes de saude ocupacional.

Assistente de Seguranga do Trabalho

Auxilia no planejamento da politica de saude e seguranca do trabalho; diagnosticar condi¢Ges gerais da
area de SST; analisar tecnicamente as condigdes ambientais de trabalho; comparar a situagdo atual com
a legislagdo; avaliar e comparar os referenciais legais da politica a ser implantada;

Aucxilia na Implantagdo da politica de SST:Divulgar a politica na instituicdo ou empresa; administrar
dificuldades de implantagdo; coordenar equipes multidisciplinares; acompanhar a implantagdo da
politica de SST; acompanhar as equipes multidisciplinares para avaliagdo; gerenciar aplicabilidade da
politica de SST; estabelecer programas, projetos e procedimentos de melhoria; elaborar e acompanhar
programas preventivos e corretivos; desenvolver programas, projetos e procedimentos de melhoria
Implantar procedimentos técnicos e administrativos;

Auxilia no desenvolvimento de a¢des educativas: Identificar as necessidades educativas promover agoes
educativas em SST; elaborar cronograma de agdes educativas; elaborar recursos e materiais didaticos de
a¢Oes educativas de seguranga e saude; interagir com equipes multidisciplinares; formar
multiplicadores; utilizar métodos e técnicas de comunicagdo; avaliar agcGes educativas de segurancga e
saude; participar dos programas de humanizagdo do ambiente de trabalho; orientar érgdos publicos e
comunidade para o atendimento de emergéncias ambientais; participar de agdes emergenciais.

Assistente Educacional

Acompanhar e avaliar o desenvolvimento e realizagdo dos projetos educativos, oficinas culturais e
tematicas, cursos e jogos;

Acompanhar e avaliar a dindmica de atendimento ao publico, realizado pelos educadores e pelos
profissionais que atuam no setor de acolhimento;

Participar da discussdo e da organizagdo de estratégias de atendimento adequadas as especificidades
dos diferentes publicos atendidos, observando as diretrizes do Nucleo de Educagéo;

Apoiar na elaboragdo de relatdrios diversos, de acordo com solicitagdo da Coordenagdo; Participar das
reunides semanais;

Colaborar no processo de produgdo de materiais de educagdo.

Assistente Financeiro

Receber, avaliar e faturar Documentos Fiscais habeis no sistema de gestdo:Preparar cheques e
movimentos bancdriosArquivar documentos e comprovantes financeiros de acordo com extrato
bancarioManter arquivos financeiros ordenados e em pastas especificasConferir comprovantes de
pagamentosAuxiliar na preparagdo de relatdrios e planilhasEmitir Notas FiscaisLevar documentos
financeiros/contabeis ao banco, contador e outros afinsOrganizar documentos diversosAuxiliar na
apuracdo, conciliagdo e fechamento de contasCuidar de contas a pagar/receber

Assistente Juridico

Realizar e analisar todos os contratos firmados pelo Instituto, junto a fornecedores, prestadores de
servigo contratados e patrocinadores.

Fornecer dados para elaboragdo de contratos e revisar no que tange a prazos e condi¢cdes comerciais
estabelecidas na proposta e com orientagdo da diretoria;

Esclarecer duvidas juridicas a respeito das atividades do Instituto;

Prestar assisténcia ao analisa como interlocutor nos assuntos juridicos com fornecedores e com o
escritorio de advocacia contratado pelo Instituto;

Cadastrar e manter atualizado os contratos no sistema de gestdo;

Prestar auxilio a assuntos juridicos de todos os setores do Instituto;

Manter em arquivo fisico e digital, documentagdo de compras, fornecedores, contratos e patriménio;
Preparar documentagdo para ser apresentada em auditorias e prestagdo de contas.

Organizar documentagdo necessaria para a montagem da prestagdo de contas para nova captagdo do
recurso de repasse do Contrato de Gestdo;

Manter toda a documentagdo dA instituigdo Organizagdo Social de Cultura atualizado tais como
certidOes negativas, registros de atas e estatuto;
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Atender diferentes publicos, agendados ou espontaneos (individuais ou grupos), e mediar visitas e
programagdo do Theatro Municipal (presenciais e virtuais);
Organizar, junto aos membros do Nucleo de Educagdo, estratégias de atendimento adequadas as
diretrizes e as demandas dos visitantes;
Atender visitantes especificos (pesquisadores, jornalistas, personalidades, politicos, publico especial);
Realizar pesquisas, leituras e cursos de capacitagdo, conforme demanda da coordenagdo para aprimorar
o repertério/contetdo e subsidiar os projetos do Nucleo de
Educagdo;
Realizar pesquisas e elaborar relatérios;
Colaborar e desenvolver cursos e treinamento, tendo como perspectiva sua area de formagdo, para os
demais funciondrios do Theatro Municipal, educadores e
visitantes;
Emitir relatério apds a realizagdo das visitas;
Contribuir na elaboragdo de projetos e materiais educativos;
Reunir-se com a Geréncia de Formagdo, Acervo e Memdria, com a coordenagdo do Nucleo de Educagdo,
com a coordenagdo de Acervo e Pesquisa, com o Comité
Educador Curatorial e Corpos Artisticos do Theatro para discutir e realizar projetos e ag¢Ges articuladas, sempre

que solicitado;

Participar de eventos internos e externos realizados pelo Theatro Municipal;

Responsabilizar-se pela cobertura de espacos criticos, inclusive postos de orientadores, conforme
solicitagdo;

Manter seu superior imediato informado sobre suas atividades e realizagdes;

Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por solicitagdo do
Coordenador do Nucleo de Educagdo/ Geréncia de Formagéo,

Acervo e Memodria;

Participar de reunides periddicas do Nucleo de Educagdo, inclusive as que dizem respeito a formagdo da
equipe de educadores em data pré-estabelecida e conforme

solicitagdo;

Participar de cursos e semindrios, encontros e atividades de capacitagdo organizadas pelo Theatro
Municipal;

Estabelecer contato com as instituigdes culturais e de ensino, referente a visitas escolares e publicos
especiais do Theatro Municipal, quando solicitado pela

coordenagdo do Nucleo de Educagio;

Orientador de Publico

Recepcionar, atender e direcionar o publico em espetéculos;

Orientar sobre procedimentos internos;

Controle de entrada e saida de publico;

Controle e distribui¢do de ingressos;

Indicar os assentos;

Distribuir folders quando necessario;

Interface com a Bilheteria

Aucxilio geral ao departamento de Atendimento ao Publico de acordo com escala de eventos.

Recepcionista

AnotacgOes de recados, controle de entrada e saida de visitantes;

Receber e orientar os visitantes do complexo Theatro Municipal;

Executar atividades de recepgdo e atendimento ao cliente e publico em geral dando suporte no
esclarecimento de duvidas;

Observar normas internas de seguranga, mantendo didlogo com equipes de seguranca e brigada,
sempre que observar anormalidades;

Conhecer as politicas de visitagdo dos prédios do complexo do Theatro Municipal, bem como sua
programagdo, para orientar com clareza;

Zelar pelo patrimonio dos prédios do complexo do Theatro Municipal, seus espagos, equipamentos e
material.

Analista de Acervo e Pesquisa Junior

Participar da elaboragdo/revisdo da Politica de Acervo e de outros documentos técnicos que se fizerem
necessarios;

Atuar com a formagdo continuada da equipe

Prestar informag8es apresentando relatdrios a geréncia, quando necessario ou solicitado;

Elaborar especificagGes para compras de materiais e contratagdo de servigcos das areas de atuagdo do
nucleo; Fornecer informagGes concernentes ao nucleo ao setor de Comunicagdo, para subsidiar a
divulgagdo das atividades;

Atender as demandas gerais da organizagdo, no que diz respeito ao nucleo de educagdo.Pré-requisitos:
experiéncia prévia atuando com documentagdo museoldgica, pesquisa

em histdria da arte, gestdo de acervos e/ou assuntos correlatos

Analista Administrativo Junior

Efetuar analises dos sistemas de controles e métodos do departamento.
Participar do planejamento, organizagdo e controle de fluxos de trabalhos.
Racionalizar e aperfeigoar a eficacia das atividades relacionadas ao departamento.
Elaborar relatérios de acompanhamento e controle.

Prestar suporte administrativo ao gerente da area.

Colabora no controle de custos e planejamento financeiro do departamento.




Analista de Arquivo Junior

Identificar a estrutura organizacional, bem como as competéncias, fungdes e atividades dos érgdos
produtores de documentos do Theatro Municipal, subsidiando o plano de arranjo;

Elaborar tabelas de temporalidade que subsidiem o plano de arranjo arquivistico dos acervos histérico e
iconografico/audiovisual;

Elaborar, em conjunto com a equipe de documentagdo, o plano de classificagdo, definindo tipologias
documentais e participar da construgdo do vocabulario controlado;

Pesquisar, em conjunto com equipe de documentagdo, metodologias de descrigdo documental segundo
normas internacionais de descrigdo arquivistica;

Avaliar e ordenar documentos subsidiando a construgdo do plano de destinagdo de documentos;
Realizar a salvaguarda fisica do arquivo intermedidrio e arquivo histérico;

Alimentar banco de dados referente ao arquivo intermediario e arquivo histérico;

Gerir a transferéncia de documentos para guarda intermedidria, bem como a recolha de documentos
para guarda permanente;

Apoiar as areas de acervo do Theatro Municipal na condugdo de suas atividades técnicas e operacionais;
Apoiar a coordenagdo na tomada de decisdes estratégicas relacionadas aos acervos do Theatro
Municipal;

Elaborar relatérios e pareceres sobre assuntos pertinentes a sua drea de atuagdo;

Analista de Atendimento ao Publico Junior

Responsavel pelo planejamento das a¢des que promovem a gestdo de ingressos dos eventos realizados
no Complexo Theatro Municipal;Gestdo das cotas de ingressos previstas para formagdo de publico em
acordo com Lei de Incentivo Cultural;Interface com as dreas envolvidas na produgdo e
acompanhamento dos espetdculos e eventos.Interface com a empresa prestadora de servigos vendas de
ingressos, para estruturagdo dos eventos da temporada no site e bilheteria do
Theatro;Acompanhamento e conferéncia dos eventos criados no sistema de bilheteria, site do Theatro e
site da prestadora de servigos de bilheteria;Elaboragdo dos relatérios financeiros (vendas de ingressos) e
de publico presentes nas apresentagdes;Gestdo das demandas do setor de Atendimento ao
Publico;Elaboragdo de planilhas dos eventos mensais, anuais e de atualizagdes de
movimentagOes;Gestdo da empresa prestadora de servigos no Atendimento ao Publico;Participacdo das
reunides de alinhamento das atividades que envolvem Atendimento ao Publico e Bilheteria;Gestdo da
escala de pessoal da area e logistica do time nos eventos realizados no Complexo Theatro
Municipal;Participagdo em visitas técnicas dos eventos realizados no Complexo Theatro Municipal;

Analista de Ativo Imobilizado Junior

Prestar suporte na venda de ingressos.

Auxiliar o supervisor no controle de caixa das vendas realizadas na bilheteria.

Acompanhar as vendas de ingressos e programagdo dos espetaculos.

Aucxiliar na elaboragdo de relatérios de desempenho.

Prestar apoio na liberagdo dos eventos no sistema e disponibilizagdo das vendas.

Realizar as operagdes necessarias no sistema de vendas.

Aucxiliar no fechamento de caixa com o departamento de finangas e controladoria juntamente aos
bilheteiros através de borderd final.

Auxiliar na conferéncia de pedidos enviados a Controladoria.

Acompanhar acesso do publico ao evento.

Analista de Bilheteria Junior

Prestar suporte na venda de ingressos.

Auxiliar o supervisor no controle de caixa das vendas realizadas na bilheteria.

Acompanhar as vendas de ingressos e programagdo dos espetaculos.

Auxiliar na elaboragdo de relatérios de desempenho.

Prestar apoio na liberagdo dos eventos no sistema e disponibilizagdo das vendas.

Realizar as operagdes necessarias no sistema de vendas.

Auxiliar no fechamento de caixa com o departamento de finangas e controladoria juntamente aos
bilheteiros através de borderd final.

Auxiliar na conferéncia de pedidos enviados a Controladoria.

Acompanhar acesso do publico ao evento.

Analista de Captagdo de Recursos Junior

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 Praticas e Ferramentas de Captagdo de Recursos e etc.)

Apoiar no desenvolvimento, implantagdo e acompanhamento de campanhas/ferramentas voltadas a
conquista de novos doadores;

Buscar e Inscrever a organizagdo em Editais de Financiamento (Nacional e Internacional);
Alimentar o mailing de patrocinadores e doadores em potencial;

Ser responsdvel pelo relacionamento institucional com os patrocinadores:

Realizar a interface de toda a organizagdo com o patrocinador;

Acompanhar as ag¢Ges de relacionamento e contrapartidas com o patrocinador;

Cuidar para que os prazos acordados com o patrocinador sejam cumpridos;

Prestar contas ao patrocinador através de relatdrios e informagdes complementares;

Manter o relacionamento durante todo ano através de reunides e outras oportunidades;
Buscar, sugerir e implementar agGes de relacionamento que estreitem os lagos e fidelizem o
patrocinador;

Acompanhar a gestdo 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 agGes de captagdes de recursos de fontes diversificadas

Auxiliar a equipe responsavel na prestagdo de contas dos recursos incentivados.
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Analista de Compras Junior

Fazer interface com agéncia e empresa responsavel pelo site.

Desenvolver contetdo para midias sociais do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Monitorar, junto a agéncia especifica, conteldo e reverberagdes de contelido para midias sociais do
Theatro.

Fazer o controle e atualizagdo do mailing do Theatro.

Auxiliar a geréncia de comunicagdo em todos os assuntos estratégicos.

Fazer cotagdes e pedidos de compras e pagamentos referentes ao seu trabalho cotidiano.

Ser interface com profissionais de audiovisuais prestadores de servigo para o Theatro.

Analista de Comunicagdo Junior

Fazer interface com agéncia e empresa responsavel pelo site.

Desenvolver conteldo para midias sociais do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Monitorar, junto a agéncia especifica, contetdo e reverberagdes de conteldo para midias sociais do
Theatro.

Fazer o controle e atualizagdo do mailing do Theatro.

Auxiliar a geréncia de comunicagdo em todos os assuntos estratégicos.

Fazer cotagdes e pedidos de compras e pagamentos referentes ao seu trabalho cotidiano.

Ser interface com profissionais de audiovisuais prestadores de servigo para o Theatro.

Analista de Contratos Junior

Diariamente mantém contatos com os clientes zelando pela manutengdo dos termos contratuais
firmados com a empresa ou esclarecendo e encaminhando eventuais duvidas.

Interage com o cliente na apuragdo e preparagdo do faturamento para a area financeira, subsidiando as
equipes com as informagdes necessarias para a emissdo das

NFs.

Cuida da elaboragdo de novos contratos, coleta de assinaturas, envio de documentagdo e outros
assuntos pertinentes a formalizagdo de novos projetos.

Responsabiliza-se pela manutengdo dos contratos ativos, o que inclui a geragdo de aditivos e outras
documentagdes complementares, extensdo e renovagdo de prazos contratuais, coleta de assinaturas e
outros assuntos afins.

Analista de Departamento Pessoal Junior

Executa procedimentos de folha de pagamento, calcula e confere salarios, pensdes, descontos,
incidéncias, horas extras, banco de horas, adicionais, encargos, garantindo o cumprimento das
obrigagdes legais trabalhistas e previdenciarias.

Calcula e confere rescisdes de contrato de trabalho, homologa a rescisdo junto ao ex empregado e
realiza a entrevista de desligamento.

Confere e valida relatdrios fornecidos pela contabilidade, DIRF, RAIS, provisdes, declaragdes e afins.
Acompanha atualizagdes na legislagdo trabalhista, E-social, convengdes coletivas, acordos coletivos e
decretos aplicaveis.

Executar rotinas de admissdo e demissdo de pessoal, férias, afastamentos, licengas médicas e afins.
Preparar documentagdo para apresentagdo em fiscalizagOes, auditorias, audiéncias e prestagdo de
contas.

Recebe, confere e arquiva toda a documentagdo trabalhista das empresas terceirizadas, de forma a
garantir o cumprimento de todas as obrigagdes.

Atuagdo como preposto em audiéncias e conciliagdes trabalhistas

Elabora e fornece toda documentagdo necessaria para auditorias, fiscalizagdes e prestagdo de contas.
Realiza a aplicacdo de medidas disciplinares.

Esclarecer duvidas de funcionarios relacionadas a area de departamento pessoal

Auxilia e participa de novos projetos da area quando necessario.

Analista de Controladoria Junior

Elaborar projegdes de fluxo de caixa, analises da execugdo orgamentaria, estudos de impactos
econdmicos efinanceiros;Participar do desenvolvimento do orgamento anual;Monitorar a distribui¢do e
alocagdo de despesas por centros de custos e rubricas orgamentdrias;Monitorar a distribui¢do e
alocagdo de despesas entre diferentes fontes de recursos e suas aplicagdes;Realizar calculos para
provisGes contdbeis e financeiras;Acompanhar e analisar os fluxos financeiros;Acompanhar a emissdo de
certificados e documentos contabeis;Manter interface com a contabilidade, tesouraria, contratos e RH
para analise e validagdo dos relatdrioscontratuais antes da entrega aos contratantes;Consolidar as
informagdes recebidas da contabilidade, tesouraria, contratos e RH;Preencher os controles de despesas
e demais relatérios contratuais que forem solicitados e fazer a anélisespertinentes aos dados;Elaborar e
analisar relatdrios gerenciais, especialmente de acompanhamento orgamentario, para tomadas
dedecisdo da Organizagdo;ldentificar oportunidades, desvios e padrdes de desempenho e propor
melhorias para auxiliar os tomadoresde decisdo da Organizagdo;Analisar as médias de contratagbes e
despesas de acordo com parametros preestabelecidos;Analisar o desempenho econdmico e financeiro
de contratos de gestdo, projetos em andamento e dainstituicdo como um todo

Analista de Design Junior

Desenvolver material de identidade visual do Theatro Municipal de Sdo Paulo e seus projetos.
Apoiar a geréncia de comunicagdo na gestdo de imagem do Theatro e projetos estratégicos de
comunicagdo interna e externa.

Atuar na producdo grafica.

Manter contato com fornecedores e acompanhar compras de material grafico.

Realizar cotagdes, pedidos de compras de materiais relativos ao seu trabalho cotidiano.
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Analista de Facilities Junior

Auxiliar nas atividades do setor de operagGes elaborando relatdrios e controles diversos relacionados
aos servigos terceirizados de recepgdo, limpeza, seguranga patrimonial, bombeiros civis e servigos
diversos;

Gerenciar o sistema de chamados via helpdesk;

Realizar o controle de estoque de materiais e insumos;

Acompanhamento prestadores de servigo, inspeg¢des, rondas;

Acompanhamento de vistorias técnicas e plantes dos eventos;

Analista de Gestdo da Informacdo Junior

Realizar pesquisas institucionais

Manipulagdo de banco de dados, consolidagdo informacgdes e elaboragdo de relatérios de indicadores
institucionais

Elaboragdo e acompanhamento de cronogramas de pesquisas quantitativas e qualitativas

Realizar a implementacgdo de planos estratégicos, instrumentais padronizados e métodos de
monitoramento e avaliagdo das a¢Bes realizadas e servigos prestados pelo Complexo Theatro Municipal
de S&o Paulo

Realizar a implementacdo de estudos e projetos pertinentes a gestdo da informacdo

Avaliar criticamente as necessidades institucionais relativas a gestdo da informagdo

Analista de Logistica Junior

Controle e acompanhamento de solicitages de transporte (entregas e retiradas de materiais,
transferéncia de estoque, carregamento e rastreamento do transporte);

Elaboragdo e controle de indicadores, fluxos e custos de frota

Analise de relatérios (pedidos e entregas).

Desenvolve estratégias para armazenagem e distribui¢do de produtos

Acompanhamento e gestdo de divergéncias;

Analista de Manutengdo Junior

Participa da gestdo de projetos e obras (cronogramas, contratos, checklists, relatorios);
Acomopanha as atividades das equipes terceirizadas ou externas com relatdrios de inspecdes e
procedimentos;

Gerencia o sistema de chamados via helpdesk. Elabora e acompanha solicitagdes de compras e
contratagBes de servigos de manutencgdo;

Presta suporte a equipes de servigos de Manutengdo Predial preventiva e corretiva, nos sistemas
elétricos, hidraulicos, iluminagdo, elevadores, estruturas fisicas, pintura etc;

Participa da elaboragdo e implementagdo de mehorias do programa de manutengdo;

Controle dos indicadores de servigos e SLA;

Atua nas atividades relacionadas ao patrimonio, acessibilidade, bombeiros, normas e legislagdo
aplicavel;

Acompanhamento de vistorias técnicas e plantes dos eventos;

Analista de Operagdes Junior

Executa atividades de apoio na gestdo de equipes de seguranga patrimonial e copa e limpeza

Realiza rondas e plantdes a fim de garantir o estado de conservagdo da infraestrutura fisica das
instalagdes e dos ativos utilizados nas operagdes da empresa, bem como a qualidade dos demais
servigos de apoio administrativo e o bom andamento dos fluxos das areas de seguranga patrimonial,
copa e limpeza.

Manter contatos com fornecedores, a fim de identificar oportunidades de ampliagdo, redugdo de custos
ou melhoria nos produtos e servigos prestados, bem como a solugdo de eventuais problemas
contratuais ou operacionais.

Criagdo de manuais, processos e politicas da area.

Elabora relatérios de apoio na prestagdo de contas da area.

Analista de Parcerias e Negdcios Junior

Atendimento a solicitagdes externas e internas de novas parcerias.

Suporte na prospeccdo e desenvolvimento de novos parceiros ou oportunidades de negdcios em busca
de novas fontes de recursos;

Suporte no acompanhamento de processos internos para parcerias, desde prospecgdo, primeiro
contato, alinhamento de contrapartidas, fechamento de negociagdo, pds-venda, fidelizagdo e renovagdo
de parcerias;

Interface entre as areas envolvidas com novas parcerias;

Auxilia nas agdes de marketing, visando a manutengdo ou expansdo dos negdcios através da distribuicdo
de folders, organizacdo de eventos, demonstragdes de produtos, organizagdo e manuseio de mailings.
Prepara relatérios de parceria, prestagdo de contas, relatérios e mapas demonstrativos sobre o
desempenho da area.

Analista de Patrimonio Junior

Participa da gestdo de projetos e obras (cronogramas, contratos, checklists, relatérios);

Desenve desenhos técnicos, memoriais, imagens, apresentagoes;

Atua nas atividades relacionadas ao patrimonio, acessibilidade, bombeiros, normas e legislagdo
aplicavel;

Acompanhamento de vistorias técnicas e plantdes dos eventos;

Apoio na gestdo do patrimdnio histérico e arquitetdnico edificado dos edificios do Theatro Municipal,
Praga das Artes e Central Técnica.

Apoio na comunicagdo e tramitagdo de processos de aprovagdo em intervengdes aos corpos dos
edificios tombados aos 6rgaos de defesa do patrim6nio, CONPRESP, CONDEPHAAT, IPHAN e demais
orgdos de regulacgdo.
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Analista de Pesquisa Junior

Desenvolver estudos dos acervos do Theatro Municipal, estabelecendo cronologias, processos e analises
criticas da histdria da institui¢do, dos seus corpos artisticos, de espetaculos e demais eventos que
tiveram o Theatro como palco;

Coletar, selecionar, organizar e apresentar materiais que fornegam informagdes de contextualizagdo
histérica, antropoldgica e estética dos acervos do Theatro Municipal, elucidando suas multiplas
dimensdes enquanto fendmenos articulados a diversos ambitos sociais e culturais;

Pesquisar a relagdo do Theatro com a histéria da cidade, da regido e da nagdo, evidenciando seus
sujeitos, de diferentes classes sociais, géneros e pertencimentos raciais;

Produzir subsidios para a¢des de difusdo dos acervos do Theatro Municipal, realizando levantamento de
informagdes para o aprofundamento de temas relacionados;

Elaborar e fornecer dados de contextualizagdo a respeito dos acervos, colegées e sujeitos;

Colaborar com o Nucleo de Educagdo na selegdo e elaboragdo de materiais de apoio a agdo educativa;
Elaborar e produzir, junto as equipes de arquivo e documentagdo, instrumentos de pesquisa, publicagdo
e outros materiais de difusdo dos acervos do Theatro Municipal;

Receber, atender e encaminhar demandas internas e externas de pesquisa aos acervos do Theatro
Municipal;

Conceber, desenvolver e implementar, junto as equipes de arquivo e documentagdo, projetos e
sistemas de documentagdo, assegurando a organizagdo dos acervos do Theatro Municipal;

Elaborar relatdrios e pareceres sobre assuntos pertinentes a sua drea de atuagdo

Junior

Analista de Planejamento e Monitoramento

Presta suporte na construgdo de metodologias de elaboragdo e desenvolvimento de projetos e
processos;Executa e acompanha escopo estabelecido e o progresso das rotinas, a fim de cumprir metas,
prazos e custos estabelecidos. Identificar os riscos para estudar formas de mitigar impactos e corrigir
ag¢Bes;Acompanha entregas, cronograma e orgamento.Participa das reunides de acompanhamento dos
projetos (SCRUM).Elabora relatérios e controles que auxiliam na prestacdo de contas do Theatro
Municipal.

