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MANUAL DE RECURSOS HUMANOS DA AssocIAçAo PRO-DANcA

Este instrumento formaliza as relaçôes e Os pnncipios básicos da gestâo de pessoal no

âmbito cia ASSOCIAcAO PRO-DANcA. Trata-se, de uma aço que visa dotar a ASSOCIAcAO

PRO-DANA de urn conjunto padronizado e sistematizado de informaçöes, permitindo a

todos os interessados o acesso a orientaçOes acerca da vida funcional na entidade, seus

direitos e prerrogativas, seus deveres, bern como o procedimento em cada caso.

1. DlsposlçOEs GERAIS

1.1 Este Manual de Recursos Humanos (doravante “Manual de RH”) se aplica aos

empregados da ASSOCIAçAO PRO-DANcA, assim entendidos aqveles que mantêm

vInculo empregatIclo regido pela Consolidaçäo das Leis do Trabalho — CLT, em

tempo integral ou parcial, bern como se aplica aos membros da Diretoria da

ASSOCIAçAO PRO-DANçA.

1.1.1 0 presente Manual de RH näo se aplica a profissionais advindos de

contrataçao de serviços técnicos especializados, as locaçöes de serviços, ao

preenchimento de funçöes de direçâo de indicaçäo pelo Conseiho

Administrativo da ASSOCIAçAO PRO-DANçA e aos serviços contratados por

prazo determinado ou pelo prazo previsto para a execução do escopo

contratado, da mesma forma que näo se aplica aos voluntários, que terao

regulamento próprio.

1.1.2 Serâo aplicãveis aos estagiärios e aos menores aprendizes, respectivamente,

o disposto na Lei n2 11.788/2008 e no Decreto n2 5.598/2005, e as

disposiçoes do presente Manual de RH, no que couber.

1.2 0 presente Manual de RH deverá ser aplicado sem qualquer prejvizo as regras

estabelecidas no Regimento Interno e/ou em dernais normas especIficas da

ASSOCIAçAO PRO-DANçA.

1.3 Os contratos de trabaiho a serern celebrados no ambito do presente Manual de RH

serão regidos pela Iegislação vigente, especialmente a Consolidaçâo das Leis do

Trabaiho — CLT.

1.4 Tendo em vista que a ASSOCIAçAO PRO-DANçA é qualificada como Organizaçâo

Social e que mantém contratos corn a administraçao püblica, esta pode vir a ser

instada a divulgar informaçöes relativas aos contratos de trabalhos por ela

celebrados corn seus ernpregados, em especial no que tange a nome do empregado,



ASSDCIAçAO
PRO-DANçA

2< SOCIAL bE CUIJUR

cargo, data de admissâo e remuneraço mensal bruta de contratação.

2. RECRUTAMENTO E sELEcAo bE EMPREGADOS

2.1 0 recrutarnento e a seleção de empregados da ASSOCIAçAO PRO-DANçA deverao
ser efetuados em atençâo ao princIpio da impessoalidade, objetividade,
transparência e cia ampla divulgação, bern corno deverão atender a critérios
técnicos e/ou artIsticos para a escoiha do profissional contratado para a respectiva
vaga.

2.2 Compete a area administrativa da ASSOCIAçAO PRO-oAr’4çA realizar o processo de
recrutamento e seleçäo, apOs autorizaçäo prévia da Diretoria Administrativo
Financeira em diálogo com a area na qual estarã alocado 0 funcionário.

2.3 0 preenchimento de urna vaga podera se iniciar corn a realizaçao de processo
seletivo do pessoal interno da ASSOCIAçAO PRO-DANçA, mediante a publicaçâo em
murals ou quadro de avisos, envio em lista de e-mail ou outras formas de
comunicaçäo interna.

2.3.1 A seieço de pessoal interno poderá ser geral ou especuilca, e deverá levar
em conta critérios relacionados ao conhecirnento do profissiona! ern
atuação.

2.4 Caso o preenchirnento da vaga não seja realizado por rneio de processo seletivo de
pessoal iriterno, os processos seletivos para a contrataçäo de ernpregados deverao
ser amplarnente divulgados, mediante pubiicacâo no site da ASSOC1AçAO PRO
DANA e, eventualrnente, por outros rneios de comunicação e recrutarnento, corn
prazo de, no minimo, 05 (cinco) dias para a inscriçäo dos interessados.

2.5 A publicaçao do processo seletivo deve conter, dentre outros, urn descñtivo cia
vaga, corn indicaçäo do cargo e principals funcoes, obrigacöes, beneficios, bern
como inforrnacOes das etapas do processo seletivo, dos requisitos para
preenchimento da vaga e dos critérios de seleçâo.

2.6 A ASSOCIAçAO PRO-DANçA poderá rnanter urn banco de curriculos permanente,
tratados na forrna da Lel 13.709/2018 (Lei Geral de Proteçâo de Dados Pessoais)
podendo cornunicar por e-rnail aos candidatos a abertura de processos seletivos
corn pativeis com o perth do currIculo apresentado.

2.7 Excepcionalmente, será dispensada a publicacão da vaga pela ASSOCIAçAO PRO
DANA nos casos de urgência para ocupacâo que näo pode ficar vaga ou nas
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hipoteses ije especificidade do cargo ou funçäo.

2.7.1 Caberá ao Orgâo responsável apresentar a justificativa para a realizaçäo de
contrataçäo sern processo seletivo, bern come especificar, nos casos de
urgência, se a contrataçâo será por tempo determinado ou indeterminado,

a qual deverá ser aprovada pela Diretoria Administrativo-Financeira da
AssoclAçAO PRO-DANçA

2.7.2 A urgência da contratacão, que devera ser atestada per órgão responsável,

será caracterizada nas hipóteses de calamidades püblicas e fatores externos,
bern como em situaçöes que possam ocasionar prejuIzo a ASSOClAAO PRO
DANA ou comprometer a segurança de pessoas, obras, services,
equipamentos e outros bens, causar a paralisaçâo eu preiudicar a
regularidade das atividades executadas pela ASSOCIAçAO PRO-DANçA,
dentre outros.

2.7.3 A especificidade do cargo ou função poderá ser decorrente da especializaçao
técnica ou artIstica, exciusividade eu singular notoriedade profissional
exigida para o cargo, ou ainda em razäo da natureza de cargo de conflança.

2.7.4 Nas contrataçöes para cargos de confiança fica dispensada a abertura de
processo seletivo, mas deverá haver a demonstraçâo de que os valores
praticados estão de acordo corn a tabela salarial vigente que tern come base
o cenário do Terceiro Setor e de atividades afins na area cultural relativa as
atividades da ASSOCIAcAO PRO-DANcA.

2.8 0 resultado do processo seletivo será sempre divulgado no site da ASSOCIAçAO
PRO- DANçA, a partir da data de encerramento do processo seletivo, contendo o
nome do(s) candidate(s) selecionado(s).

2.8.1 Case os candidatos do processo seletivo não apresentern o perfil pretendido,
ou nâo cumpram os requisites necessaries, ao Orgäo responsável da
ASSOCIAçAO PRO-DANcA poderá, justificadamente:

i) Reabrir o procedimento de seIeço, corn melhor especificação da vaga,
maior divulgaço, corn ênfase em novos canais de publicizaçäo, e ampliaçao
do prazo para envio de curriculos e participaçäo;

ii) Aceitar um ou mais dos candidates corn perfil näo integralrnente
relacionado ao proposto; ou

iii) Realizar novo procedirnento de recrutamento e seIeço.
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29 A inscriçâo do candidato no processo seletivo implicara o conhecimento e a ta’”n,

aceitaçäo das normas e condiçoes estabelecidas no respectivo instrument&—-
convocatôrio, bern como das regras deste Manual de RH, o qual estará
permanentemente acessivel no site da ASSOCIAçAO PRO-DANcA.

2.10 A participaçâo no processo seletivo gera, inclusive para o(s) candidato(s) que
for(em) selecionado(s), apenas a expectativa de direito a contrataçäo, sendo que a
A5SOCIAcAO PRO-DANçA poderá deixar de convocá-lo(s) por razöes
supervenientes de conveniéncia, hem como podera revogar o processo seletivo em
qualquer etapa, sem que tais decisöes impliquem, sob hipOtese algurna, direito a
qualquer ressarcimento por parte dos candidatos.

2.11 Todos Os processos seletivos realizados devem ser listados, devidamente
justificados e arquivados corn as comprovaçöes que embasam as decisoes tomadas.

2.12 A ASSOCIAçAO PRO-DANçA näo podera contratar cOnjuges ou parentes ate o 39

grau de seus Conselheiros e Diretores.

2.13 0 candidato, ao ingressar ao corpo de empregados da ASSOCIAçAO PRO-DANçA,
não obtera estabilidade de qualquer forrna, salvo nos casos expressos previstos em
lei, no Regimento Interno e nas dernais normas especIficas da ASSOCIAçAO PRO
DANçA.

3. F0RMAçA0 E TREINAMENTO DE PESSOAL

3.1 Por rneio, principalmente, de investimentos em formação e treinamento de pessoal,
a ASSOCIAçAO PRO-DANçA buscará meihorar a cada dia o desempenho de seus
empregados e, por conseguinte, de suas atividades, observando-se conjuntamente
as necessidades da Associaçäo e de seus empregados.

3.2 A AssoclAçAo PRO-DANçA, a seu critério, poderá fomentar a formaçäo de seu
pessoal a participar de cursos, seminários, especializaçOes e outras experiências
formativas externas ou a distância, mediante concessão de carga horária para
realizaçao de atividades de capacitacäo e treinamento ou subsidio total ou parcial
dos custos da atividade, alem da concessäo de carga horaria.

3.2.1 Para fazer jus ao subsidio descrito no item 3.2, acima, o empregado devera
realizar solicitação por escrito a diretoria Administrativo-Financeira, na qual
deve coristar as informacöes relativas a atividade de formaçäo pretendida.

3.2.2 Sera imediatamente suspenso o subsIdio caso comprove-se que 0
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empregado está corn frequência inferior a 75% (setenta e cinco por cento

nas atividades de formaco.

3.2.3 ApOs a conclusão da atividade de formaçäo subsidiada, a A55OCIAAO PRO
DANA poderá solicitar, como contrapartida, que o funcionário apresente
aos colegas o trabaiho desenvolvido para conclusâo do curso e/ou que atue
como multiplicador de saberes e experiências obtidos.

4. PIANO DE CARGOS E SALARIOS

4.1 0 PIano de Cargos e Salarios adotado pela ASS0CIAA0 PRO-DANcA tern corno foco
o reconhecimerito do mérito, da capacitaçäo profissional e da avaliaçâo de
desempenho de seus empregados.

4.2 A ASSOCIAçAO PRO-DANçA observara, ern suas relaçöes ernpregatIcias, a
relatividade interna dos cargos, de forma que cada cargo tenha sua respectiva
remuneraçäo correspondente as responsabilidades e qualificaçOes necessárias para
o desempenho da funçäo correlata.

4.3 0 PIano de Cargos e Salários prevê, no rninirno, as seguintes inforrnaçôes a respeito
dos cargos da ASSOCIAcAO PRO-DANçA:

a. Name do Cargo;

b. Setor e natureza de atuaçâo;

c. AtribuiçOes habituais e extraordinárias;

d. QualificaçOes, experiEncias e forrnaçào escolar/acadêmicas minirnas e desejadas;
e. Perfil profissiona e pessoal (habilidades interpessoais requeridas e

impedimentos a contratacão)

f. Sisterna de remuneraçào e critérios de ascensâo;

g. BenefIcios especificos e especiais;
h. Métodos de avaliaçao dos colaboradores e critérios de prornoção interna;
I. Qualificaçäo I capacitação em serviços prevista; e
j. Excepcionalidades laborais (periculosidade, insalubridade, requisitos e

condicöes adversas, etc.).

4.4 0 PIano de Cargos e Salarios estará disponibilizado no site da ASSOCIAçAO PRO
DANA e atualizado sempre que se mostre necessário, preferencialmente ern prazo
näo superior a 3 anos.
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5. SALARIOS, BENEFICIOS E VANTAGENS PARA EMPREGADO

5.1 Os salarios adotados e os beneficios e vantagens concedidos pela ASSOCIAçAO PRO
DANA tern como fundamento o reconhecimento do mérito, da capacitação
profissional, do desempenho de seus empregados e a realidade de mercado.

5.2 0 PIano Salarial da ASSOCIAcAO PRO-DANçA sempre Ievará em consideração a
capacidade financeira da entidade, para que seu equilibrio orçamentário seja
preservado.

5.3 Os salários adotados pela ASSOCIAçAO PRO-DANçA seräo estabelecidos conforme
os padroes utilizados no mercado e congéneres, pars cargos corn responsabilidades
semeihantes desde e dentro das condiçOes orçamentárias da ASSOCIAçAO PRO
DANçA.

5.4 0 regime de férias dos empregados observará o disposto na Consolidacão das Leis
do Trabalho — CLT, no acordo ou convenço coletiva e, subsidiariamente, o disposto
neste Manual.

6. DIREITOS E DEVERES DOS EMPREGADOS

6.1 Os direitos e deveres dos empregados da ASSOCIAcAO PRO-DANçA säo decorrentes
da Legislaçâo Trabaihista, aplicada a cada relaçâo de trabaiho, havendo regras
gerais e especIficas dependendo dos Contratos Individuais de Trabaiho estipulados
para cada area e funçâo.

6.2 Cabe aos empregados, dependendo da natureza do serviço prestado e do disposto
em cada Contrato Individual de Trabalho, o dever de diligencia, prioridade,
confidencialidade e näo concorrência.

6.3 E dever dos empregados executar, pronta e diligenternente, todos Os serviços
concernentes ao bom e correto desernpenho de suas funçöes, observando
rigorosamente todos os dispositivos legais pertinentes, bem como a cumprir corn
atençâo e disciplina as determinaçoes de seus superiores hierárquicos.

6.4 Os Contratos Individuals de Trabaiho podem prever o dever de prioridade dos
empregados aos trabaihos junto a ASSOCIAçAO PRO-DANçA, conforme estipulado
no Regimento Interno e/ou em demais normas especIficas da ASSOCIAçAO PRO
DANçA, bern como que tais empregados näo devem ocupar cargos efetivos e
permanentes em outra instituição semelhante, seja esta no ambito Municipal,
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Estadual ou Federal.

6.5 Os empregados tern o clever de tratar corno confidencials todas as informacOes,

orals, escritas ou codificadas, inclusive em sistema eletrônico, obtidas em razäo do

trabalho na ASSOCIAçAO PRO-DANçA ou da funçâo que ocupa.

7. HORARIO E JORNADA DE TRABALHO

7.1 Aos empregados em que não for determinada jornada de trabaiho nos respectivos

Contratos lndividuais de Trabalho, deve ser dada a ciência do horário de trabalho

corn antecedência razoável.

7.2 Caso seja eventualmente solicitado, o empregado deve trabaihar aos domingos e

feriados, devendo ser compensados corn cia de folga e descanso remunerado em

outro dia ütil da mesma semana, e obedecida a regra legal de periodicidacle de

incidência do descanso rernunerado aos domingos em vigor a época da prestacäo

dos serviços.

7.3 Via de regra, serão considerados dias de descanso remunerado os feriados federals,

estaduais e municipais, sendo que a labor nestes dias, quando necessário, será

devidamente compensado.

7.4 Ajornada normal de trabalho do empregado poderá ser prorrogada por ate mais 02

(duas) horas, sendo o excesso de horas em urn dia compensado pela

correspondente diminuição em outro dia, previamente acordado e comunicado.

7.5 A ASSOCIAçAO PRO-DANçA pratica o regime de compensaçào de horas, na

modalidade do Banco de Compensação de Horas, baseado na Convençâo Coletiva

de Trabalho do Sindicato da Categoria. Referido documento abrange os
empregados da ASSOCIAçAO PRO-DANçA pertencentes a respectiva categoria
neles rnencionados, com exceço dos ocupantes de cargos de confiança, dentre
outros, previstos em Lel.

7,6 dever dos empregados informar a ASSOClAAO PRO-DANçA sobre qualguer

impedimento de comparecer aos servicos estabelecidos, bern como nos casos de
doença apresentar atestado medico, sendo este obrigatOrio para a justificação da
falta e, preferencialmente, com a indicaço do CID.

7.7 Os direitos e deveres dos ernpregados ora expostos nâo excluern os estipulados
individualmente para cada empregado no Contrato Individual de Trabalho e pela
Convenço Coletiva.

q
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8. CONDUTA NO AMBIENTE DE TRABALHO

8.1 Cabe a ASSOCiAAO PRO-DANçA prezar pela higidez e bem-estar tie seus
empregados no ambiente de trabaiho, tie forma a fomentar condutas de respeito e
born convivio, fortalecendo valores de integridade e confiança dentre os
empregados da Associação. Dessa forma, é vedado 805 empregados:

a. Eazer cornentãrios graves, grosseiros, hurnilhantes, insultantes ou ofensivos
acerca de caracterIsticas fIsicas, da doença ou aspecto tie uma pessoa;

b. Praticar discrirninaçao 01 quaisquer motivos, como, por exemplo, por
rnotivos de cor, raça/etnia, credo e/ou religiäo, sexo, orientaçäo sexual,
identidade tie gênero, idade, estado civil, situação familiar, incapacidade e
filiação polItico-partidária;

C. Enviar e retransmitir mensagens por correlo eletronico que se refiram a raça,
etnia, origem, cor, religiäo, idade, sexo, orientaçao sexual, estado civil,
situaçäo familiar ou incapacidade de uma ou várias pessoas;

d. Ameaçar, intimidar ou fazer represálias, hem corno qualquer outra atitude
vindo de empregado de hierarquia superior ou nâo, que possa gerar
constrangimento excessivo a outro;

e. Dar, oferecer ou prometer, direta ou indiretamente, qualquer coisa de valor
ou vantagern a agente pUblico ou pessoa a eles relacionada, a fim de
influendar suas atividades ou obter vantagens indevidas em benefIcio
prOprio, de terceiros ou da ASSOCIAçAO PRO- DANçA.

f. Oferecer ou aceitar brindes, presentes e convites que tenham corno objetivo
influenciar ou recompensar decisoes tie atuaçâo, troca tie favores ou
vantagens indevidas.

8.2 Qualquer atitude dessa natureza será tomada como oferisa gravissima a própria
pessoa atingida, hem como a ASSOCIAçAO PRO-DANcA, devendo ser tornadas
medidas disciplinares descritas em regulamento prOprio da Associação, näo
excluindo demais sançöes de natureza penal e cIvel.

8.3 Os empregados deveräo observar o uso correto, completo e obrigatório dos
equipamentos tie segurança disponibilizados pela ASSOCIAçAO PRO-DANcA.

8.4 E obrigatOria a participação nos seguintes programas relacionados a saüde,
segurança e qualidade de vida da AssoclAçAO PRO-DANçA:

a. Programa de Controle Medico de Saüde Ocupacional, Piano de Qualidade tie
Vida no Trabaiho e ou PPRA — Programa de Preveriçâo de Riscos Ambientais.
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8.5 Os empregados da ASSOCIAçAO PRO-DANçA obrigam-se a cumprir, a Lei

Anticorrupçäo (Lei n2 12.846/13) e outras regulamentacOes correlatas, devendo,

em especial:

a. Adotar as meihores práticas para prevenir atos de corrupção, fraude,

práticas ilIcitas ou lavagem de dinheiro;

b. Abster-se de praticar atos de corrupcào e de agir de forma lesiva a

administraçâo püblica, no interesse ou para beneficio, exclusivo ou nâo, seu

ou de terceiros; e

c. Caso tenha conhecimento de qualquer ato ou fato que viole as normas

citadas, comunicar imediatarnente a administração, para que sejam

tomadas as providências qve entender necessárias

8.6 Os empregados da ASSOCIAçAO PRO-DANçA deverâo colaborar corn as

fiscalizaçöes e investigacOes conduzidas pelo Poder Püblico.

9. REGIME DISCIPLINAR

9.1 0 regime disciplinar previsto neste item prevê as condutas dos empregados

passIveis de sancão pela ASSOCIAçAO PRO-DANcA e a sancão para cada caso, de

acordo corn os Contratos lndividuais de Trabaiho e a legislação vigente.

9.2 Será observado, a todo o momento, o contraditOrio e a ampla defesa, sendo

prevista abertura para que as partes eventualmente envolvidas em conflitos

possam se defender e expor seu ponto cie vista, sem que haja privilégios de

qualquer natureza.

9.3 0 empregado respondera por quaisquer danos e prejuIzos que, direta ou

indiretamente, por culpa (grave, leve ou )evissima) cv dolo, no desempenho ov nâo

de suas funçöes, causar a ASSOCIAçAO PRO-DANçA, ficando esta, desde já,

autorizada a ressarcir-se mediante desconto, em foiha de pagamento ou no Termo

de Resciso do Contrato de Trabaiho - TRCT, do valor total apurado (art. 462, § 1.,

da CLT).

9.4 A AssoclAçAo PRO-DANçA poderá descontar da remuneração mensal ou das

verbas rescisOrias do empregado a indenizaço por qualquer dano que este causar

e/ou a multa decorrente da violação dos deveres fixados neste Manual de RH,

independentemente de verificar-se dolo na conduta e sem prejuizo das demais

penalidades previstas contratualmente e na legislaçâo trabalhista, cIvel e penal.
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9.5 Serâo passIveis de demissâo por justa causa as condutas previstas no art.482 da CLt1? (e -

9.6 Poderäo também ser aplicadas penalidades de advertência e suspensäo, nas

hipoteses previstas na legislaçäo aplicável, no Regimento Interno e nas demais

normas especificas da ASSOCIAçAO PRO-DANçA.

:af4haI 10. DISPOSIçOES FINAlS

10.1 0 Manual de RH podera ser aiterado em todo ou em parte, a qualquer tempo, nos

termos do Estatuto Social da ASSOCIAçAO PRO-DANcA, devendo as alteraçOes ser

informadas aos empregados.

10.2 0 presente Manual de RH, bern corno suas posteriores alteraçöes, deverá ser

publicado no site da ASSOCIAçAO pRO-DANçA.

10.3 0 presente Manual de RH passara a vigorar a partir da data de sua aprovação pelo

Conselho de Administraçäo.

Aprovado em reuniäo ordinaria do Conselho de Acfministraçäo realizada em 25 de

novembro de 2024.

TereTh Rachel Coser

Presidente do Conseiho de Administraçäo

4,
Pétrick Joseph Janofsky Canonico Pontes

Diretor Administrativo-Financeiro

___

-
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PIANO DE CARGOS, SAIARIOS E BENEFICIOS ASSOCIAcAO PRO-DANçA
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1. INTRODUçAO

Este piano de cargos, salários e beneficios:

i. Tern como fundamento a reconhecimento do rnErito, cia capacitacão profissional e

do desempenho de seus colaboradores, de forma que cada cargo tenha sua
respectiva remuneraçâo correspondente as responsabilidades e qualificaçöes
necessárias para o desempenho da funçao correlata.

II. Leva em consideração para definiçâo dos salários, benefIcios e vantagens
concedidas pela ASSOCIAçAO PRO-DANcA as padröes utilizados no mercado em
geral e do Terceiro Setor, para cargos corn responsabilidades semeihantes.

iii. Leva em conta ainda a capacidadefinanceira da ASSOCIAçAO pRO-DANcA, para que
seu equiiIbrio orçamentário seja sempre preservado.

iv. Encontra-se disponibilizado no site da ASSOCIAçAO pRO-DANçA e será atualizado

sempre que se mostrar necessário, preferencialmente em prazo nâo superior a 5
(cinco) anos.