Analista de Processos Junior

Modelar e remodelar processos, analise e mapeamento dos processos atuais (As Is);
Redesenhar os processos (To Be), visando ganhos de tempo, custo, capacidade e qualidade;
Mapear fluxo de atividades e elaborar procedimentos;

Documentar o fluxo dos processos

Realizar identificagdo de falhas e estabelecer estratégias para solugdo de problemas;
Elaborar documentos para padronizagdo de processos;

Resolver desafios cross areas, gerenciando didlogos, reunides e conflitos

relacionados aos processos que envolvem diferentes areas

Elaborar planilhas e relatérios;

Apresentar andlises de resultados.

Interagdo constante com os departamentos do TM para desdobramento das atividades e
implementagdo dos processos;

Revisar os fluxos e resultados frequentemente para identificar erros

Realizar treinamentos internos para a correta execugdo dos processos.

Analista de Recursos Humanos Junior

Responsavel pelo processo de Recrutamento e Selegdo em todas as suas fases, desde a abertura e
publicagdo da vaga até a entrega de documentos.

Realiza pesquisa e atualizagdo de descri¢des de cargos diversos.

Realizar a triagem dos curriculos, seguindo as especifica¢cdes de cada cargo, alinhando o perfil com a
area solicitante;

Realizar a convocagdo e agendamento dos candidatos em as fases da selegdo;

Enviar devolutiva aos candidatos participantes do processo de sele¢do, aprovados ou ndo.

Aplicar e corrigir testes e avaliagdes conforme necessidade dos processos seletivos;

Realizar entrevistas para todos os cargos e quando necessario aplicar dinamica de grupo;

Realiza a interface com gestores e areas responsaveis na admissdo de empregados.

Validar, analisar e justificar os indicadores de recrutamento e selegdo;

Criar relatdrios gerenciais e estatisticos;

Prestar suporte geral ao departamento de Recursos Humanos em demandas diversas relacionadas aos
projetos internos e demais rotinas.

Realiza integragdo de novos colaboradores

Participa e presta suporte geral nas rotinas de pesquisa de clima, avaliagdo de desempenho,
treinamento e desenvolvimento e demais rotinas e projetos da area.

Junior

Analista de Tecnologia da Informagao (TI)

Desenvolve, implanta e presta suporte a sistemas de informagdo e solugdes tecnoldgicas, definindo
requisitos e especificando sua arquitetura.

Instala e customiza softwares.

Administra sistemas.

Configura procedimentos de segurancga de rede.

Implementa solugdes computacionais.
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Analista Contabil Junior

Realizar Conciliagdo das Contas Contébeis.

Elaborar Declarag®es Acessérias (GIA, DCTF, EDF CONTRIBUICOES).

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

Solicitar / Emitir Certiddes, através de sites ou 6rgdos competentes.

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

E outras atividades relacionadas a fung¢do, conforme demanda

Analista Educacional Junior

Participar, junto a coordenacgdo, da elaboragdo, realizagdo, acompanhamento e registro do conjunto de
atividades realizadas pelo Nucleo de Educagdo;

Desenvolver projetos e agdes com instituicdes parceiras de acordo com os encaminhamentos definidos
pelo Nucleo de Educagdo.

Mapear e estabelecer contato inicial com potenciais institui¢des parceiras, com o objetivo de ampliar a
atuagdo do Nucleo de Educagéo;

Realizar pesquisas conforme solicitagdo da coordenagdo para aprimorar o repertério/contetido e
subsidiar produgdo de contetdo e elaboragdo dos projetos do Nucleo de Educagdo;

Auxiliar na formagdo dos educadores elaborando propostas, contetdos e encontros em parceria com o
Nucleo de Acervo e Memdria e junto aos corpos artisticos do Theatro Municipal;

Acompanhar e avaliar o desenvolvimento e realizagdo dos projetos educativos, oficinas culturais e
tematicas, cursos e jogos;

Acompanhar e avaliar a dindmica de atendimento ao publico, realizado pelos educadores e pelos
profissionais que atuam no setor de acolhimento;

Participar da discuss3do e da organizagdo de estratégias de atendimento adequadas as especificidades
dos diferentes publicos atendidos, observando as diretrizes do Nucleo de Educagdo;

Elaborar relatdrios diversos, de acordo com solicitagdo da Coordenacdo; Participar das reunides
semanais;

Representar a equipe de Educagdo em eventos, reunides, agdes“extramuros”, mediante
solicitagdo/aprovagio da Coordenagdo;

Colaborar no processo de produgdo de materiais de educagdo.

Analista Financeiro Junior

Realizar langamentos bancérios de pagamentos;

Fazer Conciliagdo financeira;

Detalhar descritivo orgamentario (rubrica);

Elaborar e apresentar relatérios fisico-financeiros;

Emitir notas fiscais;

Elaborar prestagdo de contas e relatérios financeiros;

Controlar e acompanhar os orgamentos;

Controlar saldos orgamentdrios;

Gerar relatdrio de acompanhamento orgamentario e saldos;

Conferir documentos fiscais;

Organizar atividades e processos do nucleo de trabalho;

Organizar e arquivar processos e documentos fiscais;

Ser interlocutor junto a prestadores de servigos (contabilidade, prestagdo de contas e etc.);
Realizar inser¢do de dados e realizar baixas em processos de pagamento em sistema de gestdo.

Analista Juridico Junior

Analisar, controlar e garantir a conformidade de todos os contratos firmados pelo Instituto, junto a
fornecedores, prestadores de servigo contratados e patrocinadores

Fornecer dados para elaboragdo de contratos e revisar no que tange a prazos e condigdes comerciais
estabelecidas na proposta e com orientagdo da diretoria;

Esclarecer duvidas juridicas a respeito das atividades do Instituto;

Participar em reunides sobre assuntos juridicos de interesse do Instituto;

Ser interlocutor nos assuntos juridicos com fornecedores e com o escritério de advocacia contratado
pelo Instituto;

Cadastrar e manter atualizado os contratos no sistema de gestdo;

Acompanhar o processo de compras e contratagdo, verificando a conformidade da documentagdo
apresentada com o Regulamento de Compras e Contratagdes;

Auxiliar todos os departamentos em questdes técnicas relativa as compras e contratagdes de servigos;
Prestar auxilio a todos os setores do Instituto;

Manter em arquivo toda documentagdo de compras, fornecedores, contratos e patriménio;

Preparar documentacgdo para ser apresentada em auditorias e prestagdo de contas.

Organizar documentagdo necessaria para a montagem da prestagdo de contas para nova captagdo do
recurso de repasse do Contrato de Gestdo;

Manter toda a documentagdo da instituigdo atualizado tais como certidGes negativas, registros de atas e
estatuto;
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Educador Bilingue

Atender diferentes publicos, agendados ou espontaneos (individuais ou grupos), e mediar visitas e
programagdo do Theatro Municipal (presenciais e virtuais) em portugués e outros idiomasOrganizar,
junto aos membros do Nucleo de Educagdo, estratégias de atendimento adequadas as diretrizes e as
demandas dos visitantes;Atender visitantes especificos (pesquisadores, jornalistas, personalidades,
politicos, publico especial) em portugués e outros idiomasRealizar pesquisas, leituras e cursos de
capacitagdo, conforme demanda da coordenagdo para aprimorar o repertdrio/contetdo e subsidiar os
projetos do Nucleo deEducagdo;Realizar pesquisas e elaborar relatérios;Colaborar e desenvolver cursos
e treinamento, tendo como perspectiva sua drea de formagdo, para os demais funcionarios do Theatro
Municipal, educadores evisitantes;Emitir relatdrio apds a realizagdo das visitas;Contribuir na elaboragdo
de projetos e materiais educativos;Reunir-se com a Geréncia de Formagdo, Acervo e Memdria, com a
coordenagdo do Nucleo de Educagdo, com a coordenagdo de Acervo e Pesquisa, com o ComitéCuratorial
e Corpos Artisticos do Theatro para discutir e realizar projetos e a¢des articuladas, sempre que
solicitado;Participar de eventos internos e externos realizados pelo Theatro Municipal;Responsabilizar-
se pela cobertura de espacos criticos, inclusive postos de orientadores, conforme solicitagdo;Manter seu
superior imediato informado sobre suas atividades e realizagdes;Executar outras atividades afins ou
correlatas, de acordo com as necessidades ou por solicitagdo do Coordenador do Nucleo de Educagdo/
Geréncia de Formacdo,Acervo e Memaria;Participar de reunides periddicas do Nucleo de Educagdo,
inclusive as que dizem respeito a formagdo da equipe de educadores em data pré-estabelecida e
conformesolicitagdo;Participar de cursos e seminarios, encontros e atividades de capacitagdo
organizadas pelo Theatro Municipal;Estabelecer contato com as instituigcdes culturais e de ensino,
referente a visitas escolares e publicos especiais do Theatro Municipal, quando solicitado
pelacoordenagdo do Nucleo de Educagdo;

Analista de Acervo e Pesquisa Pleno

Acompanhar os patriménios do Theatro Municipal de Sdo Paulo, administrando o acervo;

Elaborar inventério e catalogagdo do centro de documentagdo e da central técnica, atualizando
constantemente as bases de dados;

Conduzir e acompanhar integralmente os processos de recepgdo, devolugdo e empréstimo de acervo e
documentagdo, realizando laudos técnicos de todas as pegas expostas;

Supervisionar eventuais processos de restauragdo de obras do acervo do Theatro, ou em situagdo de
empréstimo para a produgdo

Supervisionar equipe de figurino, cenario e documentagdo em todos os processos de catalogagdo e
conservagao

Contribuir com os processos de estudos do acervo de figurino e cenario, desenvolvendo pesquisas junto
as equipes do Theatro

Dar acesso a informagdo e atender visitantes e pesquisadores;

Elaborar, junto & diretoria, contetido sobre obras/artista /ndcleo significativos;

Contribuir com a definigdo de prioridade organizacdo do acervo.

Cooperar na programagdo de exposigdes , elaboragdo de formulérios, laudos de conservagdo aos
processos de montagem desmontagem e devolugdo de figurino e cenarios.

Analista de Design Pleno

Desenvolver material de identidade visual do Theatro Municipal de S3o Paulo e seus projetos.
Apoiar a geréncia de comunicagdo na gestdo de imagem do Theatro e projetos estratégicos de
comunicagdo interna e externa.

Atuar na produgdo grafica.

Manter contato com fornecedores e acompanhar compras de material grafico.

Realizar cotagdes, pedidos de compras de materiais relativos ao seu trabalho cotidiano.

Analista Administrativo Pleno

Efetuar analises dos sistemas de controles e métodos do departamento.
Participar do planejamento, organizagdo e controle de fluxos de trabalhos.
Racionalizar e aperfeigoar a eficacia das atividades relacionadas ao departamento.
Elaborar relatérios de acompanhamento e controle.

Prestar suporte administrativo ao gerente da area.

Colabora no controle de custos e planejamento financeiro do departamento.

Analista de Logistica Pleno

Controle e acompanhamento de solicitages de transporte (entregas e retiradas de materiais,
transferéncia de estoque, carregamento e rastreamento do transporte);

Elaboragdo e controle de indicadores, fluxos e custos de frota

Anadlise de relatérios (pedidos e entregas).

Desenvolve estratégias para armazenagem e distribui¢do de produtos

Acompanhamento e gestdo de divergéncias;
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Analista de Atendimento ao Publico Pleno

Responsavel pelo planejamento das agdes que promovem a gestdo de ingressos dos eventos realizados
no Complexo Theatro Municipal;

Gestdo das cotas de ingressos previstas para formagdo de publico em acordo com Lei de Incentivo
Cultural;

Interface com as dreas envolvidas na produgdo e acompanhamento dos espetdculos e eventos.
Interface com a empresa prestadora de servigos vendas de ingressos, para estruturagdo dos eventos da
temporada no site e bilheteria do Theatro;

Acompanhamento e conferéncia dos eventos criados no sistema de bilheteria, site do Theatro e site da
prestadora de servicos de bilheteria;

Elaboragdo dos relatérios financeiros (vendas de ingressos) e de publico presentes nas apresentagdes;
Gestdo das demandas do setor de Atendimento ao Publico;

Elaboragdo de planilhas dos eventos mensais, anuais e de atualizagdes de movimentagdes;

Gestdo da empresa prestadora de servigos no Atendimento ao Publico;

Participagdo das reunides de alinhamento das atividades que envolvem Atendimento ao Publico e
Bilheteria;

Gestdo da escala de pessoal da area e logistica do time nos eventos realizados no Complexo Theatro
Municipal;

Participagdo em visitas técnicas dos eventos realizados no Complexo Theatro Municipal;

Analista de Ativo Imobilizado Pleno

Mantém controle de todo o ativo imobilizado da Institui¢do.

Recebe as aquisi¢des de bens e determina a sua contabilizagdo.

Classificagdo e a respectiva numeragdo, conforme controles diversos.

Efetua a inclusdo das aquisi¢Ges e as respectivas baixas necessarias.

Responsavel pelo controle de movimentagdo do ativo fixo, recebendo os formularios e procedendo as
alteragdes na base de dados.

Atualiza sempre que necessario o manual de normas e procedimentos para Ativo Fixo.
Acompanha auditorias internas/externas para localizagdo e demonstragdo dos bens.
Emite os termos de responsabilidade para entrega de bens aos colaboradores.
Elabora o fechamento mensal de controle do ativo fixo.

Realiza o inventdrio fisico do ativo imobilizado

Auxilia o departamento de Finangas e Controladoria em suas rotinas administrativas.

Analista de Bilheteria Pleno

Prestar suporte na venda de ingressos.

Auxiliar o supervisor no controle de caixa das vendas realizadas na bilheteria.

Acompanhar as vendas de ingressos e programagdo dos espetaculos.

Aucxiliar na elaboragdo de relatérios de desempenho.

Prestar apoio na liberagdo dos eventos no sistema e disponibilizagdo das vendas.

Realizar as operagdes necessarias no sistema de vendas.

Aucxiliar no fechamento de caixa com o departamento de finangas e controladoria juntamente aos
bilheteiros através de borderd final.

Auxiliar na conferéncia de pedidos enviados a Controladoria.

Acompanhar acesso do publico ao evento.

Analista de Captagdo de Recursos Pleno

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 Praticas e
Ferramentas de Captagdo de Recursos e etc.) Apoiar no desenvolvimento, implantagdo e
acompanhamento de campanhas/ferramentas voltadas a conquista de novos doadores; Buscar e
Inscrever a organizagdo 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 organizagdo com o patrocinador; Acompanhar as a¢ées de
relacionamento e contrapartidas com o patrocinador; Cuidar para que os prazos acordados com o
patrocinador sejam cumpridos;Prestar contas ao patrocinador através de relatdrios e informagdes
complementares;Manter o relacionamento durante todo ano através de reunides e outras
oportunidades; Buscar, sugerir e implementar agdes de relacionamento que estreitem os lagos e
fidelizem o patrocinador; Acompanhar a gestdo 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 internacionaisParticipar de
acOes de captagbes de recursos de fontes diversificadas Auxiliar a equipe responsavel na prestagdo de
contas dos recursos incentivados.

Analista de Compras Pleno

Examina os pedidos efetuados, observando a natureza, qualidade e quantidade das mercadorias e a
disponibilidade das mesmas no estoque dos fornecedores, para tornar possivel o controle de compras e
a entrega das mercadorias nos prazos determinados;

Acompanha os tramites do processo de compras, partindo dos pedidos de aquisicdo da mercadoria até
a sua entrega pelo fornecedor, para impedir ou corrigir falhas.

Consulta os setores de estoque ou analogos sobre as entregas de compras efetuadas, examinando
informagdes sobre mercadorias recebidas dos fornecedores, para manter controle do sistema de
acompanhamento do processo.

Procura solucionar problemas que impegam o andamento dos processos, cumprindo as exigéncias
solicitadas nos setores de tramitagdo, para possibilitar a efetivagdo da entrega;

Prepara relatério sobre o andamento das compras aos seus cuidados, declarando as ocorréncias
surgidas durante a tramitagdo dos processos de compra e as medidas tomadas para o desembarago dos

mesmos, a fim de fornecer a diretoria orientagdo para situagdes futuras.
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Analista Contabil Pleno

Realizar Conciliagdo das Contas Contébeis.

Elaborar Declarag®es Acessérias (GIA, DCTF, EDF CONTRIBUICOES).

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

Solicitar / Emitir Certiddes, através de sites ou 6rgdos competentes.

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

E outras atividades relacionadas a fung¢do, conforme demanda

Analista de Controladoria Pleno

Elaborar projegées de fluxo de caixa, analises da execugdo orgamentaria, estudos de impactos
econdmicos e

financeiros;

Participar do desenvolvimento do orgamento anual;

Monitorar a distribuigdo e alocagdo de despesas por centros de custos e rubricas orgamentdrias;
Monitorar a distribuigdo e alocagdo de despesas entre diferentes fontes de recursos e suas aplicagdes;
Realizar calculos para provisdes contdbeis e financeiras;

Acompanhar e analisar os fluxos financeiros;

Acompanhar a emissdo de certificados e documentos contabeis;

Manter interface com a contabilidade, tesouraria, contratos e RH para analise e validagdo dos relatérios
contratuais antes da entrega aos contratantes;

Consolidar as informag&es recebidas da contabilidade, tesouraria, contratos e RH;

Preencher os controles de despesas e demais relatdrios contratuais que forem solicitados e fazer a
analises

pertinentes aos dados;

Elaborar e analisar relatérios gerenciais, especialmente de acompanhamento orgamentario, para
tomadas de

decisdo da Organizagdo;

Identificar oportunidades, desvios e padrdes de desempenho e propor melhorias para auxiliar os
tomadores

de decisdo da Organizagdo;

Analisar as médias de contratagdes e despesas de acordo com parametros preestabelecidos;
Analisar o desempenho economico e financeiro de contratos de gestdo, projetos em andamento e da
instituicdo como um todo

Analista de Comunicagdo Pleno

Fazer interface com agéncia e empresa responsavel pelo site.

Desenvolver contelido para midias sociais do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Monitorar, junto a agéncia especifica, conteldo e reverberagdes de contelido para midias sociais do
Theatro.

Fazer o controle e atualizagdo do mailing do Theatro.

Auxiliar a geréncia de comunicagdo em todos os assuntos estratégicos.

Fazer cotagdes e pedidos de compras e pagamentos referentes ao seu trabalho cotidiano.

Ser interface com profissionais de audiovisuais prestadores de servigo para o Theatro.

Analista de Contratos Pleno

Diariamente mantém contatos com os clientes zelando pela manutengdo dos termos contratuais
firmados com a empresa ou esclarecendo e encaminhando eventuais duvidas.

Interage com o cliente na apuragdo e preparagdo do faturamento para a area financeira, subsidiando as
equipes com as informagdes necessarias para a emissdo das

NFs.

Cuida da elaboragdo de novos contratos, coleta de assinaturas, envio de documentagdo e outros
assuntos pertinentes a formalizagdo de novos projetos.

Responsabiliza-se pela manutengdo dos contratos ativos, o que inclui a geragdo de aditivos e outras
documentagbes complementares, extensdo e renovagdo de prazos contratuais, coleta de assinaturas e
outros assuntos afins.

Analista de Departamento Pessoal Pleno

Executa procedimentos de folha de pagamento, calcula e confere salarios, pensdes, descontos,
incidéncias, horas extras, banco de horas, adicionais, encargos, garantindo o cumprimento das
obrigacGes legais trabalhistas e previdencidrias.

Calcula e confere rescisGes de contrato de trabalho, homologa a rescisdo junto ao ex empregado e
realiza a entrevista de desligamento.

Confere e valida relatdrios fornecidos pela contabilidade, DIRF, RAIS, provisdes, declaragdes e afins.
Acompanha atualizagSes na legislagdo trabalhista, E-social, convengdes coletivas, acordos coletivos e
decretos aplicaveis.

Executar rotinas de admissdo e demissdo de pessoal, férias, afastamentos, licengas médicas e afins.
Preparar documentacgdo para apresentagdo em fiscalizagGes, auditorias, audiéncias e prestacdo de
contas.

Recebe, confere e arquiva toda a documentagdo trabalhista das empresas terceirizadas, de forma a
garantir o cumprimento de todas as obrigagdes.

Atuagdo como preposto em audiéncias e conciliagdes trabalhistas

Elabora e fornece toda documentagdo necessdria para auditorias, fiscalizagOes e prestagdo de contas.
Realiza a aplicagdo de medidas disciplinares.

Esclarecer duvidas de funcionarios relacionadas a area de departamento pessoal

Auxilia e participa de novos projetos da area quando necessario.

Analista de Facilities Pleno

Atua nas atividades do setor de operagGes elaborando relatdrios e controles diversos relacionados aos
servigos terceirizados de recepg¢do, limpeza, seguranga patrimonial, bombeiros civis e servigos diversos;
Gerenciar o sistema de chamados via helpdesk;

Realizar o controle de estoque de materiais e insumos;

Acompanhamento prestadores de servigo, inspeg¢des, rondas;

Acompanhamento de vistorias técnicas e plantdes dos eventos;
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Analista de Gestdo da Informacdo Pleno

Realizar pesquisas institucionaisManipulagdo de banco de dados, consolidagdo informagdes e
elaboragdo de relatérios de indicadores institucionaisElaboragdo e acompanhamento de cronogramas
de pesquisas quantitativas e qualitativasRealizar a implementagdo de planos estratégicos, instrumentais
padronizados e métodos de monitoramento e avaliagdo das a¢des realizadas e servigos prestados pelo
Complexo Theatro Municipal de Sdo PauloRealizar a implementagdo de estudos e projetos pertinentes a
gestdo da informagdoAvaliar criticamente as necessidades institucionais relativas a gestdo da
informagdo

Analista de Manutengdo Pleno

Participa da gestdo de projetos e obras (cronogramas, contratos, checklists, relatorios);
Acomopanha as atividades das equipes terceirizadas ou externas com relatdrios de inspecdes e
procedimentos;

Gerencia o sistema de chamados via helpdesk. Elabora e acompanha solicitagdes de compras e
contratagBes de servigos de manutengdo;

Presta suporte a equipes de servicos de Manutencgdo Predial preventiva e corretiva, nos sistemas
elétricos, hidraulicos, iluminagdo, elevadores, estruturas fisicas, pintura etc;

Participa da elaboragdo e implementagdo de mehorias do programa de manutengdo;

Controle dos indicadores de servigos e SLA;

Atua nas atividades relacionadas ao patrimonio, acessibilidade, bombeiros, normas e legislagdo
aplicavel;

Acompanhamento de vistorias técnicas e plantées dos eventos;

Analista de Operagdes Pleno

Executa atividades de apoio na gestdo de equipes de seguranga patrimonial e copa e limpeza

Realiza rondas e plant&es a fim de garantir o estado de conservagdo da infraestrutura fisica das
instalagdes e dos ativos utilizados nas operagdes da empresa, bem como a qualidade dos demais
servigos de apoio administrativo e o bom andamento dos fluxos das areas de segurancga patrimonial,
copa e limpeza.

Manter contatos com fornecedores, a fim de identificar oportunidades de ampliagdo, redugdo de custos
ou melhoria nos produtos e servigos prestados, bem como a solugdo de eventuais problemas
contratuais ou operacionais.

Criagdo de manuais, processos e politicas da area.

Elabora relatérios de apoio na prestagdo de contas da area.

Analista de Parcerias e Negdcios Pleno

Atendimento a solicitagdes externas e internas de novas parcerias.

Suporte na prospeccdo e desenvolvimento de novos parceiros ou oportunidades de negdcios em busca
de novas fontes de recursos;

Suporte no acompanhamento de processos internos para parcerias, desde prospecgdo, primeiro
contato, alinhamento de contrapartidas, fechamento de negociagdo, pds-venda, fidelizagdo e renovagdo
de parcerias;

Interface entre as areas envolvidas com novas parcerias;

Aucxilia nas agdes de marketing, visando a manutengdo ou expansdo dos negdcios através da distribuicdo
de folders, organizacdo de eventos, demonstragdes de produtos, organizagdo e manuseio de mailings.
Prepara relatérios de parceria, prestagdo de contas, relatérios e mapas demonstrativos sobre o
desempenho da area.

Analista de Patrimonio Pleno

Participa da gestdo de projetos e obras (cronogramas, contratos, checklists, relatorios);

Desenve desenhos técnicos, memoriais, imagens, apresentagoes;

Atua nas atividades relacionadas ao patrimonio, acessibilidade, bombeiros, normas e legislagdo
aplicavel;

Acompanhamento de vistorias técnicas e plantdes dos eventos;

Apoio na gestdo do patriménio histérico e arquitetdnico edificado dos edificios do Theatro Municipal,
Praga das Artes e Central Técnica.

Apoio na comunicagdo e tramitagdo de processos de aprovagdo em intervengdes aos corpos dos
edificios tombados aos 6rgaos de defesa do patrimonio, CONPRESP, CONDEPHAAT, IPHAN e demais
orgdos de regulagdo.

Analista de Pesquisa Pleno

Desenvolver estudos dos acervos do Theatro Municipal, estabelecendo cronologias, processos e andlises
criticas da histdria da institui¢do, dos seus corpos artisticos, de espetaculos e demais eventos que
tiveram o Theatro como palco;

Coletar, selecionar, organizar e apresentar materiais que fornegam informagdes de contextualizagdo
histérica, antropoldgica e estética dos acervos do Theatro Municipal, elucidando suas mdltiplas
dimensdes enquanto fendmenos articulados a diversos ambitos sociais e culturais;

Pesquisar a relagdo do Theatro com a histdria da cidade, da regido e da nagdo, evidenciando seus
sujeitos, de diferentes classes sociais, géneros e pertencimentos raciais;

Produzir subsidios para a¢des de difusdo dos acervos do Theatro Municipal, realizando levantamento de
informagdes para o aprofundamento de temas relacionados;

Elaborar e fornecer dados de contextualizagdo a respeito dos acervos, colegdes e sujeitos;

Colaborar com o Nucleo de Educagdo na selegdo e elaboragdo de materiais de apoio a agdo educativa;
Elaborar e produzir, junto as equipes de arquivo e documentagdo, instrumentos de pesquisa, publicagdo
e outros materiais de difusdo dos acervos do Theatro Municipal;

Receber, atender e encaminhar demandas internas e externas de pesquisa aos acervos do Theatro
Municipal;

Conceber, desenvolver e implementar, junto as equipes de arquivo e documentagdo, projetos e
sistemas de documentagdo, assegurando a organizacdo dos acervos do Theatro Municipal;

Elaborar relatdrios e pareceres sobre assuntos pertinentes a sua area de atuagdo

Pleno

Analista de Planejamento e Monitoramento

Presta suporte na construgdo de metodologias de elaboragdo e desenvolvimento de projetos e
processos;

Executa e acompanha escopo estabelecido e o progresso das rotinas, a fim de cumprir metas, prazos e
custos estabelecidos. Identificar os riscos para estudar formas de mitigar impactos e corrigir agdes;
Acompanha entregas, cronograma e orgamento.

Participa das reuniGes de acompanhamento dos projetos (SCRUM).

Elabora relatérios e controles que auxiliam na prestagdo de contas do Theatro Municipal.
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Analista de Recursos Humanos Pleno

Responsavel pelo processo de Recrutamento e Selegdo em todas as suas fases, desde a abertura e
publicagdo da vaga até a entrega de documentos.

Realiza pesquisa e atualizagdo de descri¢des de cargos diversos.

Realizar a triagem dos curriculos, seguindo as especificagdes de cada cargo, alinhando o perfil com a
area solicitante;

Realizar a convocagdo e agendamento dos candidatos em as fases da selegdo;

Enviar devolutiva aos candidatos participantes do processo de selegdo, aprovados ou ndo.

Aplicar e corrigir testes e avaliagbes conforme necessidade dos processos seletivos;

Realizar entrevistas para todos os cargos e quando necessario aplicar dinamica de grupo;

Realiza a interface com gestores e areas responsaveis na admissdo de empregados.

Validar, analisar e justificar os indicadores de recrutamento e selegdo;

Criar relatdrios gerenciais e estatisticos;

Prestar suporte geral ao departamento de Recursos Humanos em demandas diversas relacionadas aos
projetos internos e demais rotinas.

Realiza integragdo de novos colaboradores

Participa e presta suporte geral nas rotinas de pesquisa de clima, avaliagdo de desempenho,
treinamento e desenvolvimento e demais rotinas e projetos da area.

Analista de Processos Pleno

Modelar e remodelar processos, andlise e mapeamento dos processos atuais (Asls);Redesenhar os
processos (To Be), visando ganhos de tempo, custo, capacidade equalidade;Mapear fluxo de atividades
e elaborar procedimentos;Documentar o fluxo dos processosRealizar identificagdo de falhas e
estabelecer estratégias para solugdo deproblemas;Elaborar documentos para padronizagdo de
processos;Resolver desafios cross dreas, gerenciando dialogos, reunides e conflitosrelacionados aos
processos que envolvem diferentes areas Elaborar planilhas e relatérios;Apresentar analises de
resultados.Interagdo constante com os departamentos do TM para desdobramento dasatividades e
implementagdo dos processos;Revisar os fluxos e resultados frequentemente para identificar
errosRealizar treinamentos internos para a correta execugdo dos processos.Requisitos e
QualificagaoGraduagao completaPés-graduagao desejavelConhecimentos nas ferramentas Microsoft
Visio, Microsoft Project e Bisagi;Experiéncia em melhoria de processosExperiéncia com desenho de
fluxos de processos;

Pleno

Analista de Tecnologia da Informag&o (Tl)

Elabora relatdrios e controles que auxiliam na prestagdo de contas do Theatro Municipal.

Analista Educacional Pleno

Participar, junto a coordenagdo, da elaboragdo, realizagdo, acompanhamento e registro do conjunto de
atividades realizadas pelo Nucleo de Educagdo;

Desenvolver projetos e agdes com instituigdes parceiras de acordo com os encaminhamentos definidos
pelo Nucleo de Educagdo.

Mapear e estabelecer contato inicial com potenciais institui¢des parceiras, com o objetivo de ampliar a
atuagdo do Nucleo de Educagdo;

Realizar pesquisas conforme solicitagdo da coordenagdo para aprimorar o repertdrio/contetdo e
subsidiar produgdo de contetdo e elaboragdo dos projetos do Nucleo de Educagdo;

Aucxiliar na formagdo dos educadores elaborando propostas, contetidos e encontros em parceria com o
Nucleo de Acervo e Memdria e junto aos corpos artisticos do Theatro Municipal;

Acompanhar e avaliar o desenvolvimento e realizagdo dos projetos educativos, oficinas culturais e
tematicas, cursos e jogos;

Acompanhar e avaliar a dinamica de atendimento ao publico, realizado pelos educadores e pelos
profissionais que atuam no setor de acolhimento;

Participar da discussdo e da organizagdo de estratégias de atendimento adequadas as especificidades
dos diferentes publicos atendidos, observando as diretrizes do Nucleo de Educagdo;

Elaborar relatérios diversos, de acordo com solicitagdo da Coordenacdo; Participar das reunides
semanais;

Representar a equipe de Educagdo em eventos, reunides, agdes“extramuros”, mediante
solicitagdo/aprovacdo da Coordenagdo;

Colaborar no processo de produgdo de materiais de educagdo.
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Analista Financeiro Pleno

Realizar langamentos bancérios de pagamentos;

Fazer Conciliagdo financeira;

Detalhar descritivo orgamentdrio (rubrica);

Elaborar e apresentar relatérios fisico-financeiros;

Emitir notas fiscais;

Elaborar prestagdo de contas e relatdrios financeiros;

Controlar e acompanhar os orgamentos;

Controlar saldos orgamentarios;

Gerar relatério de acompanhamento orgamentario e saldos;

Conferir documentos fiscais;

Organizar atividades e processos do nucleo de trabalho;

Organizar e arquivar processos e documentos fiscais;

Ser interlocutor junto a prestadores de servigos (contabilidade, prestagdo de contas e etc.);
Realizar inserg¢do de dados e realizar baixas em processos de pagamento em sistema de gestdo.

Analista Juridico Pleno

Analisar, controlar e garantir a conformidade de todos os contratos firmados pelo Instituto, junto a
fornecedores, prestadores de servigo contratados e patrocinadores

Fornecer dados para elaboragdo de contratos e revisar no que tange a prazos e condigdes comerciais
estabelecidas na proposta e com orientagdo da diretoria;

Esclarecer duvidas juridicas a respeito das atividades do Instituto;

Participar em reuniBes sobre assuntos juridicos de interesse do Instituto;

Ser interlocutor nos assuntos juridicos com fornecedores e com o escritério de advocacia contratado
pelo Instituto;

Cadastrar e manter atualizado os contratos no sistema de gestdo;

Acompanhar o processo de compras e contratagdo, verificando a conformidade da documentagdo
apresentada com o Regulamento de Compras e Contratagoes;

Auxiliar todos os departamentos em questdes técnicas relativa as compras e contratagdes de servigos;
Prestar auxilio a todos os setores do Instituto;

Manter em arquivo toda documentagdo de compras, fornecedores, contratos e patriménio;

Preparar documentagdo para ser apresentada em auditorias e prestagdo de contas.

Organizar documentagdo necessaria para a montagem da prestagdo de contas para nova captagdo do
recurso de repasse do Contrato de Gestdo;

Manter toda a documentagdo da instituigdo atualizado tais como certidGes negativas, registros de atas e
estatuto;

Comprador

Examina os pedidos efetuados, observando a natureza, qualidade e quantidade das mercadorias e a
disponibilidade das mesmas no estoque dos fornecedores, para tornar possivel o controle de compras e
a entrega das mercadorias nos prazos determinados;

Acompanha os tramites do processo de compras, partindo dos pedidos de aquisicdo da mercadoria até
a sua entrega pelo fornecedor, para impedir ou corrigir falhas.

Consulta os setores de estoque ou analogos sobre as entregas de compras efetuadas, examinando
informagdes sobre mercadorias recebidas dos fornecedores, para manter controle do sistema de
acompanhamento do processo.

Procura solucionar problemas que impegam o andamento dos processos, cumprindo as exigéncias
solicitadas nos setores de tramitagdo, para possibilitar a efetivagdo da entrega;

Prepara relatério sobre o andamento das compras aos seus cuidados, declarando as ocorréncias
surgidas durante a tramitagdo dos processos de compra e as medidas tomadas para o desembarago dos
mesmos, a fim de fornecer a diretoria orientagdo para situagdes futuras.

Pesquisador

Desenvolver estudos dos acervos do Theatro Municipal, estabelecendo cronologias, processos e analises
criticas da histdria da institui¢do, dos seus corpos artisticos, de espetaculos e demais eventos que
tiveram o Theatro como palco;

Coletar, selecionar, organizar e apresentar materiais que fornegam informagdes de contextualizagdo
histérica, antropoldgica e estética dos acervos do Theatro Municipal, elucidando suas multiplas
dimensdes enquanto fendmenos articulados a diversos ambitos sociais e culturais;

Pesquisar a relagdo do Theatro com a histéria da cidade, da regido e da nagdo, evidenciando seus
sujeitos, de diferentes classes sociais, géneros e pertencimentos raciais;

Produzir subsidios para a¢des de difusdo dos acervos do Theatro Municipal, realizando levantamento de
informagdes para o aprofundamento de temas relacionados;

Elaborar e fornecer dados de contextualizagdo a respeito dos acervos, colegdes e sujeitos;

Colaborar com o Nucleo de Educagdo na selegdo e elaboragdo de materiais de apoio a agdo educativa;
Elaborar e produzir, junto as equipes de arquivo e documentagao, instrumentos de pesquisa, publicacdo
e outros materiais de difusdo dos acervos do Theatro Municipal;

Receber, atender e encaminhar demandas internas e externas de pesquisa aos acervos do Theatro
Municipal;

Conceber, desenvolver e implementar, junto as equipes de arquivo e documentagdo, projetos e
sistemas de documentagdo, assegurando a organizagdo dos acervos do Theatro Municipal;

Elaborar relatdrios e pareceres sobre assuntos pertinentes a sua area de atuagdo




Técnico de Seguranga do Trabalho Pleno

Elaborar e participar da elaboragdo da politica de SST:Planejar a politica de salude e seguranga do
trabalho; diagnosticar condigdes gerais da drea de SST; analisar tecnicamente as condigdes ambientais
de trabalho; comparar a situagdo atual com a legislagdo; avaliar e comparar os referenciais legais da
politica a ser implantada;Implantar a politica de SST:Divulgar a politica na instituigdo ou empresa;
administrar dificuldades de implantagdo; coordenar equipes multidisciplinares; acompanhar a
implantagdo da politica de SST; acompanhar as equipes multidisciplinares para avaliagdo; gerenciar
aplicabilidade da politica de SST; estabelecer programas, projetos e procedimentos de melhoria;
elaborar e acompanhar programas preventivos e corretivos; desenvolver programas, projetos e
procedimentos de melhoria Implantar procedimentos técnicos e administrativos; Realizar auditoria,
acompanhamento e avaliagdo: Avaliar o ambiente de trabalho; interpretar indicadores de eficiéncia e
eficacia dos programas implantados; validar indicadores de eficiéncia e eficacia; avaliar as atividades da
organizagdo.ldentificar variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente:
Realizar inspegdo; realizar andlise preliminar de risco; elaborar e participar de laudos ambientais;
estudar a relagdo entre as ocupag8es dos espagos fisicos com o desenvolvimento sustentavel; avaliar
procedimentos de atendimentos emergenciais; participar do sistema de gestdo ambiental; registrar
procedimentos técnicos; supervisionar procedimentos técnicos; emitir parecer técnico.Desenvolver
ac¢Bes educativas: Identificar as necessidades educativas promover agdes educativas em SST; elaborar
cronograma de ag¢Ges educativas; elaborar recursos e materiais didaticos de agdes educativas de
seguranca e saude; interagir com equipes multidisciplinares; formar multiplicadores; utilizar métodos e
técnicas de comunicagdo; avaliar agdes educativas de seguranga e saude; participar dos programas de
humanizagdo do ambiente de trabalho; orientar érgdos publicos e comunidade para o atendimento de
emergéncias ambientais; participar de agGes emergenciais.Participar de pericias e fiscalizagGes: Elaborar
laudos periciais; atuar como perito; interagir com os setores envolvidos; propor medidas e solugdes;
acompanhar processos nas diversas esferas judicidrias.Gerenciar documentagdo de SSTInvestigar
acidentes: Selecionar metodologia para investigagdo de acidentes; analisar causas de acidentes;
determinar causas de acidentes; identificar perdas decorrentes do acidente; elaborar relatério de
acidente de trabalho; propor recomendagdes técnicas;

Técnico em Arquivo

Identificar a estrutura organizacional, bem como as competéncias, fungdes e atividades dos érgaos
produtores de documentos do Theatro Municipal, subsidiando o plano de arranjo;

Elaborar tabelas de temporalidade que subsidiem o plano de arranjo arquivistico dos acervos histérico e
iconografico/audiovisual;

Elaborar, em conjunto com a equipe de documentagdo, o plano de classificagdo, definindo tipologias
documentais e participar da construgdo do vocabulario controlado;

Pesquisar, em conjunto com equipe de documentagdo, metodologias de descrigdo documental segundo
normas internacionais de descrigdo arquivistica;

Avaliar e ordenar documentos subsidiando a construgdo do plano de destinagdo de documentos;
Realizar a salvaguarda fisica do arquivo intermedidrio e arquivo histérico;

Alimentar banco de dados referente ao arquivo intermedidrio e arquivo histérico;

Gerir a transferéncia de documentos para guarda intermedidria, bem como a recolha de documentos
para guarda permanente;

Apoiar as dreas de acervo do Theatro Municipal na condugdo de suas atividades técnicas e operacionais;
Apoiar a coordenagdo na tomada de decisdes estratégicas relacionadas aos acervos do Theatro
Municipal;

Elaborar relatérios e pareceres sobre assuntos pertinentes a sua drea de atuagdo;

Técnico em Conservagdo

Realizar os processos de aquisi¢do, identificagdo, controle patrimonial, conservagdo preventiva,
restauragdo, descricdo/catalogacdo e digitalizagdo do acervo do Complexo Theatro Municipal de Sdo
Paulo;

Realizar a organizagdo das reservas técnicas e no desenvolvimento de padrdes de acondicionamento do
acervo do CTMSP;

Realizar os processos de montagens expositivas;

Realizar os processos de visitas técnicas aos acervos, nos empréstimos (laudos de estado de
conservagdo) e outras diligéncias;

Participar de reunides solicitadas pela equipe de coordenagdo;

Técnico em Documentagdo

Realizar atividades relativas a elaboragdo da documentagdo do acervo do Complexo Theatro Municipal
de S3o Paulo,

Realizar as pesquisas, catalogagdo e atuando na alimentagdo dos bancos de dados; participar das ages
de elaboragdo do vocabulario controlado;

Realizar dos processos de aquisi¢cdo e empréstimo de obras do acervo do CTMSP

Realizar fichas catalogréficas e preparar a documentagdo das obras;

Auxiliar as dreas de arquivo, conservagdo e pesquisa do TMSP; participar de reuniGes solicitadas pela
equipe de coordenagdo;

Analista de Acervo e Pesquisa Sénior

Acompanhar os patrimonios do Theatro Municipal de Sdo Paulo, administrando o acervo;

Elaborar inventério e catalogagdo do centro de documentagdo e da central técnica, atualizando
constantemente as bases de dados;

Conduzir e acompanhar integralmente os processos de recep¢ao, devolugdo e empréstimo de acervo e
documentagdo, realizando laudos técnicos de todas as pegas expostas;

Supervisionar eventuais processos de restauragdo de obras do acervo do Theatro, ou em situagdo de
empréstimo para a produgdo

Supervisionar equipe de figurino, cenario e documentagdo em todos os processos de catalogagdo e
conservagao

Contribuir com os processos de estudos do acervo de figurino e cenario, desenvolvendo pesquisas junto
as equipes do Theatro

Dar acesso a informacdo e atender visitantes e pesquisadores;

Elaborar, junto & diretoria, contetido sobre obras/artista /nucleo significativos;

Contribuir com a definigdo de prioridade organizagcdo do acervo.

Cooperar na programacdo de exposi¢coes , elaboracdo de formularios, laudos de conservagdo aos

processos de montagem desmontagem e devolugdo de figurino e cenarios.
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Advogado Sénior

Atuagdo consultiva e preventiva, em apoio aos projetos culturais, contratacées artisticas envolvendo
direitos autorais, propriedade intelectual e audiovisual, Ecad, patrocinios, leis de incentivo e afins;
Suporte a diretoria e areas internas na redagdo e emissdo de documentos e oficios visando atender aos
drgdos de controle e de prestacdo de contas;

Solucionar duvidas juridicas das areas internas nas melhores praticas, economicidade, LGPD,
atualizages e legislagdo aplicavel ao ramo de atuagéo;

Elaboragdo e analise de contratos, procuragées, termos de cooperagdo, parceria, fomento e
instrumentos juridicos diversos;

Apoio na drea trabalhista, relagdes e negociag¢bes sindicais, contratacdo de estrangeiros com suporte de
escritorio especializado;

Consultas, manutengdo de cadastros, participagdo em audiéncias, acompanhamento do andamento de
processos em féruns, prefeituras, secretarias, CMDCA’s, Ministério Publico e demais 6rgdos de controle;

Analista Administrativo Sénior

Efetuar analises dos sistemas de controles e métodos do departamento.
Participar do planejamento, organizagdo e controle de fluxos de trabalhos.
Racionalizar e aperfeigoar a eficacia das atividades relacionadas ao departamento.
Elaborar relatérios de acompanhamento e controle.

Prestar suporte administrativo ao gerente da drea.

Colabora no controle de custos e planejamento financeiro do departamento.

Analista Contabil Sénior

Realizar Conciliagdo das Contas Contébeis.

Elaborar Declaragdes Acessdrias (GIA, DCTF, EDF CONTRIBUICOES).

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

Solicitar / Emitir Certiddes, através de sites ou 6rgdos competentes.

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

E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda

Analista de Atendimento ao Publico Sénior

Responsavel pelo planejamento das a¢gdes que promovem a gestdo de ingressos dos eventos realizados
no Complexo Theatro Municipal;

Gestdo das cotas de ingressos previstas para formagdo de publico em acordo com Lei de Incentivo
Cultural;

Interface com as dreas envolvidas na produgdo e acompanhamento dos espetdculos e eventos.
Interface com a empresa prestadora de servigos vendas de ingressos, para estruturagdo dos eventos da
temporada no site e bilheteria do Theatro;

Acompanhamento e conferéncia dos eventos criados no sistema de bilheteria, site do Theatro e site da
prestadora de servicos de bilheteria;

Elaboragdo dos relatérios financeiros (vendas de ingressos) e de publico presentes nas apresentagdes;
Gestdo das demandas do setor de Atendimento ao Publico;

Elaboragdo de planilhas dos eventos mensais, anuais e de atualizagdes de movimentagdes;

Gestdo da empresa prestadora de servigos no Atendimento ao Publico;

Participagdo das reunides de alinhamento das atividades que envolvem Atendimento ao Publico e
Bilheteria;

Gestdo da escala de pessoal da area e logistica do time nos eventos realizados no Complexo Theatro
Municipal;

Participacdo em visitas técnicas dos eventos realizados no Complexo Theatro Municipal;

Analista de Controladoria Sénior

Elaborar projegSes de fluxo de caixa, andlises da execugdo orgamentdria, estudos de impactos
econdmicos efinanceiros;Participar do desenvolvimento do orgamento anual;Monitorar a distribui¢do e
alocagdo de despesas por centros de custos e rubricas orgamentarias;Monitorar a distribui¢do e
alocagdo de despesas entre diferentes fontes de recursos e suas aplicagdes;Realizar calculos para
provisGes contdbeis e financeiras;Acompanhar e analisar os fluxos financeiros;Acompanhar a emissdo de
certificados e documentos contabeis;Manter interface com a contabilidade, tesouraria, contratos e RH
para analise e validagdo dos relatdérioscontratuais antes da entrega aos contratantes;Consolidar as
informagdes recebidas da contabilidade, tesouraria, contratos e RH;Preencher os controles de despesas
e demais relatérios contratuais que forem solicitados e fazer a anélisespertinentes aos dados;Elaborar e
analisar relatdrios gerenciais, especialmente de acompanhamento orgamentario, para tomadas
dedecisdo da Organizagdo;ldentificar oportunidades, desvios e padrdes de desempenho e propor
melhorias para auxiliar os tomadoresde decisdo da Organizagdo;Analisar as médias de contratagGes e
despesas de acordo com parametros preestabelecidos;Analisar o desempenho econémico e financeiro
de contratos de gestdo, projetos em andamento e dainstituigdo como um todo
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Analista de Ativo Imobilizado Sénior

Mantém controle de todo o ativo imobilizado da Institui¢do.

Recebe as aquisi¢des de bens e determina a sua contabilizagdo.

Classificagdo e a respectiva numeragdo, conforme controles diversos.

Efetua a inclusdo das aquisi¢Ges e as respectivas baixas necessarias.

Responsavel pelo controle de movimentagdo do ativo fixo, recebendo os formularios e procedendo as
alteragdes na base de dados.

Atualiza sempre que necessario o manual de normas e procedimentos para Ativo Fixo.
Acompanha auditorias internas/externas para localizagdo e demonstragdo dos bens.
Emite os termos de responsabilidade para entrega de bens aos colaboradores.
Elabora o fechamento mensal de controle do ativo fixo.

Realiza o inventdrio fisico do ativo imobilizado

Aucxilia o departamento de Finangas e Controladoria em suas rotinas administrativas.

Analista de Bilheteria Sénior

Prestar suporte na venda de ingressos.

Auxiliar o supervisor no controle de caixa das vendas realizadas na bilheteria.

Acompanhar as vendas de ingressos e programacao dos espetdculos.

Aucxiliar na elaboragdo de relatérios de desempenho.

Prestar apoio na liberagdo dos eventos no sistema e disponibilizagdo das vendas.

Realizar as operagdes necessdrias no sistema de vendas.

Aucxiliar no fechamento de caixa com o departamento de finangas e controladoria juntamente aos
bilheteiros através de border6 final.

Auxiliar na conferéncia de pedidos enviados a Controladoria.

Acompanhar acesso do publico ao evento.

Analista de Captagdo de Recursos Sénior

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 Praticas e Ferramentas de Captagdo de Recursos e etc.)

Apoiar no desenvolvimento, implanta¢do e acompanhamento de campanhas/ferramentas voltadas a
conquista de novos doadores;

Buscar e Inscrever a organizagdo 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 organizagdo com o patrocinador;

Acompanhar as ag¢ées de relacionamento e contrapartidas com o patrocinador;

Cuidar para que os prazos acordados com o patrocinador sejam cumpridos;

Prestar contas ao patrocinador através de relatdrios e informagdes complementares;

Manter o relacionamento durante todo ano através de reunides e outras oportunidades;
Buscar, sugerir e implementar a¢des de relacionamento que estreitem os lagos e fidelizem o
patrocinador;

Acompanhar a gestdo 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 agOes de captagGes de recursos de fontes diversificadas

Auxiliar a equipe responsavel na prestagdo de contas dos recursos incentivados.

Analista de Compras Sénior

Examina os pedidos efetuados, observando a natureza, qualidade e quantidade das mercadorias e a
disponibilidade das mesmas no estoque dos fornecedores, para tornar possivel o controle de compras e
a entrega das mercadorias nos prazos determinados;

Acompanha os tramites do processo de compras, partindo dos pedidos de aquisi¢do da mercadoria até
a sua entrega pelo fornecedor, para impedir ou corrigir falhas.

Consulta os setores de estoque ou analogos sobre as entregas de compras efetuadas, examinando
informagdes sobre mercadorias recebidas dos fornecedores, para manter controle do sistema de
acompanhamento do processo.

Procura solucionar problemas que impegam o andamento dos processos, cumprindo as exigéncias
solicitadas nos setores de tramitagdo, para possibilitar a efetivagdo da entrega;

Prepara relatério sobre o andamento das compras aos seus cuidados, declarando as ocorréncias
surgidas durante a tramitagdo dos processos de compra e as medidas tomadas para o desembarago dos
mesmos, a fim de fornecer a diretoria orientagdo para situagdes futuras.

Analista de Comunicagdo Sénior

Fazer interface com agéncia e empresa responsavel pelo site.

Desenvolver contetdo para midias sociais do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Monitorar, junto a agéncia especifica, conteldo e reverberagdes de contetido para midias sociais do
Theatro.

Fazer o controle e atualizagdo do mailing do Theatro.

Auxiliar a geréncia de comunicagdo em todos os assuntos estratégicos.

Fazer cotagdes e pedidos de compras e pagamentos referentes ao seu trabalho cotidiano.

Ser interface com profissionais de audiovisuais prestadores de servigo para o Theatro.

Analista de Contratos Sénior

Diariamente mantém contatos com os clientes zelando pela manutengdo dos termos contratuais
firmados com a empresa ou esclarecendo e encaminhando eventuais duvidas.