2. CARACTERISTICAS DOS CARGOS / FUNçOE5 EXISTENTES

0 nome, setor e natureza do cargo, assir como as atribuiçoes habituais I extraordinárias,
qualificaçoes, experiências e formação escolar / académicas mInimas desejadas para
exercIcio dos cargos existentes na ASSOCIAçAO PRO-DANçA, seguem as diretrizes da
Ciassificação Brasileira de OcupacOes — CBO, e constam do ANEXO I.

AASSOCIAçAO PRO-DANcA adota para os seus colaboradores o modelo de contratação em
regime CLT (Consordaçao das Leis do Trabaiho), tendo como jornada de trabaiho
referencial 44 horas semanais.

No tocante ao perfil profissional e pessoal exigido para o exercIcio dos cargos existentes na
ASSOCIAçAO PRO-DANçA, será dada prioridade ao ingresso nos seus quadros de
profissionais corn experiência e vivéncia no Terceiro Setor, sern que isso se tome uma
condição sem a qual eventual colaborador possa fazer parte dos quadros da entidade.
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Cabe as areas administrativa e financeira, em conjunto corn a Diretoria, a responsabiiidade
de adrninistrar a gestäo de cargos, saiários e beneficios dos diversos niveis hierárquicos
existentes na ASSOCIAçAO PRO-DANçA, assirn como as alteraçoes que se fizerem
necessárias no presente Piano.

Assegurada a dotação orçarnentária disponivel serâo efetuadas pesquisas saiariais
periOdicas, cujos resultados, depois de comparados quaLitativamente e estatisticamente
(saiários do mercado, do Terceiro Setor e cia entidade) e determinadas as curvas saiariais,
serviräo de base para orientar o estabelecimento dos novos valores dos niveis saiariais.

As pesquisas salariais podern ser reaiizadas peia prôpria ASSOCiAçAO PRO-DANçA ou por
serviços de consultoria especiaiizada, tendo corno objetivo confrontar os procedirnentos
internos corn os do mercado e manter atualizadas as práticas de rernuneraçäo e beneficios.

Os coiaboradores devern se sentir estimulados a traçarem pianos de desenvoivirnento e
participarem de avaiiaçôes para ocuparern outras posiçöes, de rnodo a se aproveitar ao
máxirno o investimento na retenção dos meihores profissionais.

As verbas destinadas aos aurnentos saiariais coietivos e/ou individuals (espontâneos) serâo
estabeiecidas peia Diretoria Administrativo-Financeira e ou peio Conseiho de
Adrninistraço, corn base na situaçäo financeira da ASSOCiAçAO PRO-DANçA e respeitando
a Convenção e / ou Acordo Coietivo e Poiltica Saiariai vigente.

3.1. Padronização de Termos no Gestão de Saidrios

3.1.1 Perfis Organizacionai5: corresponde a categoria que agrupa cargos corn
natureza gerM de atividades similar e está dividida ern direçäo, gerenciai,
profissionai, técnico-artIstico e de apoio.

3.1.1.1 Perfil de Direção: envoive a iideranca estratégica de uma ou mais
areas de gesto Cu artIsticas da ASSOCiAçAO PRO-DANçA, participa do
desenho da estratégia corporativa, define o piano de irnpiementação
referente aos processos sob responsabilidade e suas decisöes possuern
eievado grau de impacto sobre a organizaçäo.

3.1.1.2 Perfil Gerencial: gerencia urn ou rnais processos Cu subprocessos da
organizaçäo, contribui para o alcance das metas estabeiecidas no contrato
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de gestão, desenvolve estratégias e aloca recursos, bern corno lidera equipès J
do ponto de vista técnico e organizacional (orcamento, salários,
desenvolvirnento, metas, etc.).

3.1.1.3 Perfii Profissional: engloba atividades de caráter
analitico/conceitual, coloca em prática os processos, desenvolve soluçöes e
recomenda meihorias, pode liderar tecnicamente equipes e projetos,
contribui para o desenvolvimento de outros e requer formaço superior.

3.1.1.4 Perfil Técnico-Artistico: engloba as atividades ligadas a criaçäo,
desenvolvimento e execuçâo de obras artIsticas e requer formaço técnica
ou profissionalizante em sua area de atuaçâo.

3.1.1.5 Perfil de Apoio: presta suporte em atividades administrativas,
técnicas ou operacionais, executa as acOes demandadas petos processos,
não exige forrnação superior, sendo as habilidades necessárias tipicamente
complementadas por rneio de exercIcio prático.

3.1.2 Niveis de Carreira: corresponde ao estágio de desenvolvimento e grau de
responsabilidade dentro da estrutura organizacional da ASSOCiAAO PRO-DANçA
(progresso vertical) e está dividido em diretor, superintendente, gerente,
coordenador, profissional III, profissional II, profissional I, artistica-técnico III,
artIstica-técnico II, artIstica- técnico I, assistente-técnico, assistente e auxiliar.

3.1.2.1 Diretor: dirige uma ou mais areas funcionais da ASSOCIAçAO PRO
DANA, estabelece as poifticas da(s) area(s) sob sua responsabilidade e
lidera a definiçâo de estrategias de longo prazo.

3.1.2.2 Superintendente: influencia a estratEgia organizacional, pode
liderar gerências ou diversas coordenaçoes, assegura a adeguada condução
das atividades de planejamento e controle, administra uma area com ampia
abrangência em termos de atividades, pessoas e processos.

3.1.2.3 Gerente: influencia a estratégia de sua area funcional, desenha
pianos de açäo, implernenta e controla as politicas da area sob sua
responsabilidade, exerce o papel de desenvolvimento e Iiderança de
equipes.

3.1.2.4 Coordenador: coordena uma equipe de profissionais/supervisores

do ponto de vista técnico e organizacional corn autonornia (orcarnento,

metas, despesas, avaiiacâo de desernpenho, aplica penardades
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(advertencia, suspensäo, dispensa, etc.), implementa os pianos
definidos, assegura a quaiidade do trabaiho desenvolvido peia equipe e
exerce atividades de organizacão e controle.

3.1.2.5 Proflssionai III: desempenha atividades de aita compiexidade sob
minima supervisäo, contribui para o desenvoivimento e orientação de
profissionais menos experientes, interage corn organizaçOes externas sob
supervisão, propöe e impiernenta meihorias de processo.

3.1.2.6 Profissionai ii: desenvoive atividades de media compiexidade sob
superviso moderada, interage frequentemente corn outras areas da
organização, contribui em atividades de equipe e projetos, pode liderar
tecnicamente fvncionarios do perfil de apoio.

3.1.2.7 Profissional I: realiza atividades analiticas de compexidade restrita,
sob supervisão intensa, sendo que na maior parte dos casos, o impacto de
suas atividades restringe-se a area a que pertence.

3.1.2.8 Artista-Técnico Ill: desempenha performances artisticas tom
elevado grau de desaflo, contribui corn o desenvoivimento de artistas corn
menor experiência e possui avançada perIcia e/ou conhecimento técnico ern
seu campo de atuaçäo.

3.1.2.9 Artista-Técnico ii: desempenha performances artisticas com
diferentes graus de desafio, possui pienos conhecimentos técnicos e/ou
perIcia em seu campo tie atuaçâo e necessita tie supervisão para a execuçäo
de suas atividades.

3.1.2.10 Artista-Técnico i: desempenha performances artisticas corn
diferentes graus tie desafio, possui conhecimentos teOricos adquiridos em
cursos especIficos de dança clássica, moderna e contemporânea e necessita
de superviso para a execuçâo de suas atividades.

3.1.2.11 Assistente-Técnico: aplica conhecimentos técnicos
avançados adquiridos na prática ou por meio de cursos profissionaiizantes
e/ou técnicos, participa do desenvoivimento tie meihorias de processo,
contribui para a orientaco e acompanhamento dos trabaihos rearzados por
assistentes e auxiliares.

3.1.2.12 Assistente: executa, sob supervisäo, tarefas de suporte
administrativo, operacionai e/ou de campo que dernandern urn relativo grau

/2/
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de pericia, bern corno habilidades de veriflcaçao e controle.

3.1.2.13 Auxiliar: desempenha tarefas padronizadas, relacionadas a
processos administrativos e/ou operacionais, sob supervisão intensa.

3.1.3 Campos de Atuação: agrupamento de processos corn sirnilaridade ou que
possuam as mesmas cornpetencias requeridas, estando divididos em dança, ensaio,
produçäo, memOria, educativo e cornunicaçäo, marketing, administrativo
financeiro, contabilidade, tecnologia da informaçao e suporte geral.

3.1.3.1 Diretor e Superintendente: (Diretor) exerce todas as atribuçOes
previstas em Estatuto e/ou no Regimento Interno da Associacäo PrO-Dança;
(Superintendente) defini metodologias de açâo e atua como elo de ligaco
entre Diretoria e dernais empregados envolvidos na consecução dos
objetivos da instituiçâo.

3.1.3.2 Bailarino: atuaçâo em obras coreográficas

3.1.3.3 Ensaio: montagens e remontagens das obras coreográficas;
preparaçäo dos integrantes do espetaculo e avaliaçâo do desempenho dos
integrantes; ministraçào de aulas; prestação de suporte na produção de
repertório musical.

3.1.3.4 Assessoria: participa e/ou levanta informaçöes para a elaboração de
rnetologias de açâo na execuçâo dos projetos da Associaçâo PrO-Dança.

3.1.3.5 Produção: pré-produçäo, produçâo e pOs-produção dos espetaculos;
locaçâo de equipamentos ou contratacäo de servicos destinados a execuçäo
das atividades fim da associação; organização dos itens tEcnicos tais como
equipamentos, Iuz, som e ferramental.

3.1.3.6 Memória: organizaçäo, interlocuçâo, acompanhamento e
finalizaçao de livros da San Paulo Companhia de Dança; produçâo de videos;
edição de imagens e impressos; organização do arquivo memória da
instituiçäo; coriduçäo de automaçäo aplicável e catálogo de materials.

3.1.3.7 Educativo: (a) desenvolvimento dos programas educacionais tais
como cursos, palestras, workshops, oficinas de dança, aulas abertas,
apresentaçöes para estudantes, etc.; estabelecimento de parcerias
estratégicas corn diversas instituiçOes de ensino (escolas püblicas e privadas,
universidades e organizaçöes sociais); (b) desenvolvirnento de programas
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soclais tais como parcerias corn proletos sociais existentes, intercâmbi

palestras, oficinas, cursos para o desenvolvirnento hurnano.

3.1.3.8 Desenvolvimento Institucional, Comunicaçâo e Marketing:
desenvolvimento de propostas para a captação de recursos; prestação de
contas de projetos de incentivos; interface corn captadores de recursos e
instituiçöes parceiras; desenvolvimento de acöes para o fortalecimento da
marca; adrninistração das rnIdias sociais; identificaçäo e conquista de
espaços na mIdia para a prornoçâo dos eventos cia Associaçäo,
desenvolvimento de projetos graficos e de design; criaçâo de folders,
convites, irnpressos e outros materials da Associação.

3.1.3.9 Administrativo-Financeiro: planejamento e controle orçamentário,

contas a pagar e receber; controle do fluxo de caixa; compras de produtos e
contrataçao de serviços; gestäo dos processos de recursos humanos em
geral e administraçäo de pessoal.

3.1.3.10 Contabilidade: elaboraçâo de dernonstrativos; apuraçâo e
recolhirnento fiscal; contabilidade legal e gerencial.

3.1.3.11 Recursos liumanos: coordena, impementa e controla os
processos e atividades da area, departamento pessoal, dentre outros, corno
urn todo.

3.1.3.12 Tecnologia da lnformaçäo: controle e rnanutençäo de
hardware e recursos de rede; acompanhamento de serviços prestados por
terceiros e desenvolvirnento de projetos de melhoria tecnológica.

3.1.3.13 Suporte Geral (perfil de apoio): elaboraçäo, envio e
organizaçâo de documentos e relatOrios diversos; controle de agenda e
contatos; rnanutenção da estrutura fIsica cia organização e gestao do
almoxarifado.

3.2. Cargos e Funçöes Novos

A criaçäo de novos cargos ou funcOes pode ser decorrente do desenvolvimento de
novos projetos ou da necessidade de ampliação de serviços já disponibilizados pela
ASSOCIAçAO PRO-DANçA, bern como de demandas da prOpria estrutura.
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3.3. Reovaliaçäo de Cargos e Funçöes

As reavaiiaçbes de cargos e funçOes podero ocorrer sempre que necessário, a fim

de se manterem alinhadas corn as práticas de mercado e garantir o equilibrio

interno da ASSOC1AçAO PRO-DANçA.

4. S1STEMA DE REMUNERAçAO

Os saiários da ASSOC1AçAO PRO-DANcA serão administrados corn base na tabela salarial

que integra 0 presente Piano - ANEXO ii - Tabela Saiarial. Em atendimento ao Decreto

64.056/18 (art. 39, I, “d”, 3) o ANEXO iii traz a tabeia de remuneração bruta e individual

mensal dos cargos pagos corn recursos do Contrato de Gestâo de todos Os seus

empregados e diretores.

Observada a capacidade financeira da ASSOC1AçAO PRO-DANçA, será assegurado aos seus

empregados o reajuste salarial fixado em convençöes coletivas, acordos, práticas de

mercado, determinaçäo legal ou por liberalidade.

4.1. Normas de Gestão de Salarios

As faixas salariais deverão ser atualizadas, a fim de garantir a competitividade corn

rnercado, possibilitando a atraço e retencào de profissionais demandados pela

ASSOC1AçAO PRO- DANcA.

As atuakzaçOes das faixas salariais devem ser monitoradas por meio de pesquisas

junto ao mercado em gerai e do Terceiro Setor e de interesse da ASSOC1AçAO
PRO-DANçA.

Esta gestao deve possibilitar meihor aproveitamento dos colaboradores que se

destacarem através de seu desernpenho e desenvolvimento profissional.

Na inexisténcia de inforrnaçâo de mercado, as faixas salariais poderâo ser ajustadas
por urn indice econômico que reflita a inflaçäo dos Oitimos 12 meses (essa correc5o

näo garante a competitividade da remuneraçào), adotando-se como referenda

entre 50% e 100% do 1NPC (Indice Nacional de Preços ao Consurnidor) nas faixas

saiariais, conforrne a situação do mercado de trabalho (dificuldade em contratacöes

e perda de profissionais, por exempio).

4.2. Padronizaçöo de Termos na Gestão de Salários
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4.2.1. Estrutura Salarial: referencial quantitativo e de regras para

administraçâo do salario fixo dos colaboradores a partir do peso interno
(responsabilidades e atribuiçäes) e externo (pesquisa de mercado) dos
cargos.

4.2.2. Grau Salarial: resuftado do agrupamento de cargos equivalentes em
termos de valor de mercado, a serem administrados através de uma mesma
faixa salarial.

4.2.3. Faixa Salarial: determina o lirnite mInirno, medio e máximo dos
salarios a serem pagos para cada grau salarial. 0 ponto médio reflete a
mediana obtida na pesquisa de mercado.

4.2.4. Mediana: posiçäo central de urn conjunto nurnérico posicionado em
ordem crescente ou decrescente.

4.2.5. Mérito: reconhecimento da evolução de cada funcionário, dentro do
mesmo nivel de carreira, apurado por rneio de urn processo estruturado de
avaliaçâo de desempenho, que resultará ern urn aurnento de salário na
mesrna faixa salarial.

4.2.6. Enquadramento: readequacão salarial em casos abaixo do mInirno

da faixa (ajuste a rnercado) ou em situaçöes de mudança para urn cargo
classificado no mesmo nivel de carreira, porém em urn grau salarial acirna.

4.2.7. Promoçäo: rnovimentaçâo do funcionário para urn cargo de major
complexidade, que esteja classificado em urn nIvel de carreira acima do
atu a I.

4.3. Regras parc Administraçdo Salarial

4.3.1 Salário de Admissäo: os novos colaboradores deveräo ser
adrnitidos, preferencialmente, corn o salário entre o ponto inicial e rnédio
da faixa salarial estabelecida para o seu cargo. Excepcionalrnente, o
salário de adrnissão podera ser estabelecido acima desse limite, em
funçäo do grau de qualificaçäo e experiência exigidos do candidato ou por
contingência de rnercado, contudo os casos deverão ser devidarnente
aprovados pela Diretoria Adrninistrativo-Financeira, que devera verificar

a disponibilidade orçarnentária.
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4.3.2 Aumento gerM: consiste no reajuste concedido em funco&7 - *

convençöes coletivas, acordos ou por liberalidade da ASSOCIAçAO PRO

DANA.

4.3.3 Alteraçâo de cargo: a transferencia do colaborador de um cargo

para o outro, não implicará necessariamente em alteração salarial,

quando os cargos pertencerern ao mesmo grau salarial.

4.3.4 Mérito: o processo de revisão safarial por mérito ocorrerá uma vez

por ano, corn base no desempenho apresentado no ano anterior. Cabe

aos gestores de cada area da ASSOCIAçAO PRO-DANcA identificar os

candidatos a aumentos por mérito a direçäo a sua definição e aprovacäo

mediante viabilidade orçamentâria.

4.3.4.1 Critérios para elegibilidade do colaborador ao aumento

por mérito:

4.3.4.1.1 Ter urn ano no rnesrno cargo

4.3.4.1.2 Obter resultado “Adequado” ou “Superior” na

Avaliacäo de Desernpenho (vide item S para

definicâo)

4.3.4.1.3 Apresentar, no máxirno, três faltas

I nj ustif I cad as

4.3.4.1.4 Näo ter registro de penalidades em seu

prontuário

4.3.4.1 Matriz referencial de aumentos em função da nota da
avaliaçâo de desempenho:

Aumento Anual Mäximo Limite de
Classificaçäo do Possivel Conforme a Posicão Posicionamento na

Desempenho na Faixa Faixa Salarial

Abaixo do Ponto Acima do Ponto

Médlo Médio

A - Superior Ate Ate Máximo da Faixa

12% 8%

B - Adequado Ate 8% Ate 39 Quartil da

4% Faixa

C - Requer 0% 0% Näo Aplicável

Meihoria

7,
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4.3.5. Promoçâo: a posiçäo alvo na nova faixa salarial seguirá os mesmos

princIpios aplicados para o salário de admissâo. As promoçOes no
ocorrerâo automaticamente, podendo ser solicitadas pelo empregado e
avaliada sua conveniência pelo gestor irnediato, ou mesmo ser de
iniciativa do prôprio gestor imediato e avaliada pela Diretoria

Administrativo-Financeirada AssoclAçAo PRO-DANçA em qualquer urn
dos casos. Cabe destacar que a promoçào dependerá da disponibilidade

de vagas e do orçamento no quadro de pessoal.

4.3.5.1 Critérios para elegibilidade do colaborador a
promocäo:

4.3.5.1.1 Obter resultado “Superior” na Avaliação de
Desempenho (na Ultima avaliacâo);

4.3.5.1.2 Apresentar, no rnáximo, uma falta injustificada;

4.3.5.1.3 Näo ter registro de penalidades;

4.3.5.1.4 Ter quaHficaçOes técnicas e formaçao

para a ocupaço do novo cargo.

4.3.5.2 Disponibilidade Orçamentária: a aprovaçäo da
promoção dependerá da disponibilidade de vagas edo orçamento

no quadro de pessoal. A evolução dos salários será prevista no
orçamento, da mesma forma que todas as despesas, receitas e
investimentos planejados. A Diretoria deterrninará prioridades

em relaço a verba disponIv& e ao tempo necessário para o
devido enquadramento ao novo cargo. Assirn, os ajustes salarlais
aprovados pela Direço serào programados ao longo do próximo
perlodo de 12 (doze) meses, em concordancia corn as
disponibilidades financeiras da Associação. A area Adrninistrativa

e Financeira processará o enquadramento apOs a aprovação da
Diretoria.

5. MET000S DE AVAUAçAO DOS COLABORADORES E CRITERIOS DE PROMOçAO
INTERNA

.5.1. Sistema deAvaliação de Desempenho

A avaliacão de desempenho é urn processo anual e sistemático de aferiço do
desernpenho do ernpregado, utilizado para fins de prograrnaçâo de açôes de
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capacitação, qualificaço e para a evoluçäo funcional, compreendendo Os seguintes’ —

critérios:

5.1.1 INICIATIVA

5.1.2 AUTODESENVOLVIMENTO

5.1.3 REIACIONAMENTO INTERPESSOAL

5.1.4 DISCIPLINA

5.1.5 PRODUTIVIDADE

5.1.6 COMPETENCIA TECNICA

5.1.1.INICIATIVA:

a) Participacäo, criatividade e inovaçäo - Refere-se a
apresentação de ideias relativas ao trabalho, corn

objetivo de melhorar o seu desempenho, analisando as
situaçôes de rnaneira flexIvel, propondo alternativas

para soluçâo de problemas.

b) Tomada de decisöes - Apresenta born senso e
responsabilidade nas decisôes tomadas na ausência de

instruçöes detaihadas ou em situaçöes fora do comum,

optando pela alternativa rnais adequada.

c) Adaptabilidade a mudanças - Facilidade de se

adaptar a rnudancas e a utilizaçäo de novos métodos,

procedimentos e ferrarnentas, aplicando-os na rotina de
trabaiho.

5.1.2 AUTODESENVOLVIMENTO:

a) Capacidade de agregar valor - Apresenta capacidade de
contribuir para o desenvolvimento da area, no que se refere a
otimizaçäo de recursos, implantação e disseminação de novas
metodologias e procedirnentos.

b) Capacitaçäo e desenvolvimento profissional - Apresenta

interesse pela busca ativa de qualificação e aprimoramento pessoal

e profissional na area de atuacâo, corn o objetivo de melhorar o
desenvolvimento das atividades/servicos.

c) Aperfeiçoamento continuo - Mantérn-se atualizado, por

//
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iniciativa própria ou aproveitando oportunidades oferecidas

Instituição, buscando 0 desenvolvimento pessoal e ampIiaço dos
conhecimentos em sua area de atuação.

5.1.3 RELACIONAMENTO INTERPESSOAL:

a) Comunicaçào - refere-se a capacidade de se expressar de
maneira clara, objetiva e adequada, bern como trocar ou discutir
ideias, contribuindo para atingir os objetivos da Unidade.

b) Cooperação - destina-se a analisar 0 interesse e a
predisposiçäo do empregado em colaborar corn seus colegas e
superiores na execuçâo do trabaiho diãrio e no desenvolvimento de
projetos.

5.1.4 DISCIPUNA

a) Responsabilidade - Apresenta comprometimento e
seriedade corn as suas tarefas, atribuiçöes e metas estabelecidas pela
lnstituiçâo.

b) Respeito aos niveis hierãrquicos e cumprimento de normas

- Acata corn presteza as ordens de sua chefia irnediata e observa os
niveis hierárquicos nas relaçoes funcionais. Cumpre as normas,
instruçOes e/ou regulamentos.

c) Pontualidade/assiduidade - Observância do horário de
trabaiho e cumprimento da carga horária definida para o cargo

ocupado.

d) Cumprimento de normas Cumpre as normas, instruçöes

e/ou regulamentos.

5.1.5 PRODUTIVIDADE

a) Conhecimento do trabaiho - domina Os rnétodos e técnicas
necessárias para a execução de suas tarefas.

b) Rendimento - produz volume de trabalho proporcional a sua
complexidade e aos recursos disponIveis.
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c) Qualidade - desenvolve suas tarefas ate sua concIuso

menor margem de erro.

ci) Organizaçâo - ordena o material e as açöes de trabaiho de

forma a facilitar a execuçâo das tarefas e atender as necessidades de
Servico.

e) Comunicaçâo - presta informaçOes claras e seguras a
respeito dos serviços a seu cargo.