Interage com o cliente na apuragdo e preparagdo do faturamento para a area financeira, subsidiando as
equipes com as informagdes necessarias para a emissdo das

NFs.

Cuida da elaboragdo de novos contratos, coleta de assinaturas, envio de documentagdo e outros
assuntos pertinentes a formalizagdo de novos projetos.

Responsabiliza-se pela manutengdo dos contratos ativos, o que inclui a geragdo de aditivos e outras
documentagdes complementares, extensdo e renovagdo de prazos contratuais, coleta de assinaturas e
outros assuntos afins.
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Analista de Departamento Pessoal Sénior

Executa procedimentos de folha de pagamento, calcula e confere salarios, pensdes, descontos,
incidéncias, horas extras, banco de horas, adicionais, encargos, garantindo o cumprimento das
obrigagdes legais trabalhistas e previdencidrias.Calcula e confere rescisdes de contrato de trabalho,
homologa a rescisdo junto ao ex empregado e realiza a entrevista de desligamento.Confere e valida
relatérios fornecidos pela contabilidade, DIRF, RAIS, provisdes, declaragcées e afins.Acompanha
atualizagGes na legislagdo trabalhista, E-social, convengdes coletivas, acordos coletivos e decretos
aplicaveis.Executar rotinas de admissdo e demissdo de pessoal, férias, afastamentos, licengas médicas e
afins.Preparar documentagdo para apresentacdo em fiscalizagdes, auditorias, audiéncias e prestagdo de
contas.Recebe, confere e arquiva toda a documentacdo trabalhista das empresas terceirizadas, de
forma a garantir o cumprimento de todas as obrigagdes.Atuagdo como preposto em audiéncias e
conciliagBes trabalhistasElabora e fornece toda documentagdo necessaria para auditorias, fiscalizagbes e
prestacdo de contas.Realiza a aplicagdo de medidas disciplinares.Esclarecer duvidas de funciondrios
relacionadas a area de departamento pessoalAuxilia e participa de novos projetos da drea quando
necessario.

Analista de Design Sénior

Desenvolver material de identidade visual do Theatro Municipal de Sdo Paulo e seus projetos.
Apoiar a geréncia de comunicagdo na gestdo de imagem do Theatro e projetos estratégicos de
comunicagdo interna e externa.

Atuar na produgdo grafica.

Manter contato com fornecedores e acompanhar compras de material grafico.

Realizar cotagdes, pedidos de compras de materiais relativos ao seu trabalho cotidiano.

Analista de Facilities Sénior

Atua nas atividades do setor de operagGes elaborando relatdrios e controles diversos relacionados aos
servigos terceirizados de recepgdo, limpeza, seguranga patrimonial, bombeiros civis e servigos diversos;
Gerenciar o sistema de chamados via helpdesk;

Realizar o controle de estoque de materiais e insumos;

Acompanhamento prestadores de servico, inspegdes, rondas;

Acompanhamento de vistorias técnicas e plantdes dos eventos;

Analista de Gestdo da Informagdo Sénior

Realizar pesquisas institucionais

Manipulagdo de banco de dados, consolidagdo informagdes e elaboragdo de relatdrios de indicadores
institucionais

Elaboragdo e acompanhamento de cronogramas de pesquisas quantitativas e qualitativas

Realizar a implementagdo de planos estratégicos, instrumentais padronizados e métodos de
monitoramento e avaliagdo das a¢des realizadas e servigos prestados pelo Complexo Theatro Municipal
de Sdo Paulo

Realizar a implementagdo de estudos e projetos pertinentes a gestdo da informagdo

Avaliar criticamente as necessidades institucionais relativas a gestdo da informagdo

Analista de Logistica Sénior

Controle e acompanhamento de solicitages de transporte (entregas e retiradas de materiais,
transferéncia de estoque, carregamento e rastreamento do transporte);

Elaboragdo e controle de indicadores, fluxos e custos de frota

Anadlise de relatérios (pedidos e entregas).

Desenvolve estratégias para armazenagem e distribuicdo de produtos

Acompanhamento e gestdo de divergéncias;

Analista de Manutengdo Sénior

Participa da gestdo de projetos e obras (cronogramas, contratos, checklists, relatérios);
Acomopanha as atividades das equipes terceirizadas ou externas com relatdrios de inspegdes e
procedimentos;

Gerencia o sistema de chamados via helpdesk. Elabora e acompanha solicitagdes de compras e
contratagdes de servigos de manutengdo;

Presta suporte a equipes de servicos de Manutengdo Predial preventiva e corretiva, nos sistemas
elétricos, hidraulicos, iluminagdo, elevadores, estruturas fisicas, pintura etc;

Participa da elaboragdo e implementagdo de mehorias do programa de manutencgdo;

Controle dos indicadores de servigos e SLA;

Atua nas atividades relacionadas ao patrimonio, acessibilidade, bombeiros, normas e legislagdo
aplicével;

Acompanhamento de vistorias técnicas e plantdes dos eventos;

Analista de Operagdes Sénior

Executa atividades de apoio na gestdo de equipes de seguranga patrimonial e copa e limpeza

Realiza rondas e plantdes a fim de garantir o estado de conservagdo da infraestrutura fisica das
instalagdes e dos ativos utilizados nas operagcdes da empresa, bem como a qualidade dos demais
servigos de apoio administrativo e o bom andamento dos fluxos das areas de seguranga patrimonial,
copa e limpeza.

Manter contatos com fornecedores, a fim de identificar oportunidades de ampliagdo, redugdo de custos
ou melhoria nos produtos e servigos prestados, bem como a solugdo de eventuais problemas
contratuais ou operacionais.

Criagdo de manuais, processos e politicas da area.

Elabora relatdrios de apoio na prestagdo de contas da area.

Analista de Parcerias e Negdcios Sénior

Atendimento a solicitagdes externas e internas de novas parcerias.

Suporte na prospecgdo e desenvolvimento de novos parceiros ou oportunidades de negdcios em busca
de novas fontes de recursos;

Suporte no acompanhamento de processos internos para parcerias, desde prospecgdo, primeiro
contato, alinhamento de contrapartidas, fechamento de negociagdo, pds-venda, fidelizagdo e renovagdo
de parcerias;

Interface entre as areas envolvidas com novas parcerias;

Auxilia nas agdes de marketing, visando a manutengdo ou expansdo dos negdcios através da distribuicdo
de folders, organizagdo de eventos, demonstragdes de produtos, organizagdo e manuseio de mailings.
Prepara relatérios de parceria, prestagdo de contas, relatérios e mapas demonstrativos sobre o
desempenho da area.
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Analista de Patrim&nio Sénior

Participa da gestdo de projetos e obras (cronogramas, contratos, checklists, relatorios);

Desenvolve desenhos técnicos, memoriais, imagens, apresentagdes;

Atua nas atividades relacionadas ao patrimonio, acessibilidade, bombeiros, normas e legislagdo
aplicavel;

Acompanhamento de vistorias técnicas e plantes dos eventos;

Apoio na gestdo do patriménio historico e arquitetonico edificado dos edificios do Theatro Municipal,
Praga das Artes e Central Técnica.

Apoio na comunicagdo e tramitagdo de processos de aprovagdo em intervengdes aos corpos dos
edificios tombados aos 6rgaos de defesa do patrimonio, CONPRESP, CONDEPHAAT, IPHAN e demais
6rgdos de regulagdo.

Analista de Pesquisa Sénior

Desenvolver estudos dos acervos do Theatro Municipal, estabelecendo cronologias, processos e analises
criticas da histdria da instituicdo, dos seus corpos artisticos, de espetaculos e demais eventos que
tiveram o Theatro como palco;

Coletar, selecionar, organizar e apresentar materiais que fornegam informagdes de contextualizagdo
histérica, antropoldgica e estética dos acervos do Theatro Municipal, elucidando suas multiplas
dimensdes enquanto fendmenos articulados a diversos ambitos sociais e culturais;

Pesquisar a relagdo do Theatro com a histéria da cidade, da regido e da nagdo, evidenciando seus
sujeitos, de diferentes classes sociais, géneros e pertencimentos raciais;

Produzir subsidios para agdes de difusdo dos acervos do Theatro Municipal, realizando levantamento de
informagdes para o aprofundamento de temas relacionados;

Elaborar e fornecer dados de contextualizagdo a respeito dos acervos, colegdes e sujeitos;

Colaborar com o Nucleo de Educagdo na selegdo e elaboragdo de materiais de apoio a agdo educativa;
Elaborar e produzir, junto as equipes de arquivo e documentagao, instrumentos de pesquisa, publicagdo
e outros materiais de difusdo dos acervos do Theatro Municipal;

Receber, atender e encaminhar demandas internas e externas de pesquisa aos acervos do Theatro
Municipal;

Conceber, desenvolver e implementar, junto as equipes de arquivo e documentagdo, projetos e
sistemas de documentagdo, assegurando a organizagdo dos acervos do Theatro Municipal;

Elaborar relatdrios e pareceres sobre assuntos pertinentes a sua drea de atuagdo;

Sénior

Analista de Planejamento e Monitoramento

Presta suporte na construgdo de metodologias de elaboracdo e desenvolvimento de projetos e
processos;

Executa e acompanha escopo estabelecido e o progresso das rotinas, a fim de cumprir metas, prazos e
custos estabelecidos. Identificar os riscos para estudar formas de mitigar impactos e corrigir agdes;
Acompanha entregas, cronograma e orgamento.

Participa das reunides de acompanhamento dos projetos (SCRUM).

Elabora relatdrios e controles que auxiliam na prestacdo de contas do Theatro Municipal.

Analista de Processos Sénior

Modelar e remodelar processos, analise e mapeamento dos processos atuais (As Is);Redesenhar os
processos (To Be), visando ganhos de tempo, custo, capacidade e qualidade;Mapear fluxo de atividades
e elaborar procedimentos;Documentar o fluxo dos processosRealizar identificagdo de falhas e
estabelecer estratégias para solugdo de problemas;Elaborar documentos para padronizagdo de
processos;Resolver desafios cross dreas, gerenciando didlogos, reunides e conflitosrelacionados aos
processos que envolvem diferentes areas Elaborar planilhas e relatérios;Apresentar analises de
resultados.Interagdo constante com os departamentos do TM para desdobramento das atividades e
implementagdo dos processos;Revisar os fluxos e resultados frequentemente para identificar
errosRealizar treinamentos internos para a correta execugdo dos processos.

Analista de Recursos Humanos Sénior

Responsavel pelo processo de Recrutamento e Sele¢do em todas as suas fases, desde a abertura e
publicagdo da vaga até a entrega de documentos.

Realiza pesquisa e atualizagdo de descri¢des de cargos diversos.

Realizar a triagem dos curriculos, seguindo as especificagdes de cada cargo, alinhando o perfil com a
area solicitante;

Realizar a convocagdo e agendamento dos candidatos em as fases da selegdo;

Enviar devolutiva aos candidatos participantes do processo de selegdo, aprovados ou ndo.

Aplicar e corrigir testes e avaliagdes conforme necessidade dos processos seletivos;

Realizar entrevistas para todos os cargos e quando necessério aplicar dinamica de grupo;

Realiza a interface com gestores e areas responsaveis na admissdo de empregados.

Validar, analisar e justificar os indicadores de recrutamento e selegdo;

Criar relatérios gerenciais e estatisticos;

Prestar suporte geral ao departamento de Recursos Humanos em demandas diversas relacionadas aos
projetos internos e demais rotinas.

Realiza integracdo de novos colaboradores

Participa e presta suporte geral nas rotinas de pesquisa de clima, avaliagdo de desempenho,
treinamento e desenvolvimento e demais rotinas e projetos da area.

Sénior

Analista de Tecnologia da Informagdo (Tl)

Desenvolve, implanta e presta suporte a sistemas de informacgdo e solugdes tecnoldgicas, definindo
requisitos e especificando sua arquitetura.

Instala e customiza softwares.

Administra sistemas.

Configura procedimentos de segurancga de rede.

Implementa solugdes computacionais.
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Analista Educacional Sénior

Participar, junto a coordenacgdo, da elaboracdo, realizagdo, acompanhamento e registro do conjunto de
atividades realizadas pelo Nucleo de Educagdo;

Desenvolver projetos e agdes com instituigdes parceiras de acordo com os encaminhamentos definidos
pelo Nucleo de Educagdo.

Mapear e estabelecer contato inicial com potenciais instituigdes parceiras, com o objetivo de ampliar a
atuagdo do Nucleo de Educagdo;

Realizar pesquisas conforme solicitagdo da coordenagdo para aprimorar o repertério/contetido e
subsidiar produgdo de contetido e elaboragdo dos projetos do Nucleo de Educagdo;

Auxiliar na formagdo dos educadores elaborando propostas, contetidos e encontros em parceria com o
Nucleo de Acervo e Memoria e junto aos corpos artisticos do Theatro Municipal;

Acompanhar e avaliar o desenvolvimento e realizagdo dos projetos educativos, oficinas culturais e
tematicas, cursos e jogos;

Acompanhar e avaliar a dinamica de atendimento ao publico, realizado pelos educadores e pelos
profissionais que atuam no setor de acolhimento;

Participar da discussdo e da organizagdo de estratégias de atendimento adequadas as especificidades
dos diferentes publicos atendidos, observando as diretrizes do Nucleo de Educagdo;

Elaborar relatérios diversos, de acordo com solicitagdo da Coordenagdo; Participar das reunides
semanais;

Representar a equipe de Educagdo em eventos, reunides, agdes“extramuros”, mediante
solicitagdo/aprovacio da Coordenacio;

Colaborar no processo de produgdo de materiais de educagdo.

Analista Financeiro Sénior

Realizar langamentos bancérios de pagamentos;

Fazer Conciliagdo financeira;

Detalhar descritivo orgamentdrio (rubrica);

Elaborar e apresentar relatérios fisico-financeiros;

Emitir notas fiscais;

Elaborar prestagdo de contas e relatérios financeiros;

Controlar e acompanhar os orgamentos;

Controlar saldos orgamentdrios;

Gerar relatdrio de acompanhamento orgamentario e saldos;

Conferir documentos fiscais;

Organizar atividades e processos do ntcleo de trabalho;

Organizar e arquivar processos e documentos fiscais;

Ser interlocutor junto a prestadores de servigos (contabilidade, prestagdo de contas e etc.);
Realizar inser¢do de dados e realizar baixas em processos de pagamento em sistema de gestdo.

Analista Juridico Sénior

Analisar, controlar e garantir a conformidade de todos os contratos firmados pelo Instituto, junto a
fornecedores, prestadores de servigo contratados e patrocinadores

Fornecer dados para elaboragdo de contratos e revisar no que tange a prazos e condi¢gdes comerciais
estabelecidas na proposta e com orientagdo da diretoria;

Esclarecer duvidas juridicas a respeito das atividades do Instituto;

Participar em reunides sobre assuntos juridicos de interesse do Instituto;

Ser interlocutor nos assuntos juridicos com fornecedores e com o escritério de advocacia contratado
pelo Instituto;

Cadastrar e manter atualizado os contratos no sistema de gestdo;

Acompanhar o processo de compras e contratagdo, verificando a conformidade da documentagdo
apresentada com o Regulamento de Compras e Contratagdes;

Auxiliar todos os departamentos em questdes técnicas relativa as compras e contratagdes de servigos;
Prestar auxilio a todos os setores do Instituto;

Manter em arquivo toda documentagdo de compras, fornecedores, contratos e patriménio;

Preparar documentacgdo para ser apresentada em auditorias e prestagdo de contas.

Organizar documentagdo necessdria para a montagem da prestagdo de contas para nova captagdo do
recurso de repasse do Contrato de Gestdo;

Manter toda a documentagdo da instituicdo atualizado tais como certiddes negativas, registros de atas e
estatuto;

Arquivista

Identificar a estrutura organizacional, bem como as competéncias, fungdes e atividades dos érgdos
produtores de documentos do Theatro Municipal, subsidiando o plano de arranjo;

Elaborar tabelas de temporalidade que subsidiem o plano de arranjo arquivistico dos acervos histérico e
iconografico/audiovisual;

Elaborar, em conjunto com a equipe de documentagdo, o plano de classificagdo, definindo tipologias
documentais e participar da construgdo do vocabulario controlado;

Pesquisar, em conjunto com equipe de documentagdo, metodologias de descrigdo documental segundo
normas internacionais de descrigdo arquivistica;

Avaliar e ordenar documentos subsidiando a construgdo do plano de destinagdo de documentos;
Realizar a salvaguarda fisica do arquivo intermedidrio e arquivo histérico;

Alimentar banco de dados referente ao arquivo intermedidrio e arquivo histérico;

Gerir a transferéncia de documentos para guarda intermedidria, bem como a recolha de documentos
para guarda permanente;

Apoiar as dreas de acervo do Theatro Municipal na condugdo de suas atividades técnicas e operacionais;
Apoiar a coordenagdo na tomada de decisGes estratégicas relacionadas aos acervos do Theatro
Municipal;

Elaborar relatdrios e pareceres sobre assuntos pertinentes a sua area de atuagdo;
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Assessor de Imprensa

Profissional responsavel por toda a assessoria do Complexo Theatro Municipal de Sdo Paulo, garantindo
a pesquisa, analise e busca de espago em veiculos de comunicagdo externos.Assessorar as atividades de
comunicagdo, tratar informagdes institucionais e projetar a imagem do Complexo Theatro Municipal de
Sdo Paulo para o publico interno e externo, de acordo com as estratégias definidas.Monitorar noticias e
informagdes relacionadas ao Complexo e seus corpos artisticos em veiculos externos de
comunicagdo.Buscar espagos em veiculos de comunicagdo para divulgar pautas referentes a toda
programacgdo do Complexo Theatro Municipal de Sdo Paulo.Realizar a Interface com a agéncia de
Imprensa contratada.Receber e acompanhar os profissionais de comunicagdo externa durante
reportagens, filmagens, eventos publicos e qualquer veiculo de comunicagdo nos eventos do Theatro,
garantindo o cumprimento de normas.Arquivar e organizar noticias e divulgagdes externas relacionadas
ao Complexo Theatro Municipal.Produgdo de releases e notas sobre a programagdo do Complexo
Theatro Municipal.Produzir relatérios mensais de resultados.Elaborar textos para divulgacdo do
Complexo Theatro Municipal e suas atividades junto aos veiculos de comunicagdo, coletando e
selecionando informag&es e dados. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, a critério da lideranca.

Conservador

Propor, definir e implementar politicas de gestdo da preservagdo dos acervos do Theatro Municipal;
Participar da elaboragdo e implementagdo da Politica de Acervo do Theatro Municipal.

Planejar e gerenciar, junto a coordenagdo, os processos de aquisi¢do, identificagdo, controle
patrimonial, conservagdo preventiva, restauragdo, descrigdo/catalogacdo e digitalizagdo dos acervos do
Theatro Municipal;

Produzir documentos, como laudos técnicos, relativos aos processos de aquisi¢do, controle patrimonial,
conservagdo preventiva e restauragdo dos acervos do Theatro Municipal;

Avaliar e supervisionar a implementagdo e manutengdo de procedimentos técnicos de conservagao,
processamento e utilizagdo dos acervos do Theatro Municipal;

Planejar e manter a organizagdo das reservas técnicas, no desenvolvimento de padrdes de
acondicionamento e distribui¢do dos acervos;

Planejar, organizar e gerir a infraestrutura técnica de preservagdo e processamento;

Apoiar as dreas de acervo do Theatro Municipal na condugdo de suas atividades técnicas e operacionais;
Apoiar a coordenagdo na tomada de decisGes estratégicas relacionadas aos acervos do Theatro
Municipal;

Elaborar relatdrios e pareceres sobre assuntos pertinentes a sua area de atuagdo;

Documentalista

Participar na implementagdo e execugdo de atividades relativas a elaboragdo da documentagéo dos
acervos, auxiliando nas pesquisas e atuando na alimentagdo dos bancos de dados;

Participar da elaboragdo e implementagdo da Politica de Acervo do Theatro Municipal;

Planejar e implementar, sob orientagdo da coordenagdo e da geréncia, softwares e bancos de dados dos
acervos do Theatro Municipal;

Desenvolver estratégias para qualificar a arquitetura dos Bancos de Dados utilizados pela institui¢do.
Participar do planejamento e organizagdo da documentagdo dos acervos relativa ao envio e
recebimento de documentos, assegurando a pronta localizagdo de dados;

Articular a gestdo da informag&o dos acervos do Complexo do Theatro Municipal.

Supervisionar a atualizagdo das informagdes cadastradas nos Bancos de Dados do museu.
Desenvolver processos e metodologias para implantagdo do Centro de Referéncia junto as equipes
técnicas.

Desenvolver, junto as equipes técnicas do TM, Vocabulario Controlado dos Acervos.

Propor agdes de extroversdo e pesquisa para os conteudos do acervo do Theatro.

Executar atividades afins e correlatas de acordo com as demandas da coordenagdo/ geréncia.
Propor agBes de extroversdo e pesquisa para os contetidos do acervo do Theatro.

Elaborar relatérios e pareceres sobre assuntos pertinentes a sua drea de atuagdo;

Técnico de Segurancga do Trabalho Sénior

Elaborar e participar da elaboragdo da politica de SST:Planejar a politica de salde e seguranga do
trabalho; diagnosticar condigGes gerais da drea de SST; analisar tecnicamente as condi¢des ambientais
de trabalho; comparar a situagdo atual com a legislagdo; avaliar e comparar os referenciais legais da
politica a ser implantada;

Implantar a politica de SST:Divulgar a politica na instituicdo ou empresa; administrar dificuldades de
implantagdo; coordenar equipes multidisciplinares; acompanhar a implantagdo da politica de SST;
acompanhar as equipes multidisciplinares para avaliagdo; gerenciar aplicabilidade da politica de SST;
estabelecer programas, projetos e procedimentos de melhoria; elaborar e acompanhar programas
preventivos e corretivos; desenvolver programas, projetos e procedimentos de melhoria Implantar
procedimentos técnicos e administrativos;

Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo: Avaliar o ambiente de trabalho; interpretar
indicadores de eficiéncia e eficacia dos programas implantados; validar indicadores de eficiéncia e
eficacia; avaliar as atividades da organizagdo.

Identificar varidveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente: Realizar
inspegdo; realizar analise preliminar de risco; elaborar e participar de laudos ambientais; estudar a
relagdo entre as ocupagdes dos espacos fisicos com o desenvolvimento sustentavel; avaliar
procedimentos de atendimentos emergenciais; participar do sistema de gestdo ambiental; registrar
procedimentos técnicos; supervisionar procedimentos técnicos; emitir parecer técnico.

Desenvolver agdes educativas: Identificar as necessidades educativas promover agdes educativas em
SST; elaborar cronograma de agdes educativas; elaborar recursos e materiais didaticos de a¢Ges
educativas de seguranca e saude; interagir com equipes multidisciplinares; formar multiplicadores;
utilizar métodos e técnicas de comunicagdo; avaliar agdes educativas de seguranga e saude; participar
dos programas de humanizagdo do ambiente de trabalho; orientar 6rgaos publicos e comunidade para o
atendimento de emergéncias ambientais; participar de a¢cSes emergenciais.

Participar de pericias e fiscalizagBes: Elaborar laudos periciais; atuar como perito; interagir com os
setores envolvidos; propor medidas e solugdes; acompanhar processos nas diversas esferas judicidrias.
Gerenciar documentagdo de SST

Investigar acidentes: Selecionar metodologia para investigagdo de acidentes; analisar causas de
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acidentes; determinar causas de acidentes; identificar perdas decorrentes do acidente; elaborar
relatério de acidente de trabalho; propor recomendag@es técnicas;

Supervisor de Acervo e Pesquisa

Acompanhar os patrimonios do Theatro Municipal de Sdo Paulo, administrando o acervo;

Elaborar inventdrio e catalogagdo do centro de documentagdo e da central técnica, atualizando
constantemente as bases de dados;

Gerenciar a reserva técnica e os processos de movimentagdo do acervo, junto a Geréncia de produgdo e
ao produtor executivo da programacgdo do Theatro, controlar as condi¢des de transporte e embalagem,
armazenagem, montagem e acondicionamento das pegas

Conduzir e acompanhar integralmente os processos de recepg¢ao, devolugdo e empréstimo de acervo e
documentacdo, realizando laudos técnicos de todas as pegas expostas;

Supervisionar eventuais processos de restauragdo de obras do acervo do Theatro, ou em situagdo de
empréstimo para a produgdo

Supervisionar equipe de figurino, cenario e documentagdo em todos os processos de catalogagdo e
conservagao

Contribuir com os processos de estudos do acervo de figurino e cenario, desenvolvendo pesquisas junto
as equipes do Theatro

Dar acesso a informagdo e atender visitantes e pesquisadores;

Elaborar, junto a diretoria, contelido sobre obras/artista /nucleo significativos;

Contribuir com a definigdo de prioridade organizag¢do do acervo.