5.1.6 COMPETENCIA TECNICA

a) Qualidade no trabaiho - ReaIi2a o trabaiho corn

planejamento e organizaçâo, buscando eficiência na utiIizaço dos
recursos disponIveis, executando as atividades corn precisäo,

apresentando incidência minima de erros e ausência de retrabaihos.

b) Administraçào de condiçoes de trabaiho - Apresenta

habilidade de administrar os prazos e solicitaçöes corn resultados

satisfatórios, buscando priorizar aquelas de maior irnportância,

independqnte do volume de trabaiho.

c) Aplicabilidade dos conhecimentos - Apresenta capacidade

de aplicar os conhecirnentos adquiridos, contribuindo para o
desenvolvimento permanente da equipe corn a qual atua.

Observaçâo: 0 critério “INICIATIVA” faz parte da

ava!iação dos cargos de confiança, nâo se aplicando aos

demais colaboradores. 0 critérlo de “COMPETENCIA

TECNICA” possui indicadores tie avaliação diferenciados

para os cargos técnico-artIsticos, näo se aplicando aos

demais colaboradores. Todos os indicadores fazem

parte da ficha de avaliação.

5.2. Conceitos de Avaiiação

Para fins de avaliar o desempenho do empregado, os conceitos sero os seguintes:

5.2.1. Superior: elogiado por satisfazer sempre e superar as vezes as
expectativas do gestor.

//
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5.2.2. Adequado: atende satisfatoriamente ao padrâo esperado;

raramente precisa ser abordado sabre o assunto

Requer Meihoria: deixa, repetidamente, de atender ao padrâo

esperado; precisa ser abordado sabre a assunto mais frequentemente

do que seria desejávei.

5.2.3.1 Se o avaliado obter nota “C” devera ser indicado em

campo prOprio do formulário de avaliaçâo, no espaço “Motivos”,

uma ou mais razães, coma segue:

Motivo 1: Fa(ta conhecimento tEcnico sabre o assunto.

Motivo 2: Tern dificuldade pessoal para trabaihar no

assunto.

Motivo 3: Faitam recursos (humanos, materiais,

normativos, métodos e processos, comun)cação, etc.).

Motivo 4: Falta vontade/empenho para obter meihores

resuitados.

5.2.4 Serâo avaliados as empregados que tenham no mInimo 6 (seis)

meses de trabaiho consecutivos, no decorrer do perlodo avaliado. A

Avaliação de Desempenho será realizada pelo superior imediato do

avaiiado, assim considerado aquele que executa a coordenaçäo e
Iiderança sabre a mesmo.

6. BENEFICIOS ESPECIFICOS E ESPECIAIS

A ASSGCIAçAO PRO-DANçA oferece aos empregados urn pacote de beneficios:

espontâneos, e Os previstos em Convençâo ou Acordo Coletivo.

6.1. Assisténcia Medico / Odontológica

Terão direito ao beneficio, todos os funcionários contratados através do regirne

C.L.T.

6.1.1. Na Assisténcia Medica, cuja opção é dada no momenta

da contrataçao, a funcionãrio escoihe a piano e a ASSOC1AçAO

PRO-DANA arca corn 50% da tarifa básica; os outros 50% são

arcados pelo funcionário, bern coma 100% para, se houver,

dependentes inciuIdos no piano. Sea funcionário opta pelo piano

no momenta da contrataçâo, eie não tem carência.

4/)
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6.1.2. Na Assistência Odontoiogica, ao optar pelo piano de
saüde, o funcionário automaticarnente adere a este piano.

Tambem tern custo para 0 funcionario a razão de 50% do piano

básico.

6.2. AuxIlio-creche

BenefIcio fornecido aos funcionários corn valor equivalente a 20% do piso salariai

da categoria profissional previsto em Convençào e ou Acordos Coletivos, por rnês e
por fllho ate que complete 5 (cinco) anos de idade, rnediante apresentaçäo do
comprovante do pagarnento efetuado a creche.

6.3. Vaie-transporte

BenefIcio legal utilizado para deslocamento de ida e volta ao trabaiho, ern todas as
formas de transporte coletivo pObhco municipal e intermunicipal, caso o
empregado faça a opçâo pelo benefIclo, por rneio de formulário especifico. 0 vale
transporte é custeado pelo funcionário no valor equivalente a 6% de seu salário

base, exclu(dos quaisquer adicionais ou vantagens. Empregados em férias e
afastados por doenca/acidente e iicença maternidade näo receberão o vale
transporte. Quando o proflssionai trabaihar, por solicitaç5o da ASSOCIAçAO PRO

DANçA, em dias nâo conternpiados pelo vale transporte, receberá o valor
correspondente.

6.4. VaIe-Alimentação cu Refeicão

Beneficlo oferecido aos funcionarios da A5SOCIAcAO PRO-DANçA atualmente no
valor de R$ 915,20 (novecentos e quinze reals e vinte centavos) rnensais. 0
empregado, no momento da contrataçäo, faz a opçâo por urn ou outro, näo sendo
permitida permuta.

6.5. Seguro de I/ida Coletivo

Ter5o direito ao beneficlo, todos osfuncionarios contratados através do regime CLI,

sem quaiquer anus para o colaborador.
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7. QuAuFlcAçAo I CAPACITAcAO EM SERVIOS

A ASSOCIAçAO PRO-DANçA oferece subsidio total ou parcial para participação em

cursos e treinamentos sempre e de acordo corn sua disponibilidade orçarnentaria e

sernpre apás autorizaçäo da Diretoria Administrativo-Financeira. Esse subsIdio total

ou parcial poderá ser sob forma de dispensa de carga horária.

Para fazer jus ao subsidio, o empregado deverá realizar solicitação por escrito a

Diretoria Administrativo-Financeira, na qual deve constar as informaçôes relativas

a atividade de formaçäo pretendida.

Será imediatamente suspenso o subsIdio caso comprove-se que o empregado está

corn frequencia inferior a 75% (setenta e cinco par cento) nas atividades de
form acã o.

ApOs a conclusão da atMdade de forrnaçâo subsidiada, a ASSOCIAAO PRc5DANçA

poderá solicitar, corno contrapartida, que o funcionário apresente aos colegas o

trabaiho desenvolvido para concIuso do curso e/ou que atue corno multiprcador

de saberes e experiências obtidos.

8. EXCEPCIONAUDADES LABORAIS E coNDIçOEs ADVERSAS

8.1. Cargos de Conflanca

C cargo de confiança é exercido pelo colaborador ocupante de cargos de gestäo e
tern por caracteristica o poder de autonomia nas decisöes a serem tomadas, poder

este em que o ernpregado se substitui ao empregador, sendo responsável por
liderar equipe de subordinados e ainda exercer o poder de puniçâo, dentre outros.

“Art. 62. Ndo são abrangidos pelo regime previsto neste cap/tub:

I — 05 empregadas que exercern atividode externa incompatIvel corn a

fixação de hororio de trabaiho, devendo tal condiçdo ser anotoda na
Carteira de Trabaiho e Previdéncia Social e no registro de empregados;

II — os gerentes, assim considerados os exercentes de cargos de gestão,

aos quais se equiparam, pora efeito do disposto neste artigo, as diretores

e chefes de departamento oufilial.
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III — Os empregados em regime de teletrabatho. (incluldo pelo
13.467, de 2017)

Parágrafo ánico. 0 regime previsto neste capitulo set-a aplicôve! cos
empregados mencionados no inciso ii deste artigo, quando o solário do
cot-go de confianco, cornpreendendo a gratficaçoo defuncdo, se houver.
for inferior ao valor do respectivo salário efetivo acrescido de 40%
(quarenta pot- cento). (Redocão dada ao artigo pela Lei n2 8.966, de
27.12.1994)”

8.2. Controle de Jornada Cargos de Conftanca

Caracterizado o cargo de confiança, a legislação da CLT exciui o trabaihador do
capItulo da duraço da jornada de trabaiho e, por consequência, da obrigacâo de
registrar em cartäo ou por melo eletrônico (ponto) essa mesma jornada. Pelo
exercicio do cargo de confiança paga- se urn adicional de 40% a mais do valor do
saiário-base, ou do salario do cargo que anteriormente ocupava, ou do saiario de
empregado ocupante de funçâo imediatamente inferior, nos termos do paragrafo
ánico do artigo 62 da Consolidaçäo das Leis do Trabaiho. A permanência do
funcionário na funçâo de cargo de confiança é determinada pelo seu desempenho
e pela necessidade institucional. Desse modo, a quaiquer momento, 0 funcionário
pode ser realocado em sua funçäo original.

8.3. Adicional de Funçãø

No perIodo vigente, o empregado podera ter seu contrato de trabatho aditado para
incorporar atividade adicional a função exercida em percentual de, no mInimo, 10%
(dez por cento), desde que essa atribuição adicional não comprometa a carga
hot-aria contratada, que seja exercida em seu hot-at-b de trabaiho diário.

9. DlsposiçOEs FINAlS

As alteraçOes de cargos e movimentaçöes de ocupantes, bern como as alteraçOes
do Piano de Cargos, Salarios e Beneficios poderäo ocorrer sempre que necessário.

As alteraçOes funcionais ou salariais serão informadas ao empregado beneficiado
através de comunicação interna. Esta forma de comunicação nâo se aplica aos casos
de correçäo salarial decorrentes de Lei, dissIdios, acordos coletivos ou reajustes
espontâneos.
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Os casos nào previstos neste Piano de Cargos, Salários e BenefIcios deveräo ser

submetidos a apreciaçâo da Diretoria, e submetida a seguir ao Conseiho de
Administraçâo.

10. VIGeNCIA

Este Piano de cargos e Saiários e BenefIcios tern vigência, apOs aprovado pefo
Conseiho de Administraço.

Aprovado em reunio ordinária do Conseiho de Administração realizada em 25 de
novembro de 2024.

12c\

Tereza Rachel Coser

Presidente do Conselho de Administraçäo

4Th.
*

Canonico PontesPEtrick ioeph iandfsky

Diretor Administrativo-Financeiro

Mar,,&da Santos.

Reconheco pot
de: (I) TEREZA
São Paulo,28/1 l/2(

11. ANEXOS Thabata Oliveira Silva -

Valor: R$ 8,23. Selos(s):

rAL

novebro de 2024.
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ANEXO I — DE5cRIcA0 DE CARGOS

1.2.1

1.2.2

1.2.3

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.3.4

1.3.5

1.3.6

1.3.7

1.3.8

1.3.9

1.3.10

1.3.11

1.4.1

1.4.2

1.4.3

1.5.1

1.5.2

1.5.3

1.5.4

1.5.5

1.5.6

1.5.7

I.5.8

1.2 BAILARINOS

BAILARINO SOLISTA

BAILARINO

BAILARINO ASPIRANTE

1.3 ENSAIO

GERENTE DE ENSAIO

COORDENADOR DE ENSAIO

PROFESSOR ENSAIADOR III

PROFESSOR ENSAIADOR II

ENSAIADOR Ill

ENSAIADOR II

ASSESSOR DE ENSAIO

ASSESSOR DE COREOGRAFIA

PIANISTA III

PIANISTA II

PROFESSOR

1.4 ASSESSORIA

ASSESSOR ARTISTICO III

ASSESSOR ARTISTICO II

ASSESSOR ARTISTICO I

1.5 PRoDuçAo

SUPERINTENDENTE DE pRoDuçAo

GERENTE DE PRODucAO

GERENTE TECNICO

COORDENADOR DE PRoDuçAO

COORDENADOR TECNICO

PRODUTOR EXECUTIVO

ILUMINADOR TECNICO

TECNICO DE SOM

PRODUçOES ARTISTICAS E EDUCACIONAL

1.1 DIRETORIA E SUPERINTENDENCIA

1.1.1 DIRETOR ARTISTICO E EDUCACIONAL

1.1.2 SUPERINTENDENTE ARTISTICO
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1.5.9 ILUMINADOR

1.5.10 PRODUTOR

1.5.11 PRODUTOR TECNICO

1.5.12 TECNICO DE PALCO

1.5.13 CAMAREIRA

1.5.14 MAQUINISTA E PRATICA DE PALCO

1.5.15 TtCNICO DE AUDIOVISUAL

1.6 MEMORIA

1.6.1 GERENTE DE MEMORIA

1.6.2 COORDENADOR DE MEMORIA

1.6.3 ANALISTA DE AUDIOVISUAL III

1.6.4 ANALISTA AUDIOVISUAL II

1.6.5 ANALISTA DE AUDIOVISUAL I

1.7 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL, COMUNIcAçA0 E MARKETING

1.7.1 SUPERINTENDENTE DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

1.7.2 GERENTE DE cOMUNIcAcA0 E MARKETING

1.7.3 COORDENADOR DE COMUNICAçAO E MARKETING

1.7.4 ANALISTA DE c0MUNIcAçAO E MARKETING III

1.7.5 DESIGNER III

1.7.6 ANALISTA DE c0MUNIcAcA0 E MARKETING II

1.7.7 DESIGNER II

1.7.8 ANALISTA DE c0MUNIcAcA0 E MARKETING I

1.7.9 DESIGNER I

1.7.10 DIAGRAMADOR

1.8 EDUCATIVO

1.8.1 SUPERINTENDENTE PEDAGOGICO F EDUCATIVO

1.8.2 GERENTE DE EDUCATIVO

1.8.3 COORDENADOR DE AREA

1.8.4 COORDENADOR DE CURSO

1.8.5 COORDENADOR DE PRODUcAO

1.8.6 COORDENADOR DE CURSOS LIVRES E DE EXTENSAO CULTURAL

1.8.7 BIBLIOTECARIO III

1.8.8 BIBLIOTECARIO II

1.8.9 BIBLIOTECARIO I

1.8.10 PSICOPEDAGOGO I PEDAGOGO

1.8.11 ASSISTENTE SOCIAL III

1.8.12 ASSISTENTE SOCIAL II

1.8.13 ASSISTENTE SOCIAL I
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1.8.14 ASSISTENTE DE c00RDENAcA0 PEDAGOGICA E DE EDUCATIVO

1.8.15 ANALISTA DE EDUCATIVO Ill

1.8.16 ANALISTA DE EDUCATIVO II

1.8.17 ANALISTA DE EDUCATIVO I

1.8.18 SECRETARIA EDUCACIONAL

1.8.19 PROFESSOR

1.8.20 ASSISTENTE DE EDUCATIVO

1.8.21 COORDENADOR DE ATENDIMENTO E APOIO ESCOLAR

1.8.22 COORDENADOR DE OPORTUNIDADES £ PROJETOS ESPECIAIS

DIRETORIA E SUPERINTENDENCIA

DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

SUPERINTENDENTE INSTITUCIONAL £ DE CONTROLADORIA

11.2 ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO, CONTABILIDADE E RECURSOS

GERENTE ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

COORDENADOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

RECURSOS HUMANOS

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

ANALISTA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO III

ANALISTA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO II

ANALISTA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO I

CONTABILIDADE

ANALISTA CONTABIL III

ANALISTA CONTABIL II

ANALISTA CONTABIL I

TECNOLOGIA DA INFORMAcAO

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INF0RMAçA0 in

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INF0RMAçA0 ii

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INF0RMAçA0 i

COORDENADOR DE COMPRAS

SUPORTE GERAL

ASSESSOR EXECUTIVO III

ASSESSOR EXECUTIVO II

ASSESSOR EXECUTIVO I

ARQUIVISTA III

4G

II. INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

11.1

11.1.1

11.1.2

HUMANOS

11.2.1

11.2.2

11.2.3

11.2.4

11.2.5

11.2.5.1

11.2.5.2

11.2.5.3

11.2.6

11.2.6.1

11.2.6.2

11.2.6.3

11.2.7

11.2.7.1

11.2.7.2

11.2.7.3

11.2.8

11.2.9

11.2.9.1

11.2.9.2

11.2.9.3

11.2.9.4



III. PERFIL DE APOIO

(((.1. PRODUçAO ARTISTICA

111.1.1 ASSISTENTE ARTISTICO

111.1.2 ASSISTENTE DE PALCO

111.1.3 ASSISTENTE DE PRODUçAO

111.1.4 ASSISTENTE DE ILuMINAçA0

111.1.5 AUXILIAR DE ENSAIO

111.1.6 AUXILIAR DE PRODUçAO

111.2. EDUCATIVO E COMUNICAcA0 E MARKETING

111.2.1. ASSISTENTE DE MARKETING E EDUCATIVO

111.2.2. ASSISTENTE DE AUDIOVISUAL

1)1.2.3. ASSISTENTE DE COMUNICAçA0 E MARKETING

111.2.4. ASSISTENTE DE DESIGN

111.2.5. ASSISTENTE DE MEMORIA

111.2.6. AUXILIAR EDUCATIVO

111.2.7. AUXILIAR DE AUDIOVISUAL.

111.2.8.

111.2.9.

INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

ASSISTENTE EXECUTIVO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

ASSISTENTE CONTABIL

ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL

ALMOXARIFE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

AUXILIAR DE SERV)DS GERAIS
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11.2.9.5 ARQUIVISTA II

11.2.9.6 ARQUIVISTA I

II. 2.9.7 COORDENADOR PLANEJAMENTO E MONITORAMENTO

AUXILIAR DE COMUNICAçA0 E OU MARKETING E OU EDUCATIVO

AUXILIAR DE MEMORIA

111.3.

111.3.1.

111.3.2.

III.3.3.

111.3.4.

111.3.5.

111.3.6.

“.3.7.

111.3.8.

111.3.9.

111.3.10.

111.3.11.

111.3.12.

111.3.13.

ASSESSOR DE COMPRAS

ASSISTENTE DE COMPRAS

ASSISTENTE FISCAL

ENCARREGADO DE LIMPEZA

OFICIAL DE MANUTENAO

ASSISTENTE DE MANUTENçAO

ANEXO II — TABELAS SALARIAIS
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ANEXO I — DEscRIcAo DE CARGOS

DEScRIçAO DOS CARGOS POR AREA, CONTENDO

1. AREA

2. NIVEL/ CAMPO DL ATUAçA0

3. RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES

4. QuALIFIcAçOES MINIMAS DESEJADAS / ESCOLARIDADE
5. FORMAçAO I CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES

6. EXPERIENCIA

7. V1NCULO COM ORGAO DE CLASSES PROFISSIONAIS

I. PRoDuçOEs ARTISTICAS E EDUCACIONAL

1.1 DIRETORIA E SUPERINTENDENCIA

1.1.1 DIRETOR ARTISTICO E EDUCACIONAL

NIVEL: DIRETOR

CAMPO DE ATuAcA0: pRoDuçOEs ARTISTICAS e EDUCATIVO, coMuNIcAçAo,
MARKETING E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

RESUMO DAS PR(NCIPAIS ATIVIDADES

1 - atuar como representante institucional da ASSOCIAçAO PRO-DANcA junto a
imprensa, instituiçöes culturais, artistas, patrocinadores e parceiros, efetivos ou
potenciais;

2 - aprovar as prioridades em terrrios de atividades artisticas, do ensaio, de
producão e educativas relacionadas as açöes da ASSOCIAçAO PRO-DANcA;
3 - aprovar açOes e atuar como elo de Iigacào entre artistas, técnicos, educadores
demais profissionais envolvidos na execuçào dos projetos da ASSOCIAçAO PRO
DANçA;

4 - articular açöes dos nücleos artisticos, educacionais, de ensalos, do registro
memOria e de desenvolvimento institucional junto ao setor administrativo
financeiro da ASSOCIAçAO PRO-DANçA;

5 - articular e desenvolver todas as açães relacionadas aos aspectos artIsticos
educacionais necessárias para o funcionamento da ASSOCIAçAO PRO-DANçA;
6 - aprovar as açöes dos nücleos de ensaio, de produção e educativo junto aos
demais setores da ASSOCIAcAO PRO-DANcA;
7 - definir a programaçäo e agenda do espetéculos da ASSDCIAçAO PRO-DANçA e
de seus projetos;

8 - criar e coordenar comitês e/ou comissöes, extraordinärias ou permanentes, e
grupos de trabaiho para auxiliar na execução do projetos e atividades ou na defesa
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de interesses especIficos da ASSOCIAçAO PRO-DANçA;

9 - participar do planejamento estratégico da ASSOCIAçAO PRO-DANcA e dos

reuniOes do Conseiho de Adrninistraçäo, do Conselho Consultivo e do Assembleia

Geral, na forma deste Estatuto;

10 - corriparecer a solenidades e atos oficiais de interesse do ASSOCIAcAO PRO

DANcA; e

11 - exercer as dernais atribuiçoes previstas neste Estatuto e/ou no Regirnento

Interrio do AssocIAçAo PRO-DANçA.

QUALIFICAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo. Preferencialmente Pôs-Graduaço.

Formaçào / Conhecimentos complementares: Pacote Office, Captaçào de Recursos,

Artes, Dança.

Experiéncia: Desejável experiência em gestäo executiva e/ou artistica e/ou

educacional em Entidades sem Fins Lucrativos, Companhia de Oança, Escola de

Dança Cu programas de Dança.

Vmnculo corn Orgáo de classes profissionais: SENALBA / SlN0DANA

1.1.2 SUPERINTENDENTE ARTISTICO

NIVEL: SUPERINTENDENTE

CAMPO DE ATuAçAD: PR0DuçOES ARTISTICAS

RESUMO 045 PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Definir metodologias de ação e atuar corno elo de ligaço entre Diretoria e

artistas, técnicos e demais profissionais envolvidos no execuço dos projetos da

AssocIAcAo PRO-DANcA;

2. Organizar e supervisionar a realizaçào de ensaios e criaçbes artisticas, entre

outras atividades fim da Associaçào.

3. Apoiar o Diretor ArtIstico (Cu Diretor Artistico e Educacional) na articulaçâo e

desenvolvimento das açöes relacionadas aos aspectos artIsticos necessários para 0

funcionamento do ASSOCIAçAO PRO-DANçA;

4. Supervisionar as açóes do nücleo de produçao aprovadas pela Diretoria;

5. Articular e dar suporte em diálogo com Os outros superintendentes, sob

orientação da Direçâo, as atividades entre Os diversos setores € profissionais que

venhani a ser envolvidos corn a criaçäo, montagem e apresentação de espetáculos

da Associaçäo, entre eles os diretores convidados para a direço de novos

prograrnas, coreografos, cenOgrafos e demais integrantes das equipes artIstica e

técnica, cuja contrataçâo venha a ser determinante para a produçâo de urn

espetáculo ou de uma atividade artIstica em particular.

6. Executar outras atividades relativas a area.

4
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QUALlFlCAOES MINIMAS DESEJADAS: \ucc’m,.v :;
Escolaridade: Ensino Superior completo. Preferencialmente Pos-Graduacao.
Formaçào I Conhecimentos complernentares: Pacote Office, Artes, Dança.

Experiéncia: Desejável experiência em Direção ArtIstica de Companhia do Dança ou
Programas de Dança.

VInculo corn órgáo de classes profissionais: SlNDDANA

1.2 BAILARINOS

1.2.1 BAILARINO SOLISTA

NIVEL: ARTISTA-TECNICO Ill

CAMPO DE ATuAcAO: PRODUcOES ARTISTICAS - BAILARINOS

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Representar artisticamente a instituição em diálogo corn o diretor artIstico.

2. Participar das aulas, atividades artIsticas e pedagogicas da Associação PrO
Dança e contribuir como exemplo de alta performance para as demais bailarinos.