Programar exposigdes , elaboragdo de formuldrios, laudos de conservagdo aos processos de montagem
desmontagem e devolugdo de figurino e cenarios.
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Supervisor de A¢des de Articulagdo e
Extensdo

Realizar levantamento de Instituigdes, Ongs, Coletivos que atuam nas diferentes regides da cidade
deSdo Paulo, que tenham a experiéncia artistica como uma de suas orientagGes;Organizar esse
levantamento em uma perspectiva de extensdo e rede.Colaborar na formatagdo do Projeto/Programa
Articulagdo e Extensdo do Complexo Theatro Municipalde Sdo Paulo (CTMSP);Articular a relagdo entre a
programagdo do Complexo TMSP e as instituigdes culturais e sociais,prioritariamente aquelas localizadas
na periferia e centro da cidade;Coletar, selecionar, organizar e apresentar materiais que fornegam
informagdes de contextualizagdohistdrica e estética de produgdes culturais dessas
instituicOes;Sistematizar o levantamento realizado;Propor e consolidar parcerias ente o CTMSP e as
instituicGes inventariadas;Sustentar a capacidade de escuta de indicagdes e proposi¢des feitas pelas
instituicdes.Acompanhar a Geréncia e as CoordenagGes de dreas em reunides que se fizerem
necessarias.Acompanhar a programagdo do Complexo do Theatro Municipal em permanente didlogo
com aCoordenagdo de Programacdo;Acompanhar, observar, refletir a cerca de experiéncias/vivéncias
culturais desenvolvidas nas regiGesperiféricas da cidade de Sdo Paulo voltadas a interlocugdo com a
programagdo do CTMSP;Organizar, junto a Geréncia, da Coordenagdo de Produgdo e da Coordenagdo de
Educagdo estratégiasde acdo adequadas as a¢des de extensdo do CTMSP na cidade;Atuar em conjunto
com a Geréncia, com a Coordenagdo de Educagdo e com a Coordenagdo deProgramacdo no diagndstico
dessas experiéncias e na proposi¢do de agdes voltadas a programagdo eas interveng¢des educativo-
culturais a serem desenvolvidas.Articular com as instituigdes locais as condi¢Ges operacionais de
realizagdo da atividade proposta einformar a Coordenagéo de Produgdo do CTMSP as necessidades
observadas.Estabelecer um fluxo reciproco entre o publico local e o Theatro, organizando a vinda de
grupos, tantopara visitas educativas, oficinas, como para assistir espetaculos, ensaios, concertos
didaticosoferecidos pelo programa de gratuidade do CTMSP.Produzir relatério especifico apos a
realizagdo de atividades;Contribuir na elaboragdo de projetos e materiais;Reunir-se com a Geréncia e
Coordenagdo de Educagdo para discutir e realizar projetos e agées sempreque solicitado;Observar e
registrar em instrumentos adequados, indicados pela Geréncia, as observagdes e atitudesdo publico
atendido pelos projetos da area;Elaborar relatérios mensais sobre as atividades desenvolvidas.

Supervisor de Arte-Educagdo

Atender as demandas gerais da organizagdo, no que diz respeito ao nucleo de educagio;

Aucxiliar na elaboragdo do Programa Educativo do Theatro Municipal e projetos que ampliem e
complementem os principios orientadores do programa, em conjunto com a coordenagdo e equipe
educativa, em interlocugdo com diferentes equipes do Theatro Municipal, visando diferentes publicos e
faixas de idade.

Participar, junto a coordenacdo, da elaboragdo, realizagdo, acompanhamento e registro do conjunto de
atividades realizadas pelo Nucleo de Educagéo;

Desenvolver projetos e agdes com instituigdes parceiras de acordo com os encaminhamentos definidos
pelo Nucleo de Educagdo.

Mapear e estabelecer contato inicial com potenciais instituigdes parceiras, com o objetivo de ampliar a
atuagdo do Nucleo de Educagdo;

Aucxiliar na formagdo dos educadores elaborando propostas, contetidos e encontros em parceria com o
Nucleo de Acervo e Memdria e junto aos corpos artisticos do Theatro Municipal;

Supervisionar e avaliar o desenvolvimento e realizagdo dos projetos educativos, oficinas culturais e
tematicas, cursos e jogos;

Acompanhar e avaliar a dindmica de atendimento ao publico, realizado pelos educadores e pelos
profissionais que atuam no setor de acolhimento;

Realizar pesquisas conforme solicitagdo da coordenagdo para aprimorar o repertério/contetdo e
subsidiar produgdo de conteudo e elaboragdo dos projetos do Nucleo de Educagdo;

Participar da discussdo e da organizagdo de estratégias de atendimento adequadas as especificidades
dos diferentes publicos atendidos, observando as diretrizes do Nucleo de Educagdo;

Elaborar relatérios diversos, de acordo com solicitagdo da Coordenagdo; Participar das reunides
semanais;

Representar a equipe de Educagdo em eventos, reunides, agdes“extramuros”, mediante
solicitagdo/aprovacdo da Coordenagdo;

Colaborar no processo de produgdo de materiais de educagdo.
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Supervisor de Atendimento ao Publico

Preparar documentos para formalizagdo de contratos.

Elaborar cronograma.

Captar cadastro de publico alvo.

Registrar participante.

Controlar orgamento.

Dimensionar layout do evento.

Selecionar e coordenar prestadores de servigos de apoio a eventos.
Organizar atividades sociais para os participantes do evento e seus acompanhantes.
Preparar cerimonial e/ou roteiro.

Realizar prestagdo de contas.

Zelar pelo cumprimento das normas protocolares.

Elaborar lista de convidados.

Elaborar convites.

Supervisionar cumprimento do roteiro.

Recepcionar autoridades.

Supervisor de Bilheteria

Supervisionar a venda de ingressos.

Realizar o controle de caixa das vendas realizadas na bilheteria.

Organizar a escala das equipes de bilheteria.

Acompanhamento das vendas de ingressos e programacao dos espetaculos.

Elaboragdo de relatérios de desempenho.

Implantagdo de procedimentos e promogd&es da bilheteria e supervisdo do atendimento ao publico da
bilheteria.

Liberagdo dos eventos no sistema e disponibilizagdo das vendas.

Realizar as operagdes necessarias no sistema de vendas.

Providenciar fechamento de caixa com o departamento de finangas e controladoria juntamente aos
bilheteiros através de borderd final.

Acompanhar recolhimento financeiro (semanal).

Conferéncia de pedidos enviados a Controladoria.

Acompanhar acesso do publico ao evento.

Supervisor de Compras

Supervisionar e controlar processos de compras e contratagdes de produtos e servigos a fim de garantir
que eles ocorram de forma segura conforme previsdo no regulamento de compras e contratagdes da
instituicdo, bem como contrato de gestdo.

Receber, analisar e direcionar as solicitagdes das areas

Orientar os solicitantes sobre os enquadramentos das compras/contratages de acordo com o
Regulamento de Compras e Contratagdes.

Atua na contratagdo de servigos técnicos especializados emergenciais.

Elaborar controle de todos os processos de compras e contratagdes, relatdrios gerenciais e prestagdo de
contas e auditorias;

Supervisionar todo o processo operacional do setor de compras.

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

Realizar aprovacgdo das cotagdes no sistema, analisando dados incluidos.

Atualizar, elaborar e revisar procedimentos do setor.

Realiza interface com demais dreas em relagdo aos processos de compras e contratagdes;

Presta suporte geral ao coordenador/gerente da area.

Supervisor de de Parcerias e Negdcios

Supervisiona as solicitagdes e atendimentos presenciais e através de formuldrios por e-mail de
atividades que visam o uso dos espacos do Theatro Municipal /Praga das Artes, assim como acompanha
todos os processos internos desde o primeiro contato, pés-venda e finalizagdo, verificando junto a area
responsavel a disponibilidade em agenda para a realizagdo das atividades.Acompanha visitas comerciais
(apresentagdo dos espagos), técnicas e de alinhamento;Desenvolve agdes de marketing visando a
manutengdo ou expansdo dos negdcios através da distribuicdo de folders, organizagdo de eventos,
demonstragdes de produtos, assim como comunicar as areas de interesse sobre as agdes através de
informe semanal;Prepara relatérios e mapas demonstrativos sobre o desempenho da érea. Interface
com as demais areas, expondo resultados, planos de agdo, necessidade de recursos e apoio, elaboragdo
do budget, etc. visando atingir melhores resultados no seu campo de atuagdo bem como responsabiliza-
se pela administragdo das despesas e recursos disponibilizados sob seu controle. Supervisiona e
acompanha a estruturagdo de contrato de cessdo de espagos e ou contratagdo de corpos artisticos,
figurinos e visitas guiadas, junto a area Juridica, coletando e cobrando toda a documentagdo necessaria
e organizando toda a documentagdo em arquivo.

Supervisor de Facilities

Supervisiona equipes terceirizadas, como: servigos de limpeza, portaria e seguranga do Theatro
Define cronogramas, check lists, prazos e planos dos servigos terceirizados do Theatro Municipal.
Responsavel pelas solicitagdes de compras e contratagdes de servigos relacionados.

Realiza vistorias nos espagos do Theatro verificando todas as atividades e necessidades de atuagdo
Apoia a area de seguranga do trabalho, fazendo cumprir todas as normas de seguranga e uso de EPI’s.

Supervisor de Logistica

Elaboragdo, condugdo e implantagdo de projetos.

Elaboragdo e revisdo de processos e procedimentos.
Elaboragdo de cronogramas.

Angdlise de relatérios.

Elaboragdo de oficio.

Responsavel pela elaboragdo do Plano de trabalho.

Implantar e acompanhar a gestdo de indicadores.

Responsavel pela Criagdo de rotas.

Autorizagdo de pagamento.

E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda.
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Supervisor de Manutengdo

Supervisiona equipes e servicos de Manutengdo Predial preventiva e corretiva, nos sistemas elétricos,
hidrdulicos, iluminagdo, elevadores, estruturas fisicas, pintura etc.

Realiza vistorias nos espagos da instituigdo verificando todas as necessidades de manutengdo.

Solicita compras e contratagdes de servigos de manutengao.

Define cronogramas, checklists, prazos e planos de manutengdo predial.

Acompanha servigos de manutengdo, instalagdes e afins

Apoia a area de seguranga do trabalho, fazendo cumprir todas normas de seguranca e uso de EPI’s.

Coordenador de Acervo e Pesquisa

Coordenar a catalogagdo das obras do acervo documental, iconografico, de cendrios e figurinos do
Theatro Municipal; Coordenar as a¢des de salvaguarda das obras dos

acervos;Coordenar pesquisas sobre os acervos do Theatro Municipal; Produzir agdes de divulgagcdo dos
acervos para o publico em geral;

Coordenar a produgdo de publicagGes correlatas a area; Preservar e divulgar a memoéria da instituicdo
sob diferentes pontos de vista;

Gerir o acervo documental, iconografico, de cenarios e figurinos do Theatro Municipal; Garantir o acesso
a informagdo qualificada do acervo aos diversos publicos;

Coordenar e orientar a produgdo de registros no sistema de dados do acervo; Coordenar, orientar e
executar os processos de aquisigdo de itens para o acervo;

Coordenar, orientar e executar os processos de empréstimo/locagdo de itens do acervo; Coordenar os
processos de restauragdo de itens do acervo, quando necessario; ¢

Participar do processo seletivo de candidatos/as para cargos do setor, quando necessario;
Supervisionar rotinas técnicas da equipe: conservagdo preventiva, catalogagdo, descarte, baixas de
colegdes, fluxo de reserva técnica, cadastramento de vocabulario controlado;

Participar da elaboragdo/revisdo da Politica de Acervo e de outros documentos técnicos que se fizerem
necessarios;

Coordenar a equipe de trabalho mediante definigdo de prioridades, atribuigdes e responsabilidades,
orientando e acompanhando as atividades, com foco para atingir os

resultados;

Planejar e promover a formagdo continuada da equipe sob sua coordenagao;

Coordenar a selegdo e orientar os jovens bolsistas que atuardo no nucleo;

Atuar de forma transversal a outras dreas da instituigdo, tendo em vista a consecugdo de seus objetivos
e missdo;

Prestar informag&es apresentando relatdrios a geréncia, quando necessario ou solicitado;

Elaborar especificages para compras de materiais e contratagdo de servigos das areas de atuagdo do
nucleo; Fornecer informag&es concernentes ao seu nucleo ao setor de Comunicagdo, para subsidiar a
divulgagdo das atividades;

Atender as demandas gerais da organizagdo, no que diz respeito ao nucleo de educagio.

Coordenador Administrativo

Coordenar a equipe e as atividades.

Realiza andlise e planejamento do fluxo de atividades e processos da area.

Desenhar as politicas e processos criando os fluxos da area.

Auxilia na gestdo de recursos da area.

Garantir a realizacdo de todas as atividades e operagGes da area.

Acompanha e analisa os indicadores de desempenho, definindo planos, em conjunto com a equipe e
gerencia.

Coordenador de Atendimento ao Publico

Preparar documentos para formalizagdo de contratos.

Elaborar cronograma.

Captar cadastro de publico alvo.

Registrar participante.

Controlar orgamento.

Dimensionar layout do evento.

Selecionar e coordenar prestadores de servigos de apoio a eventos.
Organizar atividades sociais para os participantes do evento e seus acompanhantes.
Preparar cerimonial e/ou roteiro.

Realizar prestagdo de contas.

Zelar pelo cumprimento das normas protocolares.

Elaborar lista de convidados.

Elaborar convites.

Supervisionar cumprimento do roteiro.

Recepcionar autoridades.
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Coordenador de Captagdo de Recursos

Relacionamento Institucional com Patrocinadores e Publicos Estratégicos;Gestdo de
Equipe;Planejamento estratégico para sustentabilidade da organizagdo (curto, médio e longo
prazo);Planejamento estratégico para aumento progressivo e representativo da participagdo das
empresas privadas na receita da organizagdo;Capacitagdo da equipe da organizagdo para
implementacgdo de planos e estratégias, com foco na perenizagdo do trabalho;Adogdo de novas
estratégias de marketing para fortalecimento do posicionamento e relacionamento da organizagdo
junto ao potenciais publicos financiadores e parceiros;Planejamento estratégico e Captagdo de Recursos
para expansdo das a¢Bes da organizagdo para outros estados;ldealizagdo e Implantagdo de Plano de
Cotas e Contrapartidas;Supervisdo das PrestagBes de Contas feitas aos patrocinadores e 6rgdos
publicos;Monitoramento e Inscri¢do de Projetos nas Leis de Incentivo a Cultura e Editais;Planejamento e
Acompanhamento de Eventos Patrocinados;Organizagdo de eventos de engajamento e captagdo de
recursos.Propor, elaborar e revisar fluxos.Prestar informagdes referentes ao processo do setor em
auditorias externas e fiscalizagdes.Elaborar e acompanhar a previsdo financeira e orgamentaria 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 nucleo.Prestar informagdes para a Diretoria/Conselho
de Administragdo.Coordenar os processos de mobilizagdo de recursos.Coordenar os processos de
comunicagdo institucional da organizagdo relacionado aos patrocinadores.Interface com diversos
nucleos conforme demanda do nucleo de mobilizagdo de recursos.Coordenar os processos de
comunicagdo interna, relacionados as demandas do nucleo de mobilizagdo de recursos.Analisar,
acompanhar e aprovar a elaboragdo da previsdo financeira e orcamentéria do setor.Apoiar e
acompanhar os processos de marketing, construgdo e consolidagdo do posicionamento da marca da
organizagdo, conforme demanda do nucleo de mobilizagdo de recursos.

E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda.

Coordenador de Compras

Receber solicitagdes de compras das areas.

Orientar os solicitantes sobre o enquadramentos das compras/contrata¢es de acordo com o
Regulamento de Compras.

Receber solicitagdes de contratacdo de servigos.

Controlar o uso da verba dos nucleos que é responsdvel

Contratagdo de servigos técnicos especializados emergenciais.

Elaborar controle de todos os processos de compras e contratagoes.

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 solicitagées.

Realizar aprovagdo das cotagdes no sistema, analisando dados incluidos.

Atuar na solugdo de possiveis dificuldades no processo de compras.

Participar do processo seletivo dos candidatos do setor e da equipe (quando necessario).
Disponibilizar informagdes da drea por meio de relatérios.

Atualizar, elaborar e revisar procedimentos do setor.

Prestar informagGes, referente ao processo do setor em auditorias internas e externas;
Interagir com o Juridico para formalizagdo da contratagdo.

E outras atividades relacionadas a fung¢do, conforme demanda.

Coordenador de Comunicagdo

Implementar e gerenciar a politica de comunicagdo interna e externa

Coordena agdes de publicidade, imprensa e relagdes publicas.

Revisa e autoriza conteudos publicos e internos conforme diretrizes da gerencia.

Monitora agdes ou mensagens institucionais do equipamento.

Participar da elaboragdo das estratégias de marketing.

Assessora a gerencia da area no planejamento da comunicagdo e identidade visual do Theatro em sua
totalidade.

Responde pela drea na auséncia do gerente.

Coordenador de Contratos

Estabelecer processos de melhoria continua, gerando ganhos de eficiéncia e eficacia na atuagdo da
equipe;

Administrar os contratos comercias de acordo com o aprovado, alinhando-as com o planejamento
estratégico;

Conduzir os processos de formulagdo de contratos comerciais, zelando pelos registros, analises e
controles comerciais e de faturamento.

Garantir que os processos de contratos respeitem a legislagdo vigente.

Elaborar e divulgar relatérios diversos.

Interagir com o Juridico para formalizagdo da contratagdo.

Cadastrar contratos no sistema integrado

Gerir sua carteira de contratagdo com controle dos processos em andamento e contratos vigentes.

Coordenador de Facilities

Coordena equipes e servicos de limpeza, portaria e seguranga do Tehatro.

Acompanha servigos de limpeza e seguranga.

Define cronogramas, check lists, prazos e planos de limpeza do Theatro Municipal.

Responsavel pelas solicitagbes de compras e contratagdes de servigos relacionados.

Realiza vistorias nos espagos do Theatro verificando todas as atividades e necessidades de limpeza
Apoia a area de seguranga do trabalho, fazendo cumprir todas as normas de seguranga e uso de EPI’s.

29

Pagina Protocolo n° 416.564 de 12/08/2022 as 16:37:41h: Documento registrado eletronicamente para fins de publicidade
000146/000174 e/ou eficicia contra terceiros sob n°® 705.007 em 26/08/2022 e averbado no registro n°® 343398/97 neste 4° Oficial
de Registro Civil de Pessoas Juridicas da Comarca de Sao Paulo. Assinado digitalmente por Fabio da Silva Avelar
) - Substituto do Oficial .
Registro N°
705.007
Oficial Estado Secretaria Fazenda Reg. Civil T. Justica M. Piblico 1SS Condugéo Despesas Total
26/08/2022 R$1.099,57 R$ 313,61 R$ 215,55 R$ 58,76 R$ 74,88 R$ 5343 R$ 23,06 R$0,00 R$0,00 R$ 1.838,86
DESCRIGAO DE CARGOS




Coordenador de Manutengdo

Administra equipes, metas, resultados e fluxos de trabalho da drea de manutengdo preventiva e
corretiva em todo sistema predial elétrico, hidraulico, predial;

Acompanha servigos de manutengdo;

Define cronogramas, check lists, prazos e planos de manutengdo predial;

Responsavel pelas solicitagbes de compras e contratagdes de servigos de manutengao;

Realiza vistorias nos espagos do Theatro verificando todas as necessidades de manutengao;

Apoia a drea de seguranga do trabalho, fazendo cumprir todas normas de seguranca e uso de EPI’s;
Desenvolve projetos em parcerias com o Dpto. de Patrimdnio e outras demandas advindas do cliente;
Estabelece indicadores para melhora da performance do departamento;

Coordena contratos com empresas terceirizadas;

Cataloga familias de equipamentos e materiais;

Coordenador de Operagdes

Coordenagdo das atividades e equipes de seguranga patrimonial e copa e limpeza

Garantir o estado de conservagdo da infraestrutura fisica das instalagdes e dos ativos utilizados nas
operagdes da empresa, bem como a qualidade dos demais servigos de apoio administrativo.

Manter contatos com fornecedores, a fim de identificar oportunidades de ampliagdo, redugdo de custos
ou melhoria nos produtos e servigos prestados, bem como a solugdo de eventuais problemas
contratuais ou operacionais.

Coordenar equipes e atividades de assegurando eficiéncia nesses servigos.

Coordenar a execugdo dos respectivos planos de agdo e novos projetos, facilitando e integrando o
trabalho de sua equipe junto aos demais colaboradores e setores da empresa.

Criagdo de manuais, processos e politicas da area.

Coordenador de Parcerias e Negdcios

Andlises de estratégias e atividades da concorréncia.Coordenacgdo das rotinas de bilheteria e
assinaturas.Confeccdo de relatdrios gerenciais, apontando tendéncias mercadolégicas, bem como atuar
em andlises.Elaboragdo de proje¢des e quadros comparativos, para subsidiar a geréncia na tomada de
decisdoRecepgdo de clientes e parceiros.Acompanhar internamente todo o processo, desde o
fechamento do negdcio/parceria até a execugdo o servigo/entrega do produto.Busca parcerias benéficas
ao Theatro Municipal de Sdo Paulo.Realiza negociagdo e busca de fornecedores importantes.Promove
vistas e agbes internas oferecidas por fornecedores.Responsavel pela gestdo de viagens, taxis e frota da
instituicdo.Elaborar cronograma, Registrar participante. Dimensionar layout do evento.Controlar
orcamento.Coordenar prestadores de servigos de apoio a eventos, e equipe da empresa terceirizada de
atendimento ao publico.Organizar atividades sociais para os participantes do evento e seus
acompanhantes.Responsavel por todo processo que envolve assinantes do Theatro Municipal de Sdo
Paulo.

Coordenador de Patrimonio

Desenvolve projetos da area, elabora relatérios, controles gerenciais, auxilia o gerente de operagdes e
arquiteto em demandas diversas.

Realiza inspegdes, define cronogramas, supervisdo de contratos, checklists, planos de restauros,
modificagdes, melhorias na acessibilidade e melhorias gerais nas estruturas fisicas dos edificios junto ao
Arquiteto e Gerente de operagdes.

Responsavel junto a drea de operagdes pelo controle de mobilidrio, envolvendo processos de aquisigdo,
manuteng¢do e movimentagao.

Suporte ao setor de eventos em relagdo as questdes de interferéncia no patrimonio.

Supervisiona as atividades relacionadas a gestdo do patrimoénio dos edificios do Complexo Theatro
Municipal.

Supervisiona a equipe de Patrimonio e Arquitetura junto ao Arquiteto e Gerente de operagdes.
Responsavel por acompanhar a tramitagdo de processos de aprovagdo de intervengées nos edificios
tombados nos 6rgdos de defesa do patrimonio, CONPRESP, CONDEPHAAT, IPHAN e demais 6rgdos de
regulagdo.

Coordenador de Planejamento e
Monitoramento

Definir metodologias de elaboragdo e desenvolvimento de projetos e processos;

Coordenar projetos, planejar sua execugdo e acompanhar escopo estabelecido e o progresso das
rotinas, a fim de cumprir metas, prazos e custos estabelecidos. Identificar os riscos para estudar formas
de mitigar impactos e corrigir ages;

Monitorar o planejamento, a implementacgdo e a gestdo de projetos, incluindo entregas, cronograma e
orgcamento;

Acompanhamento dos projetos (SCRUM), e relatérios de acompanhamento técnicos da drea;

Ser responsdvel por coordenar os trabalhos da equipe planejamento e processos e avaliar as tarefas e
atividades realizadas;

Ser responsdvel por viabilizagdo da coleta, sistematizagdo e analise das informag&es dos indicadores
estratégicos de gestdo;

Acompanhamento da realizagdo dos projetos e pelas prestagdes de contas dos projetos inscritos em Leis
de Incentivos (Federal Estadual e Municipal);

Acompanhar as presta¢des de contas dos contratos de gestdo;
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Coordenador de Recursos Humanos

Coordena equipe e rotinas da area de Departamento Pessoal e Recursos Humanos.

Responsavel pela prestagdo de contas e documentagdo de monitoramento em interface com os érgdos
de controle e fiscalizagdo.

Analisa e aprova os pagamentos da area e seus rateios (fornecedores, folha de pagamento, beneficios,
férias, encargos e afins).

Assessorar a Geréncia de RH no planejamento estratégico de Recursos Humanos.

Atuagdo na area de cargos e salarios, tabelas salariais, descri¢cées de cargos e movimentagdes de
pessoal.

Apoia Geréncia da drea na elaboragdo e revisdo de normas, manuais e procedimentos.

Realiza processos seletivos de nivel gerencial.

Coordena o Programa de Avaliagdo de Desempenho.

Coordena pesquisa de Clima Organizacional.

Coordena Programas de Treinamento e Desenvolvimento.

Promover ag@es integrativas e de manutengdo do bom clima organizacional.

Apoia a diretoria e Geréncia de Recursos Humanos nas relagdes sindicais

Apoia gestores e equipes na gestdo de conflitos e desenvolvimento de equipes.