3. Ser responsável pela manutenção de sua capacidade técnica, fIsica e artIstica
para o melhor desempenho de suas atividades.

4. Contribuir para a manutenção do estilo de cada coreografia.

5. Participar das montagens e remontagens das obras coreográficas, para as
quais for escalado pela Direção, refinando a qualidade artistica das obras das quais
participar.

6. Respeitar os horários e tabelas do ensaios e aprcsentaçöes de espetáculos em
São Paulo e outras cidades.

7. Ser responsável pelos figurinos e rnateriais cênicos que são do seu uso pessoal
nos espetáculos e ensaios e influenciando positivamente as demais bailarinos.
8. Utilizar a figurino e\ou acessOrios da maneira indicada pela Direção, sem
modificá-lo ou afterá-lo sem autorizaçào.

9. Participar das atividades educativas, de registro e memOria da Associação.
10. Participar das atividades de promoção e relacionamento da Associaçào.
11. Executar outras atividades relativas a area.

ouALwIcAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico e/ou Superior. Formação técnica em Bale
Clássico e Dança Contemporânea e Registro na DRT ou atestado de capacitação
fornecido polo Sinddança.

Experiência: Minimo de 6 meses como Bailaririo Profissional.
VInculo corn Orgào de classes profissionais: SINDDANA
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1.2.2 BAILARINO

NIVEL: ARTISTA-TECNICO II

CAMPO DE ATUAcA0: PRODUcOES ARTISTICAS - BAILARINOS

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Participar clas aulas, atividades artisticas e pedagOgicas da Associação PrO-Dança.

2. Ser responsável pela rnanutençäo de sua capacidade técnica, fisica e artistica

para o melbor desempenho de suas atividades.

3. 5cr rcsponsävel pela interpretaçào correta da coreografia que participa.

4. Participar das montagens e rernontagens das obras coreográficas, para as quais

for escalado pela Direçäo.

5. Respeitar os horários e tabelas de ensaios e apresentaçöes de espetáculos em

Säo Paulo e outras cidades.

6. Ser responsável pelos figurinos c materiais cenicos que sâo do seu uso pessoal,

nos espetaculos e ensaios.

7. Utilizar o figurino e\ou acessórios da maneira indicada pela Direçäo, scm

modificá-Io ou alteré-lo scm autorização.

8. Participar das atividades educativas, de registro e memOria da Associaço.

9. Participar das atividades de promoção e relacionamento da Associaçào.

10. Executar outras atividades relativas a area.

QUAUFIcAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Medio/Técnico e/ou Superior. Formaçáo técnica em Bale

Clássico e Dança Contemporânea e Registro na DRT ou atestado de capacitaçào

fornecido pelo Sinddanca.

Experiência: MInimo de 6 rneses na area.

Vinculo corn órgäo de classes profissionais: SlNDDANA

1.2.3 BAILARINO ASPIRANTE

NIVEL: ARTISTA-TECNICO I

CAMPO DE ATuAcAO: PRoDuçOEs ARTISTICAS - BAILARINOS

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Participar das aulas, atividades artisticas e pedagOgicas da Associação PrO

Dança.

2. Buscar ampliar sua capacidade técnica, fIsic e artIstica para o meihor

desempenho de suas atividades.

3. Estudar a interpretaçäo correta da coreografia que participa.

4. Participar das montagens e remontageris das obras coreogräficas, para as

quais for escalado pela Direção.

5. Respeitar os horários e tabelas de ensaios e apresentaçöes de espetáculos em
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São Paulo e outras cidades. Or’- ‘i)
“

6 5cr responsavel pelos figurinos c materiais cenicos que são do seu uso pes’qdt 7n,

nos espetáculos e ensaios.

7. Utilizar o figurino e\ou acessOrios da maneira indicada pela Direção, sern

modificá-lo ou alterá-Io scm autorizaçáo.

8. Participar das atividades educativas, de registro e rnemória da Associação.

9. Participar das atividades de promoçào e relacionamento da Associaçáo.

10. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino MEdio/Técnico e/ou Superior. Formação técnica em Bale

Clássico e Dança Contcrnporânca c Registro na DRT ou atestado de capacitação

fornecido pelo Sinddança.

Experiëncia: MInimo de 6 meses na area

VInculo corn Orgão de classes profissionais: SINDDANA

1.3 ENSAIO

1.3.1 GERENTE DE ENSAIO

NIVEL: GERENTE

CAMPO DE ATUAcAO: PRoDucOEs ARTISTICAS - ENSAIC

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Assegurar o born funcionarnento do setor, avaliando suas necessidades e

respondendo pelo suprirnento do que for essencial a execução dos serviços.

2. Gerenciar toda a equipe que cornpöe a Area de Erisaio.

3. Organizar as atividades da Area.

4. Gerenciar e/ ou conduzir os ensaios (corn os ensaladores da equipe e/ou
convidados), a organizaçào das aulas (corn os professores da equipe e/ou
professores convidados), realizando/organizando as tabelas das atividades diárias

(na companhia ou em outros locals), mensais e anuals do elenco e outros membros

da equipe de ensalo de acordo corn a Direção e corn a Produçäo, incluindo as aulas,

ensaios, provas de figurinos, fotos, filmagens, entrevistas, folgas, etc.

5. Fazer a interface entre a equipe de ensaio e Coreógrafos e outros Artistas

convidados durante o perIodo de rnontagem ou rernontagem de espetáculos,

facilitando as tratativas relacionadas a Area de Ensalo.

6. Gerenciar a escala e banco de horas da equipe.

7. Fazer o acornpanharnento do desempenho de cada rnernbro da equipe,

realizando inclusive as avaliaçöes necessárias.

8. Acornpanhar as questOes de afastarnento de bailarinos por rnotivos de saüdc
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junto ao setor competente.

9. Organizar e planejar as atividades dos bailarinos, inclusive substituicoes e

revezamentos, submetendo a Direçäo para aprovaçâo.

10. Solicitar a organizaçào dos rnateriais ou ferramentas necessárias para a

realizacao das atividades, tais como: figurinos, aderecos, partituras, müsica, entre

outros.

11. Solicitar a organização das pastas contendo todas as informacOes relativas a

cada coreografia junto ao setor de arquivo.

12. Acompanhar e tornar providéncias para que a equipe de ensaio esteja pronta

para as atividades correlatas as apresentaçöes como fotos, filrnagens e entrevistas

nos locais aonde a Associaçào PrO Dança realize suas atividades.

13. Assessorar a Direçäo em atividades relativas a area.

14. Assistir diretamente a Direçao, executando as tarefas que he forern

delegadas e todos os serviços afetos a Area.

15. Ministrar workshops, aulas e oficinas.

16. Executar outras atividades relativas a area.

QuALlFlcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Medic e/ou Superior e Registro na DRT ou atestado de

capacitaçào fornecido pelo Sinddanca. Formação técnica em Bale Clássico e Dança

Contemporânea.

Experiência: MInimo de 6 meses na area como professor ensaiador.

Conhecimentos Complementares: Pacote Office e inglês fluente.

Vinculo com Orgäo de classes profissionais: SINDDANA

1.3.2 COORDENADOR DE ENSAIO

NIVEL: COORDENADOR

CAMPO DE ATuAcAO: PRODucOE5 ARTISTICAS - ENSAIC

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Coordenar toda a equipe que compöe a Area de Ensaio e fazer a interface

dessa equipe corn as outras areas.

2. Coordenar as atividades e elaborar o piano de trabalho dos bailarinos.

3. Coordenar a comunicação corn outras areas sempre que houver atividades

que demandem a participaçào de funcionários de outros departarnentos.

4. Coordenar a equipe de bailarinos, professores e müsicos.

5. Coordenar e/ ou conduzir os ensaios (corn os ensaiadores da equipe e/ou

convidados).

6. Acompanhar e, na auséncia do Gerente, fazer a interface entre a equipe de

ensaio e CoreOgrafos e outros Artistas convidados durante o perlodo de montagern

ou rernontagem de espetaculos, facilitando as tratativas relacionadas a Area de
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Ensalo.

7. Acompanhar e, se necessário, coordenar a escala e banco de horas da equipe.

Fazer o acompanhamento do desempenho de cada membro da equipe.

S. Acompanhar as questöes de afastarnento de bailarinos por motivos de saOde

junto ao setor competente.

9. Organizar e planejar as atividades dos bailarinos, inclusive substituicoes e

revezamentos, submetendo a Direçào para aprovaçäo.

10. Solicitar a organizaçào dos materials ou ferramentas necessários para a

realizaçâo das atividades, tais como: figurines, adereços, partituras, müsica, entre

outros.

11. Acompanhar e, na auséncia do Gerente, tomar providêricias para que a

equipe de ensalo esteja pronta para as atividades correlatas as apresentaçöes come

totes, filmagens e entrevistas nos locals aonde a Associaçäo PrO-Dança realize suas

atividades.

12. Assessorar a Gerência e Superintendencia Artistica em atividades relativas a
area.

13. Assistir diretamente a Geréncia e Direção, executando as tarefas que the

forem delegadas e todos os serviços afetos a Area.

14. Ministrar workshops, aulas e oficinas.

15. Executar outras atividades relativas a area.

cxuALlFlcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico e Registro na DRT ou atestado de capacitaçäo

fornecido pelo Sinddanca, Formaço técnica em Bale Clássico e Dança

Contemporânea.

Experiência: MInimo de 6 meses na area corno professor ensaiador. Conhecimentos

Complementares: Pacote Office e ingles fluente.

VInculo com Orgão de classes profissionais: SlNDDANA

1.3.3 PROFESSOR ENSAIADOR Ill

NIVEL: ARTISTA-TECNICO Ill

CAMPO DE ATuAcA0: PRoDucOEs ARTISTICAS - ENSAIO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Assistir ao coreagrafo durante o perlodo de montagem ou remontagem do

espetáculo, em suas tarefas especificas.

2. Analisar as diterentes tecnicas necessárias para cada coreogratia a tim de

manter o estilo ao ensaiar os movimentos coreográficos com os bailarinos,

colocando-os técnica e interpretativamente dentro do espetáculo.

3. Dar aulas de danca para manutençào da capacidade técnica da Companhia.

4. Propor soluçöes para a organizaçào da tabela de aulas dos professores
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convidados.

5. Propor solucoes para a organização das atividades da Area (atividades dos

bailarinos, inclusive substituiçoes e revezarnentos).

6. Recornendar açöes pedagogicas e artIsticas junta corn os dernais setores, de

acordo corn as orientaçöes da Coordenaçáo e/ou (5erência

7. Propor soluçöes para organizar as atividades correlatas as apresentaçöes

coma fotos, flirnagens e entrevistas nos locais aonde a São Paulo Cornpanhia de

Dança se apresenta.

8. Analisar calendário sernanal dos bailarinos e equipe artIstica.

9. Recornendar a maneira de organizar a tabela de horários para prova de

figurinos e outras necessidades para os espetáculos, especialmente da rnontagem

que estiver acompanhando diretarnente.

10. Propor soluçöes para a organizaçào, sernpre que necessário, a equipe de

bailarinos, professores e rnüsicos das rnontagens e dos ensaios em geral.

11. Ministrar workshops, aulas e oficinas.

12. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino MédiofTécnico e/ou Superior. Forrnação técnica em Bale

Clássico e Dança Conternporânea e Registro na DRT ou atestado de capacitação

fornecido pelo Sinddança.

Experiência: Minimo de 6 rneses na area.

Vinculo corn órgão de classes profissionais: SlNDDANA

1.3.4 PROFESSOR ENSAIADOR II

NIVEL: ARTISTA-TECN ICC II

CAMPO DE ATuAcA0: PR0DucOES ARTISTICAS - ENSAIC

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Assistir ao coreografo durante o perlodo de rnontagern ou remontagem do

espetáculo, ern suas tarefas especIficas.

2. Contribuir nos ensaios dos rnovirnentos coreográficos dos bailarinos,

colocando-os técnica e interpretativarnente dentro do espetaculo.