Coordenador de Relag&es Institucionais

Planeja agBes, projetos e programas de relevancia institucional;

Propor agdes de melhorias e alcance do Complexo Theatro Municipal através de maior exposi¢do em
midias sociais, intercambios, e programas de desenvolvimento de publico;

Curadoria de contedldo em consonancia com as diretrizes artisticas e institucionais;

Coordena equipe responsdavel pela execugdo dos programas pertinentes a area;

Responsavel pelo processo de prospecgdo de patrocinadores e oportunidades;

Interface com area de Programagdo na modelagem das propostas apresentadas para instrumentos de
incentivo fiscal e/ou editais;

Andlise de Mercado para diagndsticos de ideias que tenham aderéncia ao setor;

Produz pesquisas e base de dados a partir dos resultados obtidos junto aos clientes e usuarios dos
programas desenvolvidos no setor;

Elabora Relatérios com base em Experiéncia do Cliente (CX) e Servigo de Atendimento (CS);

Gerencia informagdes obtidas junto as partes interessadas da instituigdo;

Coordenador de Seguranca do Trabalho

Coordenar, supervisionar e orientar as atividades da area de seguranca do trabalho, meio ambiente e
saude garantindo que os processos, procedimentos, treinamento e infraestrutura das instalagdes sejam
cumpridos de acordo com a legislagdo brasileira

Atuar de forma regional, auxiliar as instalagbes em outras empresas, ser responsavel por desenvolver o
plano de seguranca do trabalho, documentagdo de seguranca do trabalho, treinamento em segurancga
do trabalho, SESMT, servigo especializado em engenharia de seguranga e medicina do trabalho (NR 04),
PCMAT, programa de condigdes e meio ambiente de trabalho na industria da construgdo (NR 18), PPRA,
programa de prevencdo de riscos ambientais (NR 09), PCMSO, programa de controle médico e satude
ocupacional (NR 07), LTCAT, laudo técnico de condigdes ambientais do trabalho, PPP, perfil
profissiografico previdenciario, CIPA, EPI e EPC. Acompanhar os acidentes e doengas do trabalho,
seguranga em instalagdes em servigos em eletricidade (NR-10), auditorias internas sobre seguranga do
trabalho para verificar atendimento das normas e praticas de seguranga. Supervisionar as atividades
ligadas a seguranca do trabalho, colaborar com as elaboragGes de normas, com os regulamentos e com
os procedimentos, preparar o programa de treinamento sobre a seguranga do trabalho, incluindo o
programa de conscientizagdo e de divulgagdo da norma de seguranga, visando o desenvolvimento de
uma atitude preventiva no funciondrio quanto a seguranca do trabalho.

Sera responsdvel pela drea de seguranga do trabalho da empresa, controlando o uso de EPIs CIPA, e EPC
Inspecionar regularmente as dependéncias da empresa

Observa potenciais problemas de manutencgdo predial e toma medidas necessarias para sana-las.
Avaliar de acordo com checklist, presenga de ndo conformidades, elabora e envia os relatérios semanais
a geréncia.

Realizar vistorias de entrada e saida das instalagdes e equipamentos da empresa, antes e depois de cada
evento. Realizar com as empresas terceirizadas para alinhar atividades..

Coordenar atividades de manutengdo predial e servigos de apoio administrativos;

Acompanhar e controlar as atividades ligadas a manutengdo preditiva, preventiva e corretiva;

(T

Coordenador de Tecnologia da Informagdo

Coordenar e prestar o suporte de 1° a 3° nivel ao Service Desk aos usudrios.

Adotar e manter um conjunto de boas praticas para infraestrutura, operagdo e manutencgdo de servigos
de T, baseada no Information Technology Infrastructure LibraryITIL V3.

Analisar sistemas, instalar e manter banco de dados, mapear processos, levantar os requisitos de
negdcios e de sistemas a fim de implementar tais softwares de acordo com a demanda.

Elaborar documentagdo de procedimentos operacionais.

Instituir protocolos de seguranga e boas préticas entono da LGPD

Conhecer sistemas de automagdo de controle de acesso, de telefonia e de CFTV.

Ser o responsavel por contratar e acompanhar a prestagdo dos servigos dos seguintes contratos
multisourcing: , controle de acesso, bilheteria, ERP, CFTV local e remoto, alarme de portas, servicos web
(hospedagem, dominio e cloud server), links de telefonia e Internet.

Coordenara a equipe de Service Desk. Planejara e acompanhara os processos ligados a Tecnologia;
Acionara o suporte de terceiros; Prestara suporte técnico aos usudrios; Orientara as areas de apoio;
Estabelecerd padrdes; Entender as necessidades tecnoldgicas do Theatro Municipal.
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Coordenador Educacional

Participar da elaboragdo do Programa Educativo do Theatro Municipal, além de coordenar e planejar
sua execugdo;Elaborar projetos que ampliem e complementem os principios orientadores do programa,
em conjunto com a equipe educativa e em interlocugdo com diferentes equipes doTheatro Municipal,
visando diferentes publicos e faixas de idade.Programar, desenvolver e acompanhar atividades a serem
usadas em oficinas educativas;Coordenar a sele¢do de educadores para o Theatro Municipal, bem com
sua capacitacdo;Planejar e promover a formagdo continuada da equipe sob sua coordenagdo;Coordenar
e orientar educadores na mediagdo das visitas, na execugdo de projetos e na pesquisa, avaliando os
educadores individualmente, a equipe e os processosimplementados;Desenvolver instrumentos de
avaliagdo do programa e dos projetos que o integram;Coordenar o planejamento de a¢Ges e programas
em contato com diretores, coordenadores pedagdgicos, professores de escolas, ONGS, institutos e
fundages;Colaborar de modo transversal para a formulagdo da programagédo do Theatro
Municipal;Coordenar o processo de trabalho relativo a criagdo de produtos educacionais em diferentes
suportes: desenvolvimento de conteldos para material de apoio pedagdgico eselegdo iconografica para
produtos educacionais voltados aos diferentes publicos;Participar das a¢des interdisciplinares de
definicdo que subsidiardo os conteudos editoriais e educacionais;Atender as demandas gerais da
organizagdo, no que diz respeito ao nucleo de educagdo;Elaborar relatérios e descritivos de
desenvolvimento de projetos e seus resultados;Elaborar especificagdes para compras de materiais e
contratagdo de servicos das areas de atuagdo do nucleo;Fornecer informagdes concernentes ao seu
nucleo ao setor de Comunicagdo, para subsidiar a divulgagdo das atividades.

Coordenador Financeiro

Presta assisténcia direta ao Gerente Financeiro

Coordena rotina financeira do Theatro Municipal de Sdo Paulo, conforme determinagdes da gerencia.
Gerencia equipe financeira, contas a pagar, contas a receber, impostos.

Auxilia na elaboragdo do planejamento financeiro da instituigdo.

Aucxilia na prestagdo de contas do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Coordenador Juridico

Coordenar a elaboragdo, implantagdo e monitoramento do projeto de parceria, através da celebragdo
de instrumentos de parceria com érgdos publicos.

Orientar a Diretoria e demais areas, de forma preventiva e consultiva através de pareceres juridicos que
auxiliem a tomada de decis6es com segurang¢a, minimizando os riscos ao Instituto e cumprindo as
normas internas e a legislagdo vigente.

Subsidiar, no ambito juridico, a elaboragdo de relatdrios gerenciais e de avaliagdo de projetos.

Assistir, juridicamente, a elaboragdo de propostas técnicas para participagdo da instituicdo em
chamamento publico de parcerias com entidades publicas e privadas.

Articular com gestores publicos dos trés niveis de governo e 6rgdos de controle.

Assistir técnica e juridicamente a elaboragdo e execugdo de processos internos de aplicagdo e controle
de recurso publico.

Assistir elaboragdo de estatutos para qualificagdo da instituigdo e documentos de regulamentagdo do
terceiro setor.

Aperfeigoamento na legislagdo da area de parcerias do poder publico e terceiro setor.

Gerente Administrativo

Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades da area administrativa.
Garantir a conformidade com as normas e politicas da empresa.

Participar do alinhamento estratégico.

Acompanhar os processos e resultados.

Definir estratégias, a fim de assegurar o melhor desempenho da empresa.
Gerenciar toda a equipe e suas atividades.

Responsavel pela prestagdo de contas ao Gerente Financeiro.

Gerente de Atendimento ao Publico

Gerencia equipe e rotinas da area de atendimento ao publico

Recepciona os convidados e autoridades durante os eventos e prestar suporte a organizagdo de eventos.
Captar cadastro de publico alvo.

Registrar participantes dos eventos.

Suporte no dimensionamento layout do evento.

Organizar atividades sociais para os participantes do evento e seus acompanhantes.

Zelar pelo cumprimento das normas protocolares.

Elaboragdo de lista de convidados.

Elabora relatdrios de prestagdo de contas e acompanhamento

Atua junto a dire¢do e a drea de comunicagdo na criagdo de estratégias e programas relacionados a
area.
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Gerente de Captagdo de Recursos

Relacionamento Institucional com Patrocinadores e Publicos Estratégicos;

Captagdo de Recursos/ Patrocinios/Parceiros;

Gestdo de Equipe;

Planejamento estratégico para sustentabilidade da organizacdo (curto, médio e longo prazo);
Planejamento estratégico para aumento progressivo e representativo da participagdo das empresas
privadas na receita da organizagdo;

Captagdo de Recursos por meio de grandes doadores (individuos PF);

Aucxiliar a Superintendéncia de DI e MKT na Implantagdo e Manutengdo do Comité de Embaixadores de
carater consultivo, como forma de elevagdo do engajamento da sociedade civil junto a organizagao;
Capacitagdo da equipe da organizagdo para implementagdo de planos e estratégias, com foco na
perenizagdo do trabalho;

Adogdo de novas estratégias de marketing para fortalecimento do posicionamento e relacionamento da
organizagdo junto ao potenciais publicos financiadores e parceiros;

Planejamento estratégico e Captagdo de Recursos para expansdo das agdes da organizagdo para outros
estados;

Idealizagdo e Implantagdo de Plano de Cotas e Contrapartidas;

Supervisdo das PrestagBes de Contas feitas aos patrocinadores e 6rgdos publicos;

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

Planejamento e Acompanhamento de Eventos Patrocinados;

Organizagdo de eventos de engajamento e captagdo de recursos.

Propor, elaborar e revisar fluxos.

Prestar informag®es referentes ao processo do setor em auditorias externas e fiscalizagGes.

Elaborar e acompanhar a previsdo financeira e orgamentaria do setor.

Analisar e aprovar solicitagdes de compras.

Solicitar, analisar e prestar informag&es do setor para diretoria.

Participar de grupos de trabalho diversos.

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

Disponibilizar informagdes do nucleo.

Prestar informagdes para a Diretoria/Conselho de Administragdo.

Coordenar os processos de mobilizagdo de recursos.

Coordenar os processos de comunicagdo institucional da organizagdo relacionado aos patrocinadores.
Interface com diversos nucleos conforme demanda do nucleo de mobilizagdo de recursos.

Coordenar os processos de comunicagdo interna, relacionados as demandas do nucleo de mobilizagdo
de recursos.

Analisar, acompanhar e aprovar a elaboragdo da previsdo financeira e orgamentadria do setor.

Apoiar e acompanhar os processos de marketing, construgdo e consolidagdo do posicionamento da
marca da organizagdo, conforme demanda do nucleo de mobilizagdo de recursos.

E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda.

Gerente de Compras

Gerencia as atividades de compras.

Gerencia a equipe de compras.

Administrar o orcamento de acordo com o aprovado, alinhando com o planejamento estratégico.
Controla os custos e define os parametros para novas aquisicoes.

Responsavel pelo planejamento, propostas e controle dos processos de compras.

Responsavel pela prestagdo de contas ao Gerente Financeiro.

Gerente de Comunicagdo

Implementar e gerenciar a politica de comunicagdo interna e externaGerenciar a imagem do Theatro
Municipal de Sdo Paulo, através das relagdes com seus mais diversos publicos, incluindo
imprensa.Implementar e gerenciar agdes nas dreas de publicidade, imprensa e relagdes
publicas.Planejar e coordenar o desenvolvimento de pegas de divulgagdo.Definir contetdo e publicos,
visando a transmissdo de mensagens especificas.Divulgar as agdes ou mensagens institucionais do
equipamento.Participar da elaboragdo das estratégias de marketing.Planejar e gerenciar a comunicagdo
e identidade visual do Theatro em sua totalidade.

Gerente de Infraestrutura e Gestdo Predial

Gerencia as atividades de manutencdo predial, copa e limpeza e seguranga patrimonial, visando
garantir o estado de conservagdo da infraestrutura fisica das instalagdes e dos ativos utilizados nas
operagdes da empresa, bem como a quantidade dos demais servigos de apoio
administrativo/operacional.

Gestdo e negociagdo de contratos diversos de prestagdo de servigos, assim como negociagdo eficaz na
aquisicdo de equipamentos.

Gestdo de permissionarios fazendo cumprir normas e procedimentos estabelecidos em contrato,
monitorando a execugdo das atividades.

Cria e faz cumprir normas e procedimentos internos que garantam a integridade do patriménio e das
pessoas que circulam pelos espagos do Theatro.

Assegurar o atendimento das operagées, monitorando a execugdo das atividades do Theatro para
cumprimento da programagdo conforme planejamento, mantendo a exceléncia no nivel de servigo (SLA)
do Theatro.

Garantir que cada drea sob sua gestdo funcione bem por si s6, mas que também tenham uma boa
interface com as outras tarefas.

Gerencia a utilizagdo de materiais consumiveis de todos os departamentos da empresa (contas
telefonicas, links de dados e afins), assim como materiais, equipamentos e méveis de uso comum.
Responsavel por licengas, alvaras e registros junto aos érgdos competentes.

Responsavel pela gestdo orgamentaria da area e prestagdo de contas.

Participa do planejamento estratégico.
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Gerente de Arquitetura e Patrimonio

Gerencia as atividades de Arquitetura e Patriménio do Complexo Theatro Municipal

Responsavel pela gestdo do patrimonio histdrico e arquitetonico edificado dos edificios do Complexo
Theatro Municipal, Praga das Artes e Central Técnica.

Realiza a interface, comunicagdo e tramitagdo de processos de aprovagdo em intervengdes aos corpos
dos edificios tombados aos 6rgdos de defesa do patrimonio, CONPRESP, CONDEPHAAT, IPHAN e demais
orgdos de regulagdo.

Realiza a gestdo de projetos relacionados a area.

Gestdo e negociagdo de contratos diversos de prestagdo de servigos da drea

Cria e faz cumprir normas e procedimentos internos relacionados a area.

Garantir que cada drea sob sua gestdo funcione bem por si sé, mas que também tenham uma boa
interface com as outras tarefas.

Responsavel por licengas, alvaras e registros junto aos érgdos competentes.

Responsavel pela gestdo orgamentaria da area e prestacdo de contas.

Participa do planejamento estratégico.

Gerente de Manutengdo

Gerencia equipes, metas, resultados e fluxos de trabalho da area de manutengdo preventiva e corretiva
em todo sistema predialelétrico, hidraulico, predial;

Responsavel pela contratagdo e acompanhamento de servigos de manutengdo;

Define cronogramas, check lists, prazos e planos de manutengdo predial;

Estabelece indicadores para melhora da performance do departamento;

Gerencia contratos com empresas terceirizadas;

Responsavel pela prestacdo de contas, gestdo orgamentaria e gestdo de riscos da drea de manutengdo
predial.

Gerente de Planejamento e Monitoramento

Prestar informag@es para a Secretaria da Cultura, Tribunal de Contas, organizagGes externas e demais
6rgdos de controle;

Gerenciar a produgdo e implementagdo de planos estratégicos e instrumentais padronizados de
monitoramento e avaliagdo

Validar Normas, Fluxos e Procedimentos de todas as areas, analisando a pertinéncia técnica e
institucional do material elaborado, a fim de normatizar e padronizar os processos institucionais da
Organizagdo

Gerir os projetos de expansdo da Organizagdo, desde o planejamento até a implantagdo e manutengdo
Realizar a gestdo or¢camentdria dos projetos

Planejar e monitorar as metas, indicadores e rotinas presentes no contrato de Gestdo;

Emitir relatérios gerenciais e estudos técnicos relacionados com o Planejamento e Gest&o da
Informagdo que suportem a tomada de decisdes estratégicas da diretoria e conselhos Coordenar a
produgdo e implementagdo de planos estratégicos e instrumentais padronizados de monitoramento e
avaliagdo; Validar Normas, Fluxos e Procedimentos de todas as dreas, analisando a pertinéncia técnica e
institucional do material elaborado, a fim de normatizar e padronizar os processos institucionais.

Gerente Educacional

Desenvolve as linhas conceituais e metodoldgicas do Theatro Muicipal de Sdo Paulo em seus diversos
programas.

Gerencia todos os programas estratégicos do Theatro Muicipal de Sdo Paulo: Visitas Educativas,
Gerencia as equipes e define perfis e estrutura da equipe de ag¢do educativa, bem como procede com a
contratagdo e acompanhamento dos profissionais da area.

Concebe e coordena processos de formagdo continuada da equipe de educagdo e auxilia no processo de
formagdo das demais equipes do TMSP.

Gerencia as agdes de monitoramento das metas do contrato de gestdo e planejamento estratégico do
Theatro Municipal de Sdo Paulo;

Gerencia as a¢gdes administrativas, fluxos de informagdes e procedimentos de RH da equipe;

Gerencia o planejamento, orgamento e cronograma de agdes da Geréncia de Educagao;

Elabora com a Diretoria de Projetos Planejamento Estratégico e Plano Anual de Atividades do Theatro
Municipal;

Desenvolve materiais educativos;

Desenvolve politica de parceria e relagdo com instituigBes culturais e educacionais do Brasil e exterior;

Gerente Geral de Operagdes e Finangas

Presta suporte geral a dire¢do da Instituicdo gerenciando as areas de Compras, RH, Finangas, Juridico,
Logistica, Controladoria, Contabilidade, Infraestrutura e Patriménio, TI.

Responsavel pela prestagdo de contas de assuntos pertinentes as dreas sob sua gerencia;

Acompanhar a execugdo dos projetos e atividades propostos, estabelecendo resolugdes que definam o
programa de trabalho e o orcamento anual;

Definir politicas e objetivos especificos da geréncia geral de operagdes e finangas;

Desenvolver, acompanhar e avaliar, sempre que necessario, a execugdo das atividades relacionadas a
Contrato(s) de Gestdo ou Termo(s) de Parceria firmado(s) pela instituigdo, inclusive no que tange a
gestdo de permissiondrios (lojas, restaurantes, bilheteria, etc.);

Fiscalizar o cumprimento das normas internas e da legislagdo aplicdvel no ambito das respectivas
parcerias firmadas pela instituigdo; monitorar aplicagdo dos recursos decorrentes das parcerias publicas
e/ou privadas firmadas pela institui¢do; identificar pontos de melhoria e propor a¢des corretivas,
auxiliando no desenvolvimento estratégico e na eficiéncia administrativa da instituicdo, monitorando
exposi¢des ao risco;

Acompanhar o desdobramento do planejamento estratégico e das diretrizes operacionais em agdes a
serem implementadas;

Realizar interface com os 6rgdos publicos de controle interno e externo;

Supervisionar projetos, planejar sua execugdo e acompanhar escopo estabelecido e o progresso das
rotinas, a fim de cumprir metas, prazos e custos estabelecidos. Identificar os riscos para estudar formas
de mitigar impactos e corrigir agoes;

34

Pagina Protocolo n° 416.564 de 12/08/2022 as 16:37:41h: Documento registrado eletronicamente para fins de publicidade
000151/000174 e/ou eficicia contra terceiros sob n°® 705.007 em 26/08/2022 e averbado no registro n°® 343398/97 neste 4° Oficial
de Registro Civil de Pessoas Juridicas da Comarca de Sao Paulo. Assinado digitalmente por Fabio da Silva Avelar
) - Substituto do Oficial .
Registro N°
705.007
Oficial Estado Secretaria Fazenda Reg. Civil T. Justica M. Piblico 1SS Condugéo Despesas Total
26/08/2022 R$1.099,57 R$ 313,61 R$ 215,55 R$ 58,76 R$ 74,88 R$ 5343 R$ 23,06 R$0,00 R$0,00 R$ 1.838,86
DESCRIGAO DE CARGOS




Pagina Protocolo n° 416.564 de 12/08/2022 as 16:37:41h: Documento registrado eletronicamente para fins de publicidade
000152/000174 e/ou eficicia contra terceiros sob n°® 705.007 em 26/08/2022 e averbado no registro n°® 343398/97 neste 4° Oficial

- Substituto do Oficial .

de Registro Civil de Pessoas Juridicas da Comarca de Sao Paulo. Assinado digitalmente por Fabio da Silva Avelar

Registro N°
705.007
Oficial Estado Secretaria Fazenda Reg. Civil T. Justica M. Piblico 1SS Condugéo Despesas Total
26/08/2022 R$1.099,57 R$ 313,61 R$ 215,55 R$ 58,76 R$ 74,88 R$ 5343 R$ 23,06 R$0,00 R$0,00 R$ 1.838,86
DESCRIGAO DE CARGOS

Gerente de Formagdo, Acervo e Memdria

Gerente responsavel pelas areas de Educagdo, Acervo e Pesquisa do Theatro Municipal.

Gerencia pesquisa, produgdo, de publicagdes a memdria da instituigdo bem como o acervo documental,
iconografico, de cenarios e figurinos do Theatro Municipal garantindo o acesso a informagao qualificada
do acervo aos diversos publicos;

Gerencia ag0es de conservagdo preventiva, catalogagdo, descarte, baixas de colegdes, fluxo de reserva
técnica, cadastramento de vocabulario controlado;

Gerencia o Programa Educativo do Theatro Municipal e promove agdes de formagdo continuada da
equipe e para publico;

Responsavel pela prestacdo de contas de assuntos pertinentes as dreas sob sua gerencia;

Definir politicas e objetivos especificos das dreas de Educagdo, Acervo e Pesquisa do Theatro Municipal.
Supervisionar projetos, planejar sua execugdo e acompanhar escopo estabelecido e o progresso das
rotinas, a fim de cumprir metas, prazos e custos estabelecidos.

Superintendente Geral

Supervisionar o desdobramento do plano estratégico e das diretrizes operacionais em agdes a serem
implementadas pelas geréncias educativas, de comunicagdo, de contetdo e de captagdo e formatagdo
de projetos do TMSP.Aprova, planeja e acompanha toda programacdo artistica do TMSP.Avalia aspectos
artisticos, técnicos e financeiros relacionados aos corpos artisticos e produgdo do TMSP.Propor parcerias
e projetos de captagdo junto a empresas, 6rgaos publicos e/ou privados, institui¢des filantrdopicas e
entidades similares, nacionais e internacionais, visando estabelecer relagdes que propiciem a
mobilizagdo de recursos para o TMSP.Estabelecer intercambio com grupos, individuos,
parceiros,empresas, 6rgdos publicos, buscando a articulagdo entre os segmentos direta ou
indiretamente envolvidos com as atividades do TMSP.Acompanhar o desenvolvimento e o cronograma
financeiro dos projetos sob sua responsabilidade, dando suporte a diretoria executiva na elaboragdo de
relatorios de atividades para prestagdo de contas.Definir as politicas e objetivos especificos das
geréncias de educacgdo, de conteldo e de captagdo e formatagcdo de projetos, coordenando a execugdo
dos respectivos planos de agdo, facilitando e integrando o trabalho das equipes, visando a otimizar os
esforgos para a consecugdo dos objetivos do TMSP.Manter contatos com a diregdo de 6rgdos similares
ou com sinergias para o TMSP, entidades artisticas e érgdos governamentais, a fim de identificar
oportunidades de ampliagdo da atuagdo ou melhoria no atendimento ao publico, visando manter a
satisfagdo dos visitantes e projetar uma imagem positiva do TMSPCumprir os acordos estabelecidos
no(s) Termo(s) de Parceria e/ou Contrato(s) de Gestdo, firmado(s) durante a gestdo do TMSP.Dirige a
execugdo de agGes administrativas e operacionais do Complexo Theatro Municipal e afim de garantir o
cumprimento das normas internas e da legislagdo aplicavel; monitorar aplicagdo dos recursos
decorrentes das parcerias publicas e/ou privadas firmadas pela institui¢do; identificar pontos de
melhoria e propor agdes corretivas, auxiliando no desenvolvimento estratégico e na eficiéncia
administrativa da instituicdo, monitorando exposi¢des ao risco;

Secretaria Executiva Bilingue

Administrar agenda pessoal das dire¢des, administrar pendéncias; definir encaminhamento de
documentos; assistir a dire¢cdo em reuniGes.

Recepcionar pessoas; fornecer informacdes; atender pedidos, solicitagdes e chamadas telefénicas; filtrar
ligagGes; anotar e transmitir recados; orientar e encaminhar pessoas; prestar atendimento especial a
autoridades e usuarios diferenciados.

Ler documentos; levantar informagdes; consultar outros departamentos; criar e manter atualizado
banco de dados; cobrar agdes, respostas, relatérios; controlar cronogramas, prazos; direcionar
informagdes; acompanhar processos; reproduzir documentos; confeccionar clippings.

Redigir oficios, memorando, cartas; convocagdes, atas; pesquisar bibliografia; elaborar relatérios; digitar
e formatar documentos; elaborar convites e convocagGes, planilhas e graficos; preparar apresentagdes;
transcrever textos.

Receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia

Estruturar o evento; fazer checklist; pesquisar local; reservar e preparar sala; enviar convite e
convocagdo; confirmar presenca; providenciar material, equipamentos e servigos de apoio; dar suporte
durante o evento; providenciar diarias, hospedagem, passagens e documentagdo legal das dire¢des
(passaporte, vistos).

Identificar o assunto e a natureza do documento; determinar a forma de arquivo; classificar, ordenar,
cadastrar e catalogar documentos; arquivar correspondéncia; administrar e atualizar arquivos, dominar
informdtica.

Arquiteto

Aprova projetos que envolvam reparos, modificagdes ou melhorias nas estruturas fisicas e méveis do
Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Elabora normas, politicas e manuais da area.

Realiza inspegdes, define cronogramas, supervisdo de contratos, checklists, planos de restauros,
modificagdes, melhorias na acessibilidade e melhorias gerais nas estruturas fisicas dos edificios junto ao
gerente da area.

Responsavel por acompanhar e obter licengas, alvards, permissdes para modificagdes e demais
documentos junto a érgdos publicos pertinentes.

Elabora e/ou aprova layouts estruturais dos espagos administrativos e operacionais e seus mobiliarios.
Presta suporto ao setor de produgdo artistica em eventos nas questdes de interferéncia patrimonial.
Supervisiona as atividades e faz 0 acompanhamento de obras relacionadas a gestdo do patrimonio dos
edificios do Complexo Theatro Municipal.

Responsavel por compras e contratagdes de servigos de maior complexidade.

Responsavel por toda tramitagdo burocratica e acompanhamento de servigos de restauro.
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Gerente de Produgdo

Gerencia, planeja e controla equipe e recursos da drea de Produgdo.

Gerencia o orgamento do departamento e espetéculos.

Gerencia a produgdo da programacdo interna e externa do CTMSP.

Gerencia a produgdo de figurinos e cenarios da programagdo do CTMSP.

Atua na venda, negociagdo e circulagdo da programagao artistica junto a diretoria e dreas responsaveis.
Define métodos e processos para produgdo da programagdo de acordo com as solicitagdes do
departamento de programagao e da diregdo geral.

Analisa e aprova processos de compras e contratagdes para produgdo da programagdo interna e
externa.

Treina, motiva e soluciona conflitos da equipe de produgdo.

Elabora relatdrios e planejamento para diretoria geral e executiva.

Responsavel pela prestagdo de contas do departamento.

Participa do planejamento estratégico da institui¢do.

Gerente de Programagdo

Gerir a programacgao do Complexo Theatro Municipal e reformuld-la sempre que necessario;

Apoiar o nucleo de comunicagdo para elaborar e revisar materiais de divulgacdo;

Apoiar a equipe artistica e técnica em suas necessidades, assim como em demandas de outros setores
do Complexo Theatro Municipal, no que se refere a sua programacdo;

Gerir a equipe de programadores(as), objetivando o desenvolvimento da autonomia e lideranga entre
todos (as);

Analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe;

Elaborar grade de programagao presencial e online;

Acompanhar a programagao, fazendo a gestdo de artistas, técnicos e produtores.

Prestar informagdes referentes as programagdes culturais do Complexo Theatro Municipal em
auditorias externas e fiscalizagdes;

Elaborar e acompanhar a previsdo e fluxo financeiro e orgamentario dos centros de custos relacionados
a programagdo do Complexo Theatro Municipal;

Formular solicitagdes de compras e contratagdes em conjunto com as equipes do Complexo Theatro
Municipal no que concerne a programagao;

Prestar informag&es apresentando relatdrios, quando necessario ou solicitado;

Monitorar e apoiar as a¢6es da equipe, no que se refere ao seu enfoque artistico, bem como verificar o
cumprimento das metas de quantidade de programacdo;

Desenvolver e assegurar o andamento de atividades artisticas elaboradas pela programac&o, ou em
conjunto com outras diretorias;

Participar do processo seletivo de candidatos/as para cargos do setor de Programagado, quando
necessario;

Atuar de forma transversal a outras dreas da instituigdo, tendo em vista a consecugdo de seus objetivos
e missdo.

Elaborar e consolidar material de apoio a Superintendéncia Geral;

Atender a outras solicitagOes relacionadas a fungdo, conforme demanda

Coordenador Artistico

Assessoria ao nucleo artistico e diretoria executiva na formatagdo e divulgagdo das temporadas do
Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Compilar, detalhar e coordenar o conteudo artistico dos corpos estaveis do Theatro Municipal e
programagdo artistica de terceiros, nacionais e internacionais.

Promove a integragdo entre diretoria, corpos artisticos, gerencias de produgdo e comunicagdo.

Oferece solugBes programaticas e artisticas em consondncia com a pauta geral e os parametros de
produgdo.

Colabora na gestdo dos parametros artisticos definidos pelo plano de trabalho e na interface entre OS e
a Fundagdo Theatro Municipal

Coordenador de Produgdo

Coordena equipe e recursos da area de Produgdo Artistica

Orienta equipe de produgdo sobre métodos e processos definidos pelo gerente da drea de acordo com a
programacao e especificidades artisticas.

Acompanha cronograma de Produgdo, garantindo cumprimento dos prazos.

D3 suporte aos responsaveis da area cenotécnica nas questdes que envolvem o planejamento de
produgdo.

Acompanha visitas técnicas no Theatro Municipal.

Responde pela drea de produgdo na auséncia do gerente.

Coordenador de Programagdo

Coordena a programacdo do Complexo Theatro Municipal Apoiar o nicleo de comunicagdo para
elaborar e revisar materiais de divulgagdo; Apoiar a equipe artistica e técnica em suas necessidades,
assim como em demandas de outros setores do Complexo Theatro Municipal, no que se refere a sua
programacdo;Analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe;Elaborar grade de programagdo
presencial e online;Acompanhar a programacdo, fazendo a gestdo de artistas, técnicos e
produtores.Prestar informagdes referentes as programagdes culturais do Complexo Theatro Municipal
em auditorias externas e fiscalizagdes;Atua no monitoramento e apoiar as a¢des da equipe, no que se
refere ao seu enfoque artistico, bem como verificar o cumprimento das metas de quantidade de
programagdo;Atuar de forma transversal a outras dreas da institui¢do, tendo em vista a consecugdo de
seus objetivos e missdo.Atender a outras solicitagdes relacionadas a fungdo, conforme demanda
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Analista Artistico Sénior

Administra as contratagdes de artistas convidados, nacionais e estrangeiros conforme determinagdes da
equipe de Diretoria/Programagao Artistica.

Compilar, detalhar e realizar a gestdo da agenda e conteldo artistico dos corpos estaveis do Theatro
Municipal e programagdo artistica de terceiros, nacionais e internacionais.

Negocia valores de caché e condigdes detalhadas para participagdo dos artistas contratados.

Promove a integragdo entre diretoria, corpos artisticos, gerencias de produgdo e comunicagdo.

Realiza 0 acompanhamento dos artistas durante toda sua estadia e garante o atendimento de todas as
necessidades de comunicagdo, transporte, hospedagem, alimentagdo, agendas, contratos, pagamentos
e particularidades junto aos departamentos responsaveis.

Realiza 0 acompanhamento de todos os contratos.

Colabora na gestdo dos pardmetros artisticos definidos pelo plano de trabalho e na interface entre OS e
a Fundagdo Theatro Municipal.

Auxilia a equipe de Diretoria/Programagdo Artistica nas rotinas da area.

Analista de Produgdo Cénica Sénior

Suporte ao diretor técnico na interface com gestores de dudio e video, iluminagdo e cenotécnica,
durante toda a produgdo e montagem dos espetdaculos, atendendo as demandas da diretoria artistica;
Acompanhar os projetos e eventos do Theatro Municipal de Sdo Paulo, realizando a interface entre os
cendgrafos, diretores e equipes técnicas de todos os espetaculos realizados.

Identificar as necessidades de equipamentos técnicos e materiais, a fim de realizar requisiges junto ao
departamento de compras;

Acompanhar a manutengdo de todos os equipamentos cénicos do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Analista Artistico

Administra as contratag¢des de artistas convidados, nacionais e estrangeiros conforme determinagdes da
equipe de Diretoria/Programacdo Artistica.

Compilar, detalhar e realizar a gestdo da agenda e conteudo artistico dos corpos estaveis do Theatro
Municipal e programacdo artistica de terceiros, nacionais e internacionais.

Negocia valores de caché e condigdes detalhadas para participagdo dos artistas contratados.

Promove a integragdo entre diretoria, corpos artisticos, gerencias de produgdo e comunicagdo.

Realiza 0 acompanhamento dos artistas durante toda sua estadia e garante o atendimento de todas as
necessidades de comunicagdo, transporte, hospedagem, alimentagdo, agendas, contratos, pagamentos
e particularidades junto aos departamentos responsaveis.

Realiza 0 acompanhamento de todos os contratos.

Colabora na gestdo dos pardametros artisticos definidos pelo plano de trabalho e na interface entre OS e
a Fundagdo Theatro Municipal.

Auxilia a equipe de Diretoria/Programacao Artistica nas rotinas da area.

Analista de Produgdo Cénica

Suporte ao diretor técnico na interface com gestores de dudio e video, iluminagdo e cenotécnica,
durante toda a produgdo e montagem dos espetaculos, atendendo as demandas da diretoria artistica;
Acompanhar os projetos e eventos do Theatro Municipal de Sdo Paulo, realizando a interface entre os
cendgrafos, diretores e equipes técnicas de todos os espetaculos realizados.

Identificar as necessidades de equipamentos técnicos e materiais, a fim de realizar requisi¢des junto ao
departamento de compras;

Acompanhar a manutengdo de todos os equipamentos cénicos do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Assistente Artistico

Presta assisténcia na diregdo todos os espetaculos do Theatro Municipal de Sdo Paulo.
Assisténcia na criagdo e adaptagdo de projetos cénicos.

Assisténcia e conferencia do planejamento e acompanhamento de toda programacdo artistica do
Theatro.

Acompanha os aspectos artisticos, técnicos e financeiros relacionados aos corpos artisticos.
Suporte a equipe e recursos técnicos, administrativos e humanos nos corpos artisticos.

Distribui os papéis, conforme avaliagdo artistica, técnica e especificidades do espetaculo.

Assistente de Produgdo

Suporte administrativo aos produtores e ao gerente de produgdo.

Acompanhamento presencial nos espetdculos garantindo o cumprimento de normas e solugdo de
imprevistos.

Preenche e acompanha controles diversos da area como planos, planilhas, check-lists e cronogramas
Prepara as listas de entrada e saida do Theatro tanto das pessoas envolvidas nos eventos.

Reserva e prepara camarins para recepgdo dos artistas;

Responsavel por arquivar e catalogar documentos relacionados aos espetdaculos.

Emissdo e distribui¢do de pedidos de compras, pagamentos, contratagdes etc.

Auxiliar Artistico

Auxilia na dirige todos os espetaculos do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Auxilio na criagdo e adaptagdo de projetos cénicos.

Auxilio e conferencia do planejamento e acompanhamento de toda programagao artistica do Theatro.
Acompanha os aspectos artisticos, técnicos e financeiros relacionados aos corpos artisticos.
Responsavel pela qualidade artistica do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Suporte a equipe e recursos técnicos, administrativos e humanos nos corpos artisticos.

Distribui os papéis, conforme avaliagdo artistica, técnica e especificidades do espetaculo.

Auxiliar de Produgdo

Realiza atividades administrativas na area de produgdo conforme solicitagdes.
Realiza arquivo de documentos.

Verifica camarins para recepgdo dos artistas.

Distribui e controla documentos direcionados ao departamento de produgdo
Solicita materiais de escritério para o departamento

Atualiza mural de avisos da area
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Produtor Executivo Sénior

Atua na interlocucgdo e produgdo de ensaios, espetaculos e eventos relacionados ao Theatro Municipal
de S&o Paulo.

Presta suporte e acompanhamento aos corpos artisticos, equipes técnicas, criativas, operacionais nos
assuntos relacionados a produgdo e eventos, desde o planejamento até a desmontagem e acervo.
Solicitagdo e acompanhamento de compras, contratagdes e servigos necessarios para produzir os
espetaculos, acompanhando da cotagdo ao pagamento do fornecedor.

Acompanha montagens e espetaculos garantindo o cumprimento de normas e solugdo de imprevistos.
Elabora relatdrios, planos, planilhas, check-lists e cronogramas para controle, execugdo e prestagdo de
contas dos espetaculos.

Acompanhamento de servigos e contratagGes terceirizadas, atestes de servigos e afins.

Auxilio geral ao gerente de produgdo nas rotinas administrativas e operacionais de produgdo artistica.
Atua nas visitas técnicas e negociagdo com fornecedores

Apoio na elaboragdo de planilha orgamentaria e planejamento de producao.

Produtor Executivo Pleno

Atua na interlocugdo e produgdo de ensaios, espetaculos e eventos relacionados ao Theatro Municipal
de S&o Paulo.

Presta suporte e acompanhamento aos corpos artisticos, equipes técnicas, criativas, operacionais nos
assuntos relacionados a produgdo e eventos, desde o planejamento até a desmontagem e acervo.
Solicitagdo e acompanhamento de compras, contratagdes e servigos necessarios para produzir os
espetdculos, acompanhando da cotagdo ao pagamento do fornecedor.

Acompanha montagens e espetaculos garantindo o cumprimento de normas e solugdo de imprevistos.
Elabora relatdrios, planos, planilhas, check-lists e cronogramas para controle, execugdo e prestagdo de
contas dos espetaculos.

Acompanhamento de servigos e contratagGes terceirizadas, atestes de servigos e afins.

Auxilio geral ao gerente de produgdo nas rotinas administrativas e operacionais de produgdo artistica.
Atua nas visitas técnicas e negociagdo com fornecedores

Produtor Executivo Junior

Atua na interlocugdo e produgdo de ensaios, espetaculos e eventos relacionados ao Theatro Municipal
de Sdo Paulo.Presta suporte e acompanhamento aos corpos artisticos, equipes técnicas, criativas,
operacionais nos assuntos relacionados a produgédo e eventos, desde o planejamento até a
desmontagem e acervo.Solicitagdo e acompanhamento de compras, contratagdes e servigos necessarios
para produzir os espetdculos, acompanhando da cotagdo ao pagamento do fornecedor.Acompanha
montagens e espetaculos garantindo o cumprimento de normas e solugdo de imprevistos.Elabora
relatdrios, planos, planilhas, check-lists e cronogramas para controle, execugdo e prestagdo de contas
dos espetaculos.Acompanhamento de servigos e contratagdes terceirizadas, atestes de servigos e
afins.Auxilio geral ao gerente de produgdo nas rotinas administrativas e operacionais de produgdo
artistica.

Aderecista

Responsavel pela criagdo e adaptacdo de aderegos para caracterizagdo dos personagens em cada
espetdculo de acordo com defini¢Bes do figurinista e visagista.

Realiza pesquisas para entender o contexto das dperas e aplica-las nos aderegos.

Realiza solicitagdo de compras de materiais e aderegos.

Auxilia a equipe de figurino e visagismo providenciando e adaptando os aderegos necessarios.
Apoio equipe de contrarregragem na criagdo de aderegos para cenarios quando necessario.

Atua na conservagao, restauro, catalogagdo e acervo de aderegos de figurino.

Camareira Sénior

Prepara camarins para receber os artistas.

Auxilia os artistas nos camarins nos dias de provas de figurino e espetaculos.

Atua na conservagdo e organizagdo de pegas do figurino, limpando-as, passando-as, providenciando
lavagem, catalogando-as etc.

Auxilia costureiras e equipe de figurino realizando pequenos ajustes, aplicagdes e detalhes nas pegas
conforme orientagdo do figurinista.

Costureira Sénior

Costura, ajusta e adapta pecas do figurino dos espetaculos, sob orientacdo da modelista.

Tira medidas dos artistas para confec¢do das pegas

Realiza prova de figurino com os artistas para realizar ajustes necessarios.

Realiza cortes de tecidos conforme moldes.

Opera maquinas e equipamentos de costura.

Atua na conservagdo e organizagdo de pegas do figurino, limpando-as, passando-as, providenciando
lavagem, catalogando-as etc.

Camareiro

Prepara camarins para receber os artistas.

Auxilia os artistas nos camarins nos dias de provas de figurino e espetaculos.

Atua na conservagdo e organizagdo de pegas do figurino, limpando-as, passando-as, providenciando
lavagem, catalogando-as etc.

Auxilia costureiras e equipe de figurino realizando pequenos ajustes, aplicagGes e detalhes nas pecas
conforme orientagdo do figurinista.

Costureiro

Costura, ajusta e adapta pecas do figurino dos espetaculos, sob orientagdo da modelista.

Tira medidas dos artistas para confecgdo das pegas

Realiza prova de figurino com os artistas para realizar ajustes necessarios.

Realiza cortes de tecidos conforme moldes.

Opera maquinas e equipamentos de costura.

Atua na conservagao e organizacdo de pegas do figurino, limpando-as, passando-as, providenciando
lavagem, catalogando-as etc.
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Gerente de Musicoteca

Responsavel pelo material musical a ser distribuido aos musicos para ensaios e apresentagdes.

Libera material para produgdo, copia, preparagdo, distribuicdo aos musicos.

Estabelece normas, procedimentos e instrugdes de trabalho da érea.

Responsavel pelos processos de aluguel, compra, doagdo, permuta de material musical.

Monitora processos de cdpia, corregdes, transcrigbes, transposi¢oes de partituras.

Acompanha ensaios e apresentagdes, atendendo necessidades do maestro nos assuntos relacionados ao
material musical.

Responsavel pela prestacdo de contas da area.

Participa do planejamento estratégico.

Coordenador de Musicoteca

Suporte ao gerente da drea

Coordena as atividades envolvendo todo o material musical a ser distribuido aos musicos para ensaios e
apresentacgoes.

Libera material para produgdo, cépia, preparagao, distribuicdo aos musicos.

Coordena equipe e garante o cumprimento de normas, procedimentos e instrugdes de trabalho da area.
Coordena processos de aluguel, compra, doagdo, permuta de material musical.

Monitora processos de cépia, corregdes, transcrigles, transposi¢oes de partituras.

Acompanha ensaios e apresentagdes, atendendo necessidades do maestro nos assuntos relacionados ao
material musical.

Elabora relatdrios para prestagdo de contas da area.

Analista de Musicoteca

Presta suporte ao gerente da drea.

Analisa e orienta equipe para produgdo, copia, preparagao, distribuigdo e arquivo de partituras e
materiais musicais.

Atua nos processos de aluguel, compra, doagdo, permuta de material musical.

Realiza cépia musical em Software especifico de edigdo musical de acordo com as necessidades da
temporada, realizando corregdes, transcrigdes, transposigdes.

Acompanha ensaios e apresentagdes, distribuindo e recolhendo todo o material musical.

Copista Musicotecario

Profissional responsével pela produgdo, copia, preparagao, distribuigdo e arquivo de partituras dos
concertos e espetaculos do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Organiza repertdrios em pastas.

Acompanha ensaios e apresentagdes, distribuindo e recolhendo todo o material musical.

Auxilia na montagem do palco, transportando pilhas de pastas e partituras para organizagdo no palco.
Realiza cépia musical em Software especifico de edigdo musical de acordo com as necessidades da
temporada, realizando corregdes, transcrigdes, transposicdes.

Confere material externo (aluguel, compra, doagdo, permuta).

Organiza e confere material para devolugdo quando necessario.

Diretor Técnico de Palco

Dirige equipe técnica de iluminagdo, dudio e video, cenotécnica, legendagem.

Atua como ligagdo entre diretores, iluminadores, cendgrafos, designers de som e video.

Determina, junto a coordenagdo de produgdo, a viabilidade técnica dos projetos.

Fornece estimativa orcamentdria e informagdes técnicas para as proje¢des sazonais.

Recomenda mudangas de projeto, se necessario para adequa-los a equipe, a infraestrutura do teatro e
aos recursos financeiros disponiveis.

Assegurar o bom funcionamento e segurancga dos elementos cénicos.

Fazer cumprir os prazos e horarios de construgdes, carregamentos e desmontagens.

Gerente Cenotécnico

Planeja, coordena, adapta e executa todos os detalhes de material, servicos e montagem de cenarios.
Supervisiona instalagdo e montagem de cendrios, incluindo varas e dispositivos mecanicos.

Define métodos para construgdo de cenarios e aderegos.

Gerencia e orienta equipes no decorrer das montagens e execugdo dos espetdaculos.

Auxilia o diretor técnico de palco na rotina operacional.

Responsavel por relatérios da area, controles de escalas e compras de materiais.

Responsavel pela manutengdo dos equipamentos cénicos.

Coordenador de Palco

Responsavel pelo acompanhamento e encaminhamento de ensaios,marcagdo de medidas do palco no
espaco de ensaio.

Coordena elementos cénicos para ensaios.

Encarrega-se do andamento do espetaculo durante a apresentagdo, controla o tempo e autoriza
entradas durante as performances.

Coordenacdo do trabalho da equipe de palco durante os ensaios e operagdo dos shows.

Auxilia na organizagdo das coxias (junto ao diretor técnico), assim como planejamento de trocas de
figurino/ maquiagem no palco.

Faz cumprir as normas e horarios para o bom andamento do trabalho; notifica os corpos técnicos e
artisticos do andamento ou alteragdes do trabalho, cendrios e figurinos.

Responsavel pela elaboragdo do dossié de Diregdo de Palco.

Coordenador Técnico

Suporte geral ao Diretor Técnico;Coordena equipes técnicas de iluminagdo, dudio e video, cenotécnica,
legendagem, montagem e cenotécnica.Auxilia o diretor técnico nas tratativas com diretores,
iluminadores, cendgrafos, designers de som e video.Participa ativamente da andlise de viabilidade
técnica dos projetos dos espetdculos;Cria, revisa e aprova mapas de palco;Elabora relatérios e realiza
analises de estimativa orgamentaria e informagGes técnicas;Elabora relatérios de prestagdo de contas e
projecbes orgamentarias;

Chefe de Contrarregragem

Coordena equipe de contrarregras em suas atividades

Acompanha equipes terceirizadas de manutengao ou servigos relacionados ao palco.
Preza pelas normas de seguranca da equipe e prestadores de servigo.

Executa os movimentos mais complexos do cendrio durante os espetéculos.

Adapta manobras mais complexas de cena

Presta assisténcia ao gerente cenotécnico e diretor de palco
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Chefe de Maquinario

Coordena equipe de maquinistas em suas atividades

Acompanha equipes terceirizadas de manutengdo ou servigos relacionados ao palco.
Preza pelas normas de seguranca da equipe e prestadores de servigo.

Executa atividades de maior complexidade nas rotinas de maquinaria

Presta assisténcia ao gerente cenotécnito e diretor de palco

Chefe de Montagem

Coordena equipe de montadores em suas atividades

Acompanha equipes terceirizadas de manutengdo ou servigos de montagem, afinagdo de instrumentos e
afins

Preza pelas normas de seguranca da equipe e prestadores de servigo.

Contrarregra Sénior

Constréi, monta e desmonta objetos de cena, com técnicas e materiais diversos.

Adapta e repara objetos de cena existentes no acervo de acordo com o espetéculo.

Atua nos efeitos especiais e movimentagdo de objetos de cena durante os ensaios e espetaculos.
Mantém organizagdo do palco.

Separa, embala e cataloga objetos de cena para acervo apos os espetdculos.

Maquinista Sénior

Constroéi, monta e desmonta cenarios.

Movimenta cortinas de cena, cabos de varanda ou algapdo,
Faz a manutengdo da maquinario do Theatro e do urdimento.
Executa os movimentos do cenario durante o espetaculo.
Trabalha na central técnica na construgdo do cenario

Adapta manobras de cena.

Contrarregra

Constréi, monta e desmonta objetos de cena, com técnicas e materiais diversos.

Adapta e repara objetos de cena existentes no acervo de acordo com o espetéculo.

Atua nos efeitos especiais e movimentagdo de objetos de cena durante os ensaios e espetaculos.
Mantém organizagdo do palco.

Separa, embala e cataloga objetos de cena para acervo ap6s os espetdculos.

Maquinista

Constroéi, monta e desmonta cenarios.

Movimenta cortinas de cena, cabos de varanda ou algapdo,
Faz a manutengdo da maquinario do Theatro e do urdimento.
Executa os movimentos do cendrio durante o espetaculo.
Trabalha na central técnica na construgdo do cenario

Adapta manobras de cena.

Montador Sénior

Realiza a montagem e desmontagem de estruturas e méveis para ensaios e concertos.

Transporta e organiza no palco as cadeiras, instrumentos, aparadores e demais materiais utilizados nos
ensaios, concertos e apresentagdes.

Auxilia maquinistas e contrarregras nas montagens e desmontagens de espetdculos conforme solicitado.
Apoia equipe técnica de palco de modo geral em atividades diversas

Montador

Realiza a montagem e desmontagem de estruturas e moveis para ensaios e concertos.

Transporta e organiza no palco as cadeiras, instrumentos, aparadores e demais materiais utilizados nos
ensaios, concertos e apresentagdes.

Auxilia maquinistas e contrarregras nas montagens e desmontagens de espetaculos conforme solicitado.
Apoia equipe técnica de palco de modo geral em atividades diversas

Técnico de Palco

Assistir e auxiliar a coordenagdo de palco na pré-produgdo, ensaios, apresentagdes e documentagdo dos
eventos realizados no palco do Theatro Municipal de Sdo Paulo, incluindo concertos da Orquestra
Sinfénica Municipal e orquestras convidadas, apresentacdes do Balé da Cidade de S3o Paulo, Operas e
demais eventos artisticos e institucionais realizados no Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Cuidar da operagdo, organizagdo e disciplina das equipes envolvidas nas apresentagdes, atuando como
elemento de ligagdo entre a produgdo, equipe artistica e técnica.

Zelar pelo perfeito funcionamento de todos os equipamentos e equipes que compdem os projetos
realizados.

Técnico Cénico

Manutencgdo preventiva e corretiva do sistema de mecanica cénica luz e sonorizagdo, que incluem:
Maquinaria Conferéncia diaria do sistema, limpeza dos consoles de automag&o do sistema de varas e
elevadores, manutengdo preventiva e corretiva das varas mecanicas contrapesadas de tiro simples e tiro
duplo, varas elétricas e elevadores cénicos com automacgdo Waagner Biro. garantindo o bom
funcionamento dos equipamentos.

Sonorizagdo Conferéncia diaria dos sistemas, limpeza do console de som manutengao de sistema fixo
tais como cabeamento, painéis de ligagdo de microfone talhas e PA limpeza e manutengdo dos racks de
sonorizagdo e toda a parte elétrica.

Luz Conhecimento em sistemas DMX e redes, manutengdo preventiva do sistema de iluminagao,
conferéncia diaria do sistema, limpeza e manutengdo de varas de iluminagdo e Rack garantindo o bom
funcionamento do equipamento.

Assistente de Palco

Presta assisténcia ao diretor técnico de palco do Theatro Municipal de Sdo Paulo.Assistir e auxiliar a
coordenagdo de palco na pré-produgdo, ensaios, apresentagdes e documentagdo dos eventos realizados
no palco do Theatro Municipal de Sdo Paulo, incluindo concertos da Orquestra Sinfénica Municipal e
orquestras convidadas, apresentacdes do Balé da Cidade de S3o Paulo, Operas e demais eventos
artisticos e institucionais realizados no Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Cuidar da operagao, organizagdo e disciplina das equipes envolvidas nas apresentagdes, atuando como
elemento de ligagdo entre a produgdo, equipe artistica e técnica.

Zelar pelo perfeito funcionamento de todos os equipamentos e equipes que compdem os projetos
realizados.

Auxiliar de Palco

Auxilia equipe de palco do Theatro Municipal de Sdo Paulo na pré-produgdo, ensaios, apresentagdes e
documentagdo dos eventos realizados no palco do Theatro Municipal de Sdo Paulo, incluindo concertos
da Orquestra Sinfonica Municipal e orquestras convidadas, apresentag8es do Balé da Cidade de Sdo
Paulo, Operas e demais eventos artisticos e institucionais realizados no Theatro Municipal de S&o Paulo.
Aucxilia na operagdo, organizagdo e disciplina das equipes envolvidas nas apresentagdes.

Elabora planilhas, controles, chec-lits e auxilia em demandas gerais operacionais.
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Coordenador Audiovisual

Coordena equipe e projetos de planejamento, criagdo, co-criagdo e gestdo de materiais audiovisuais
institucionais.

Acompanha a geragdo de conteldo interno e externo, da captura de imagens a edigdo.

Coordena agbes de catalogagdo, organizagdo de acervos antigos fotograficos, cobertura de eventos,
entrevistas.

Participagdo em reunides de pauta e brainstorm.

Interface entre as areas técnicas de som e iluminagdo, equipes externas, comunicagdo e artistico.

Coordenador de Sonorizagao

Elabora mapas e projetos de sonorizagao.

Andlise e viabilizacdo de projetos de sonorizagdo.

Negociagdo e adaptagdes junto ao departamento artistico dos projetos de som.
Coordena a equipe de som em montagens e operagdes de espetaculo.

Formula escala e administra a rotina da equipe de som.

Garante a manutengdo e o bom funcionamento dos equipamentos.

Coordenador de lluminagdo

Elabora mapas e projetos de iluminagdo.

Andlise e viabilizagdo de projetos de luz.

Negociagcdo e adaptagdes junto ao iluminador dos projetos luminotécnicos.
Coordena a equipe de iluminagdo em montagens e operagdes de espetaculo.
Formula escala e administra a rotina da equipe de iluminagdo.

Garante a manutengdo e o bom funcionamento dos equipamentos.

Técnico de Legenda

Responsavel pela producdo e operagao das telas de legendas referentes a todos os eventos realizados
na sala de concertos do Theatro Municipal de Sdo Paulo.Auxilia na tradugdo e adaptagdo das obras para
o formato de legenda em portugués.Opera tela de legenda com base na respectiva partitura,
acompanhando o texto cantado e/ou falado durante os ensaios, testes e espetaculos.Organizagdo de
titulos de pegas e nomes de autores, assim como eventuais movimentos das obras em eventos,
atendimento de demandas especificas relacionadas a legenda. Paralelamente, também realiza apoio a
equipe de diregdo de palco.Contrata tradugdo do libreto das dperas, revisa e adapta conforme
espetdculo.

Técnico Audiovisual Sénior

Responsavel pelo planejamento, criagdo, co-criagdo e gestdo de materiais audiovisuais institucionais.
Geragdo de conteldo interno e externo, da captura de imagens a edigdo.

Organizacdo de material, catalogacdo, organizagdo de acervos antigos fotograficos, cobertura de
eventos, entrevistas.

Participagdo em reunides de pauta e brainstorm.

Técnico de Sonorizagdo Sénior

Profissional que opera equipamentos de som e projegdo de imagens nos ensaios e espetaculos do
Theatro; Municipal de Sdo Paulo, Realiza montagem e desmontagem de equipamentos de sonorizagdo e
projecdo;

Opera os controles da mesa de som e projecdes de telas fixas ou méveis de maior complexidade.
Executa o roteiro de som e proje¢des de maior complexidade no decorrer dos ensaios e espetaculos.
Verifica o funcionamento dos equipamentos.

Realiza limpeza, conservagdo e organizagdo dos equipamentos.

Realiza manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos.

Técnico de lluminagdo Sénior

Realiza montagem e desmontagem de equipamentos de iluminagdo.

Opera os controles da mesa de iluminagdo, fixas ou mdveis de maior complexidade.

Executa o roteiro de iluminagdo de maior complexidade no decorrer dos ensaios e espetéculos.
Verifica o funcionamento do equipamento elétrico.

Realiza limpeza, conservag¢do e organizagdo dos equipamentos.

Realiza manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos de iluminagdo.

Programador de lluminagdo

Programacdo dos equipamentos de acordo com os mapas de iluminagdo estabelecidos.
Operagdo de dperas e espetaculos nas manobras de iluminagdo de maior complexidade.
Montagem de equipamentos.

Técnico Audiovisual

Responsavel pelo planejamento, criagdo, co-criagdo e gestdo de materiais audiovisuais institucionais.
Geragdo de conteldo interno e externo, da captura de imagens a edigdo.

Organizacdo de material, catalogacdo, organizagdo de acervos antigos fotograficos, cobertura de
eventos, entrevistas.

Participagcdo em reunides de pauta e brainstorm.

Técnico de Sonorizagdo

Profissional que opera equipamentos de som e projecdo de imagens nos ensaios e espetaculos do
Theatro; Municipal de Sdo Paulo, Realiza montagem e desmontagem de equipamentos de sonorizagdo e
projecdo;

Opera os controles da mesa de som e projeg¢des de telas fixas ou méveis de maior complexidade.
Executa o roteiro de som e proje¢des de maior complexidade no decorrer dos ensaios e espetaculos.
Verifica o funcionamento dos equipamentos.

Realiza limpeza, conservag¢ao e organizagdo dos equipamentos.

Realiza manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos.

Técnico de lluminagdo

Realiza montagem e desmontagem de equipamentos de iluminagdo.

Opera os controles da mesa de iluminagdo, fixas ou mdveis de maior complexidade.

Executa o roteiro de iluminagdo de maior complexidade no decorrer dos ensaios e espetaculos.
Verifica o funcionamento do equipamento elétrico.

Realiza limpeza, conservagdo e organizagdo dos equipamentos.

Realiza manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos de iluminagdo.

Operador de Sonorizagdo

Realiza montagem e desmontagem de equipamentos de sonorizagdo e projecdo;
Opera os controles da mesa de som e de proje¢des de telas.

Executa o roteiro de som e projegdes no decorrer dos ensaios e espetaculos.
Verifica o funcionamento dos equipamentos.

Realiza limpeza, conservagdo e organizagdo dos equipamentos.
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Operador de lluminagdo

Realiza montagem e desmontagem de equipamentos de iluminagdo.
Opera os controles da mesa de iluminagdo, fixas ou moveis.

Executa o roteiro de iluminagdo no decorrer dos ensaios e espetdculos.
Verifica o funcionamento do equipamento elétrico.

Realiza limpeza, conservagdo e organizagdo dos equipamentos.

Auxiliar de Sonorizagdo

Auxilia a equipe na montagem e desmontagem de equipamentos e mesa de som e proje¢do;
Aucxilia na opera os controles da mesa de som, fixa ou mével e de proje¢des de telas.

Opera controles de som de baixa complexidade.

Auxilia nos testes, limpeza, conservagdo e organizagdo dos equipamentos.

Auxiliar de lluminagdo

Auxilia a equipe na montagem e desmontagem de equipamentos de iluminagdo.
Aucxilia na opera os controles da mesa de iluminagdo, fixas ou moveis.

Opera controles de iluminagdo de baixa complexidade.

Auxilia nos testes, limpeza, conservagdo e organizagdo dos equipamentos.

Maestro

Compde e arranja obras musicais.

Rege e dirige o corpo artistico (coral ou orquestra).

Editora partituras e define arranjos musicais.

Conduz ensaios e grupo artistico, orienta, garante a qualidade artistica do grupo.

Estuda as obras e partituras individuais e coletivas, realiza adaptagdes.

Participa do planejamento estratégico relacionado ao grupo artistico

Apresenta-se junto ao corpo artistico em espetaculos do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Diretor Artistico Balé

Dirige todos os espetaculos de danga do balé da Cidade de Sdo Paulo.

Cria e adapta projetos cénicos de danga e obras coreogréficas.

Aprova, planeja e acompanha toda programagdo artistica envolvendo o Balé.

Avalia aspectos artisticos, técnicos e financeiros relacionados ao corpo artistico.

Responsavel pela qualidade artistica do Balé da Cidade de S&do Paulo.

Dirige equipe e recursos técnicos, administrativos e humanos no corpo artistico.

Distribui os papéis aos bailarinos, conforme avaliagdo artistica, técnica e especificidades do espetaculo.

Regente Assistente

Presta assisténcia na elaboragdo da composicdo e arranjos de obras musicais.

Rege e presta assisténcia na dire¢do do corpo artistico (coral ou orquestra).

Editora partituras e define arranjos musicais.

Conduz ensaios e grupo artistico, orienta, garante a qualidade artistica do grupo.

Estuda as obras e partituras individuais e coletivas e presta assisténcia na realizagdo de adaptagdes de
repertdrios diversos.

Participa do planejamento estratégico relacionado ao grupo artistico.

Apresenta-se junto ao corpo artistico em espetaculos internos e externos do Theatro Municipal de Sdo
Paulo.

Assessorar o Regente Titular, substituindo-o nos seus impedimentos ocasionais.

Participar de reunides e Bancas Examinadoras.

Atuar junto a Inspetoria, cuidando dos aspectos técnicos e disciplinares.

Gerente de Coral

Responsavel pela agenda, comunicagdo e controle de frequénciados musicos, logistica dos eventos,
escalas de folgas, ensaios, provas de maquiagem e figurino, apresentagdes externas e internas
etc.Atendimento e suporte geral aos musicos celetistas, extras e estrangeiros.Suporte geral ao regente
titular, diregdo e producgdo artistica.Gestdo administrativa e financeira do corpo artistico.Gestdo de
equipe, treina, motiva e soluciona conflitos.Define métodos e processos para produgdo de espetdculos
de acordo com a programacao e especificidades artisticas, junto ao departamento de
Produgdo.Supervisionar ensaios, apresentagdes e montagens do Coral, afim de garantir o cumprimento
de normas, procedimentos internos e necessidades artisticas.Participacdo no planejamento estratégico
e programacdo do Coral, envolvendo a contratagdo de musicos extras, solistas estrangeiros, locagdo de
equipamentos, agenda e afins.Orientar e controlar o cumprimento do Regimento Interno, normas
internas.Responsavel pelas audi¢des para contratagdo de novos artistas.Elabora relatdrios e
planejamento para diretoria executiva.Responsdvel pela prestagdo de contas do departamento.

Gerente de Orquestra

Responsavel pela agenda e comunicagdo com os musicos, logistica dos eventos, escalas de folgas,
apresentagdes externas e internas etc.

Suporte geral ao regente titular, dire¢do e produgdo artistica.

Gestdo administrativa, solicitagSes de pagamentos de cachés, atestes de prestagdo de servigos,
solicitagdo de compras, contratagGes, manutengdes e afins.

Supervisionar ensaios e apresenta¢des da Orquestra, garantir o cumprimento de normas e
procedimentos internos.

Participagdo no planejamento estratégico e programagdo da Orquestra, envolvendo a contratagdo de
musicos extras, solistas estrangeiros, locagdo de equipamentos, agenda e afins.

Atendimento aos musicos celetistas, extras e estrangeiros.

Controlar a freqiiéncia dos musicos

Cronometrar as pegas musicais e informar sua duragdo ao arquivo musical

Orientar e controlar o cumprimento do Regimento Interno

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e matérias
utilizados, bem como do local de trabalho.
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Coordenador de Coral

Coordenar a equipe e as atividades administrativas do corpo artistico

Realiza a interface com as dreas de produgdo, administrativas e diretoria

Garante as necessidades administrativas do corpo artistico

Realiza andlise e planejamento do fluxo de atividades e processos da area.

Desenhar as politicas e processos criando os fluxos da area.

Auxilia na gestdo de recursos da area.

Garantir a realizacdo de todas as atividades e operagGes da area.

Acompanha e analisa os indicadores de desempenho, definindo planos, em conjunto com a equipe e
gerencia.

Coordenador de Orquestra

Responsavel pela agenda e comunicagdo com os musicos, logistica dos eventos, escalas de folgas,
apresentagdes externas e internas etc.

Suporte geral ao regente titular, dire¢do e produgdo artistica.

Gestdo administrativa, solicitagdes de pagamentos de cachés, atestes de prestagdo de servigos,
solicitagdo de compras, contratages, manutengdes e afins.

Supervisionar ensaios e apresenta¢des da Orquestra, garantir o cumprimento de normas e
procedimentos internos.

Participagdo no planejamento estratégico e programagdo da Orquestra, envolvendo a contratagdo de
musicos extras, solistas estrangeiros, locagdo de equipamentos, agenda e afins.

Atendimento aos musicos celetistas, extras e estrangeiros.

Controlar a frequéncia dos musicos

Cronometrar as pegas musicais e informar sua duragdo ao arquivo musical

Orientar e controlar o cumprimento do Regimento Interno

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e matérias
utilizados, bem como do local de trabalho.

Coordenador de Ensaio

Atua na interlocugdo com as areas internas (técnicas, administrativa, produgdo, criativa) garantindo os
recursos e estrutura necessaria para bom andamento dos ensaios, workshops e eventualmente de
alguns projetos especificos conforme demandas da diregdo.

Colabora com o planejamento de programacdo artistica e de preparacao fisica do Balé da Cidade.
Coordena as atividades relativas aos ensaios do Balé da Cidade, planejamento, planilhas, relatérios,
cronogramas, escalas etc;

Presta assisténcia ao coredgrafo durante a criagdo, ensaio e execugdo de coreografias;

Ensaia o elenco nas coreografias para apresentagdes, atentando-se para a sincronizagdo dos
movimentos, tempo e técnicas de danga, conforme especificidades de cada espetaculo e demandas do
coredgrafo e diregdo do balé;

Coordenador Artistico-Administrativo Balé

Colabora com a formatagéo e divulgagdo das temporadas do Balé da Cidade;

Compilar, detalhar e organizar o conteudo artistico do acervo do Balé da Cidade;

Oferece solugBes programaticas e artisticas em consondncia com a pauta geral e acervo da cia;

Realiza a solicitagdo e acompanhamento de compras e contratagées relativas ao corpo artistico;
Auxilio geral a diregdo do balé da Cidade em demandas de cunho artistico e administrativo.

Atua na interlocugdo com as areas internas (técnicas, administrativa, produgdo, criativa) garantindo os
recursos e estrutura necessaria para bom andamento dos ensaios, workshops e eventualmente de
alguns projetos especificos conforme demandas da diregdo.

Responsavel pela inspegdo das montagens para ensaios e apresentagdes artisticas do coral ou
orquestra.

Garante que todos os equipamentos e acessOrios necessarios para ensaios e apresentagdes estejam
disponiveis, em local adequado e perfeito funcionamento antes dos ensaios e espetdculos.

Orienta e direciona musicos.

Inspetor Auxilia na divulgagdo e controle das escalas e frequéncia dos musicos.
Atende as necessidades operacionais dos musicos
Auxilia nas montagens, solicitagdo e organizagdo de mobiliarios.
Auxilia maestro e regente assistente conforme solicitado.
Interface com equipes de montagem, som, iluminagdo, manutencdo e afins.
Ministra aulas de danga para a companhia.

Maitra Auxilia na remontagem e criagdo de coreografias.
Zela pelo rendimento técnico e artistico dos bailarinos.
Ensaia os bailarinos
Proceder a afinagdo geral dos naipes da Orquestra, em conjunto com o primeiro oboé ou com o
aparelho eletronico, nos dez minutos que antecedem o inicio dos ensaios, concertos ou espetaculos;
Promover reunides regulares com os Chefes de Naipes, objetivando a uniformizagdo de arcadas,
dedilhados, respiragdes, dindmicas e demais convengdes inerentes as obras a executar.
Auxiliar o Regente em todas as solicitagdes de carater técnico-musical e, no caso de maestro
estrangeiro, transmiti-las para toda a Orquestra;
Na auséncia ou no impedimento do Inspetor da Orquestra, zelar pela boa disciplina e o bom andamento
do ensaio, concerto ou espetaculo;
Manter o instrumento musical em perfeitas condi¢des de executabilidade;

Spalla Executar na Orquestra as fungdes definidas na composigdo artistica do conjunto;

Atuar como recitalista, quando, por forga da programagdo, ndo integrar a Orquestra ou conjunto de
camara eventualmente constituidos;

Executar partituras através de instrumento musical, de acordo com a lideranga do grupo de mdsicos, ou
individualmente, em espetaculos do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Acompanhar com o instrumento musical, instrumentais solistas, interpretes de voz e outros artistas.
Participar de ensaios do corpo artistico e de pegas musicais.

Aperfeigoar e atualizar as qualidades técnicas de execugdo e interpretagdo, pesquisa e cria propostas no
campo musical.
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Musico Instrumentista

Executar partituras através de instrumento musical, de acordo com a lideranga do grupo de mdusicos, ou
individualmente, em espetaculos do Theatro Municipal de Sdo Paulo.Acompanhar com o instrumento
musical, instrumentais solistas, interpretes de voz e outros artistas.Participar de ensaios do corpo
artistico e de pegas musicais.Manter atividades individuais de estudo, preparagdo e ensaio de
aperfeicoamento da técnica e acréscimo de repertorio.Colaborar, com o lider do grupo de musicos, em
detalhes de arranjos inerentes ao seu instrumento.Detectar necessidade e encaminhar providencias
para que o instrumento musical se mantenha em boas condigdes.Aperfeicoar e atualizar as qualidades
técnicas de execugdo e interpretagdo, pesquisa e cria propostas no campo musical.Classificagdo dos
musicos seguira conforme a formagdo que ocupa na orquestra: Il = Tutti; I = Solistas ou musicos
preparados para cobrir os chefes de naipe e | = chefes de naipe;

Mdsico Coralista

Interpretar musicas por meio de voz e atuagdo em concertos, dperas e espetdculos diversos em coro
Ensaiar, aperfeigoar e atualizar as qualidades técnicas de execugdo e Interpretagdo.

Estudar e ensaiar a partitura, para dar uma interpretagdo propria a obra ou ajustar-se as instrugdes do
Maestro.

Apresenta-se em espetaculos internos e externos diversos junto ao corpo artistico.

Bailarino

Concebe e concretiza projeto cénico de danga e obras coreograficas.

Interpretar imagens, ideias e sensagdes por meio da danga.

Apresentar-se em espetdculos de danga junto ao Balé da Cidade de S3o Paulo.

Prepara o corpo, pesquisa movimentos, gestos, dangas e ensaiam coreografias conforme determinagdes
da diretoria e do corpo artistico.

Aquecer-se por meio de exercicios especificos e concentrar-se por meio de atividades e aulas individuas
e coletivas.

Superintendente Artistico

Gerenciar o desdobramento do plano estratégico e das diretrizes operacionais em agGes a serem
implementadas pelos corpos artisticos do Complexo Theatro Municipal.

Coordena a elaboragéo e planejamento da programacéo artistica do TMSP.

Acompanha e Monitora toda a programacdo artistica do TMSP.

Avalia aspectos artisticos, técnicos e financeiros relacionados aos corpos artisticos e produgdo do TMSP.
Acompanha o desenvolvimento e o cronograma financeiro dos projetos sob sua responsabilidade,
dando suporte a superintendéncia geral e a diretoria executiva na elaboragdo de relatérios de atividades
para prestagdo de contas.

Define as politicas e objetivos especificos dos corpos artisticos e da programagao artistica interna e
externa do Complexo Theatro Municipal.

Cumpre os acordos estabelecidos no Termo de Parceria e/ou Contrato de Gestdo, firmados.
Responsavel pela qualidade artistica do Theatro Municipal de Sdo Paulo junto aos maestros e diretores
dos corpos artisticos.

Gerencia contratos e realiza a interface com diretores, cendgrafos, coredgrafos e equipes criativas.

Gerente Juridico

Apoiar a implantagdo e o monitoramento da politica de compliance da organizagao;

Elaborar respostas a auditorias externas (Auditoria Independente, TCE, Tribunal de Contas) com apoio
das demais areas da organizagdo;

Responder a oficios e questionamentos oriundos de Prefeituras, Orgdos de controle, Secretaria de
Estado da Cultura e Economia Criativa e Fundagdo Theatro Municipal;

Acompanhar e dar suporte aos escritdrios terceirizados nas demandas de consultoria juridica
(providenciar documentos suporte, nomear Prepostos, contratagdo de Correspondentes, etc);

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

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

Elaborar peti¢Ges diversas dirigidas a processos administrativos, civeis e trabalhistas;

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

Atender a demandar internas tais como consultas de areas / departamentos de toda a Organizagdo;
Formular e emitir procuragdes;

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

Zelar pela manutengao dos Cadastros perante diversos Orgdos, tais como, COMAS, DRAD’s, etc.;
Participar na elaboragdo 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 informagdo da Secretaria de Estado da Cultura e Economia
Criativa e Fundagdo Theatro Municipal;

Consultar andamento dos processos em féruns,

Quando necessdrio, comparecer a prefeituras, secretarias, CMDCA’s, Ministério Publico e demais 6rgdos
pertinentes a atividade do nucleo.

Coordenar, monitorar e avaliar a equipe do nucleo juridico;

Aprovar materiais de escritério/informética e compras diversas da drea
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Diretor Executivo

Realizar o alinhamento das diretrizes gerais da organizagdo.

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 construgdo de planos de trabalho anuais para a organizagdo.

Prestar informagGes referentes ao processo do setor em auditorias externas e fiscalizagGes.
Acompanhar a previsdo e a execugdo financeira e orgamentdria da organizagdo.

Analisar e aprovar solicitagdes de compras.

Analisar e revisar relatérios gerenciais e informagGes das demais diretorias e coordenages.
Propor diretrizes de gestdo 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 fungdo, conforme demanda.

Gerente de Recursos Humanos

Gerenciar o Nucleo de RH e seus subsistemas

Controlar toda rotina e processos da area;

Responsavel pela emissdo de relatérios gerais da area;

Gerenciar, apoiando aos(as) colaboradores(as) , garantindo o cumprimento das diretrizes internas e a
organizagdo de todas as informages pertinentes.

Elaborar o planejamento estratégico da sua area de atuagdo, sob orientagdo da Diretoria
Administrativo/Financeiro

Elaborar pareceres com informagdes e duvidas referentes aos novos contratos para apresentar nas
reunides de implantagdo;

Elaborar relatério de resultados semestral e anual ou sempre que demandado pela Diretoria;
Gerenciar os processos e acompanhar os indicadores de desempenho da sua area de atuagdo e propor
melhorias;

Implementar planos de agdo, 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 a drea de Seguranga e medicina do trabalho;

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

Acompanhar as agées trabalhistas junto ao nucleo Juridico da Organizagdo;

Intermediar negociagdes com os Sindicatos da categoria;

Assessorar a Diretoria Administrativa em atividades de cunho estratégico e inerentes a area sob
responsabilidade;

Esclarecer duvidas dos clientes internos e externos, sempre que necessario;

Participar ativamente e contribuir com as reunides gerenciais;

Gerente Financeiro

Propor, elaborar e revisar fluxos, normas e procedimentos do nucleo que lidera.Gerir e desenvolver
equipe do nucleo financeiro.Propor temas, elaborar e analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela
equipe.Prestar informacgdes referentes ao processo do setor em auditorias externas e
fiscalizagGes.Elaborar e acompanhar a previsdo financeira e orgamentaria do setor.Analisar e aprovar
solicitagdes de compras.Solicitar, analisar e prestar informag&es 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 nucleo financeiroAnalisar e viabilizar a realizagdo de eventos
pertinentes a drea Financeira;E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda.

Gerente de Controladoria

Manter uma andlise critica e aprofundada sobre toda a cadeia de resultados e solicitar a construgdo de
cenarios e projegoes futuras que servirdo como base para tomada de decisdes;

Participar no planejamento estratégico para identificar desvios e propor solugdes;

Liderar a elaboragdo e desenvolvimento dos orgamentos anuais da Organizagdo e dos contratos de
gestdo e projetos em andamento;

Coordenar a elaboragdo de orgamentos para Planos Anuais e Projetos Culturais a serem propostos;
Desenvolver normas e procedimentos relativos aos controles orcamentdrios, visando garantir o
cumprimento dos resultados contabeis e financeiros da Organizagdo e adequado a estratégia dos
negocios;

Analisar, rever e propor procedimentos e praticas relacionadas ao desempenho econémico e financeiro
da Organizagdo e dos projetos e contratos sob sua gestdo;

Gerenciar equipes de planejamento e controladoria institucionais e locais de cada projeto ou contrato
de gestdo;

Definir e implementar grades de centros de custos e distribui¢des de algadas de aprovagdo;

Definir, implementar e monitorar metas de desempenho gerais e especificas de cada drea;

Avaliar e propor rateios e redistribuicdes orgamentarias, verifica