3. Dar aulas de danca para rnanutençáo da capacidade técnica da Cornpanhia.

4. Participar da organização da tabela de aulas dos professores convidados.

S. Participar da organização das atividades da Area (atividades dos bailarinos,

inclusive substituiçöes e revezarnentos).

6. Participar da elaboracão de atividades pedagogicas e artIsticas junto corn os

demais setores, de acordo corn as orientaçöes da Coordenação e/ou Gerência

7. Acornpanhar as atividades correlatas as apresentaçöes como fotos, filmagens

e entrevistas nos locais aonde a São Paulo Cornpanhia de Dança se apresenta.
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8. Acompanhar calendário sernanal dos bailarinos e equipe artistica.

9. Organizar a tabela de horários para prova de figurinos e outras necessidades.

para os espetáculos, especialmente da montagem que estiver acompanhando:
- F

diretamente. () (
10. Organizar, sempre que necessário, a equipe de bailarinos, professors°ê’ 1”’\ 41
rnüsicos das montagens e dos ensaios cm geral. “*_‘

11. Ministrar workshops, aulas e oflcinas.

12. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio/Técriico e/ou Superior. Forrnaçào técnica em Bale

Clássico e Dança Contemporânea e Registro na DRT ou atestado de capacitação

fornecido pelo Sinddanca.

Experiência: MInimo de 6 meses na area.

Vinculo com órgão de classes profissionais: SINDDANA

1.3.5 ENSAIADOR Ill

NIVEL: ARTISTA-TECNICO Ill

CAMPO DE ATuAcAO: PRODUçOES ARTISTICAS - ENSAIO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Analisar a organizaçâo da tabela de ensaios e espetãculos em São Paulo e

outras cidades, em acordo com a Direção e com a Produção.

2. Acompanhar o coreOgrafo durante o perlodo de montagem ou remontagem

do espetáculo.

3. Desenvolver solucOes para manutenção dos estilos coreográficos de cada obra

e trabaihar corn os bailarinos, colocando-os técnica e interpretativamente dentro

do espetáculo.

4. Na ausência do Professor-Ensaiador e em caso necessérios, dar aulas de

dança para rnanutençäo da capacidade tecnica da Companhia.

5. Analisar a organização das atividades da Area (organizar e planejar as
atividades dos bailarinos, inclusive substituiçoes e revezamentos).

6. Acompanhar as atividades correlatas as apresentaçöes como fotos, filmagens

e entrevistas nos locals aonde a São Paulo Companhia de Dança se apresenta.

7. Acompanhar, juntarnente com 0 Professor-Ensaiador a organização da tabela

de horários para prova de figurinos e outras necessidades para os espetáculos.

8. Analisar a tabela de horários para prova de figurinos e outras necessidades

para os espetáculos, especialmente da montagem que estiver acompanhando

diretarnente.

9. Zelar pela manutençäo do estilo de cada obra.

10. Ministrar workshops, aulas e oficinas.
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11. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Medio/Tecnico e/ou Superior. Forrnação técnica em Bale

Cléssico e Dança Contemporãnea e Registro na DRT ou atestado de capacitaçáo

fornecido pelo Sinddança.

Experiência: Mmnimo 6 meses no area.

VInculo corn órgào de classes profissionais: SINDDANA

1.3.6 ENSAIADOR II

NIVEL: ARTISTA-TECNICO II

CAMPO DE AT(JAçAO: PRODUçOES ARTISTICAS - ENSAIC

RESUMO DAS PRINCIPALS ATIVIDADES:

1. Participar da organização da tabela de ensaios e espetáculos em São Paulo e

outras cidades, em acordo corn a Direção e corn a Produção.

2. Acornpanhar o coreOgrafo durante o perlodo de rnontagern ou rernontagern

do espetáculo.

3. Ensaiar os movirnentos coreogrãficos corn os bailarinos, colocando-os

técnica e interpretativarnente dentro do espetáculo.

4. Na auséncia do Professor-Ensaiador e em caso necessärios, dar aulas de

dança para manutenção da capacidade técnica da Cornpanhia.

5. Participar da organizaçáo das atividades da Area (organizar e planejar as

atividades dos bailarinos, inclusive substituicoes e revezamentos).

6. Acornpanhar as atividades correlatas as apresentaçöes corno fotos, filmagens

e entrevistas nos locais aonde a São Paulo Cornpanhia de Dança se apresenta.

7. Acompanhar, juntamente corn o Professor-Ensaiador a organização da tabela

de horários para prova de figurinos e outras necessidades para os espetáculos.

8. Organizar a tabela de horários para prova de figurinos e outras necessidades

para os espetáculos, especialmente da rnontagem que estiver acompanhando

diretarnente.

9. Zelar pela rnanutenção do estilo de cada obra.

10. Ministrar workshops, aulas e oficinas.

11. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico e/ou Superior. Formação técnica em Bale

Clássico e Dança Conternporânea e Registro na DRT ou atestado de capacitação

fornecido pelo Sinddança.

Experiência: Minirno 6 rneses na area.
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VInculo corn árgão de classes profissionais: SINDDANA

1.3.7 ASSESSOR DE ENSAIO

NIVEL: ARTISTA-TECNICO II

CAMPO DE ATuAcAO: PRoDuçOEs ARTISTICAS - ENSAIO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Organizar os ensaios e espetaculos em São Paulo e outras cidades, ern acordo

com a Diretoria ArtIstica e corn a superintendência.

2. Assessorar o Ensaiador e o coreografo durante o perIodo de rnontagern ou

remontagern do espetaculo.

3. Ensajar as movimentos coreográficos corn os bailarinos, colocando-os

técnica e interpretativarnente dentro do espetaculo.

4. Na auséncia do Professor-Ensaiador e em casos necessários, dar aulas de

danca para rnanutenção da capacidade técnica da Cornpanhia.

5. Assessorar a organização das atividades da Area (organizar e planejar as

atividades dos bailarinos, inclusive substituiçöes e revezarnentos).

6. Elaborar o calendário de atividades pedagOgicas e artisticas junto corn as

dernais setores, de acordo corn as orientaçöes da Direção e Geréncia.

7. Acompanhar e, na ausência do Ensaiador, deterrninar as atividades correlatas

as apresentaçöes corno fotos, filmagens e entrevistas nos locais aonde a São Paulo

Companhia de Dança se apresenta.

8. Assessorar na organização do calendário sernanal dos bailarinos e equipe

artistica.

9. Organizar a tabela de horérios para prova de figurinos e outras necessidades

para as espetáculos.

10. Ministrar workshops, aulas e oficinas.

11. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico e/ou Superior e Registro na DRT ou atestado

de capacitação fornecido pelo Sinddanca. Forrnação técnica ern Bale Clássico e

Dança Conternporânea.

Experiência: Minimo de 6 rneses na area.

VInculo corn órgão de classes profissionais: SlNDDANA

1.3.8 ASSESSOR DE COREOGRAFIA

NIVEL: ARTISTA-TECNICO II

CAMPO DE ATuAçAO: PR0DucOES ARTISTICAS - ENSAIO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:
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1. Acompanhar montagens e remontagens das coreografias e, quando

necessário, ensaiar a fim de manter o estilo do Coreografo.

2. Zelar pela rnanutençäo dos diferentes estilos das obras da Companhia.

3. Assessorar o Coordenador e/ou Gerente durante as aulas C OS ensaios corn os

bailarinos.

4.

5.

6.

7.

8.
9,

Ministrar workshops, aulas C oficinas.

AssCssorar os corCégrafos C artistas convidados.

Fazer a intCrface entrC as equipes Cxternas C intCrnas na area dC CflsaiO.

ConcCbCr C concretizar projeto dC dança.

Acompanhar apresentaçöes dC danca.

Executar outras atividades rClativas a area.

ouALIFlcAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico C/ou SupCrior e Registro na DRT ou atestado

dC capacitaçäo fornCcido pelo Sinddança. Formaço técnica Cm Bale Clássico C

Dança ContemporânCa C RCgistro na DRT ou atestado de capacitaçáo fornCcrdo pelo

Sinddanca.

Experiência: Minimo dC 6 C5CS na area.

VInculo corn órgâo dC classes profissionais: SINDDANA

1.3.9 PIANISTA III

NIVEL: ARTISTA-TECNICO II

CAMPO DE ATuAçAO: PR0DUçOES ARTISTICAS - ENSAIC

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Exrcer a atividade de pianista tocando repCrtório especIfico para as aulas de

ba 1€

2. Atender aos pCdidos dos professores Cm rClação as dinârnicas espCcificas para

cada sequência dC exCrcicios.

3. Participar dC atividades dC pianista CxCcutando mUsicas do repCrtOrio dC bale

para acornpanhamCnto dC Cnsaios.

4. DC acordo corn a nCcCssidadC C oriCntaçao da Coordenaçäo C/OU Gerência,

auxiliar na: produçào do repertório musical para Os CflSaiOs; pCsqUisa dC rCpCrtóriO.

5. Auxilia Os artistas da danca na compreCnsao de ritmos, dinârnicas C questöes

musicais.

6. Acompanhar aulas C Cnsaios Se atCndo as questOCs musicais nCcCssarias para

a born desCnvolvirnCnto das atividades.

7. Interpretar müsicas por meio dC instrumCntos, Cm piiblico ou em Cstudios dC

gravaçáo C, para tanto, apCrfeiçoar C atualizar as qualidadCs técnicas dC CxCCuçãO

C interpretaçao, pCsquisar C criar propostas no campo musical.

8, Executar outras atividades rClativas a area.
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cluALIFIcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio, Técnico e/ou Superior. Formaçäo técnica como

pianista, corn leitura de cifras e partituras.

Experiência: Minima deS meses na area.

Vinculo corn órgào de classes profissionais: SINDDANA

1.3.10 pIANISrA II

NIVEL: ARTISTA-TECNICO II

CAMPO DE ATuAçA0: PRODUcOES ARTISTICAS - ENSAIO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Exercer a atividade de piariista tocando repertOrio especifico para as aulas de

bale.

2. Atender aos pedidos dos professores em relaçao as dinâmicas especificas para

cada sequência de exercIcios.

3. Participar de atividades do pianista executando müsicas do repertôrio do bale

para acornpanhamento de ensaios.

4. Auxilia os artistas da danca na compreensào de ritmos, dinarnicas e questOes

musicais.

5. Acornpanhar aulas e ensaios se atendo as questOes rnusicais necessarias para

a born desenvolvimento das atividades.

6. Interpretar müsicas por rneio de instrurnentos, em püblico ou em estüdios do

gravaçâo e, para tanto, aperfeicoar e atualizar as qualidades técnicas de execuçâo

e interpretaçáo.

7. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAçOES MINIMAS DESEiADAS:

Escolaridade: Ensino Media, Técnico e/ou Superior. Forrnaçâo técnica coma

pianista, corn leitura de cifras e partituras.

Experiência: Minima de 6 meses na area.

Vinculo corn órgào de classes profissionais: SlNDDANA

1.3.11 PROFESSOR

NIVEL: ARTISTA-TECNICO II

CAMPO DE ATuAçAO: PRODUOES ARTISTICAS - ENSAIO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Ministrar aulas de danca para manutençào da capacidade técriica da Säo Paulo
Companhia de Dança e ou escola de danca.

2. Ministrar workshops, aulas e oficinas.
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3. Pesquisar rnovirnentos, gestos, dança, mUsicas e coreografias.

4. Acompanhar atividades de danca prograrnadas pela São Paulo Companhia de

) Dança e ou escola de danca.

5. Aprimorar o nIvel técnico dos bailarinos, alunos e participantes dos cursos.

pelo aperfeiçoarnento dos passos e posiçöes.

6. Contribuir para o desenvolvimento técnico e artistico dos bailarinos, alunos e

participantes dos cursos.

7. Contribuir para o continuo desenvolvirnento profissional e pessoal dos

bailarinos, alunos e participantes dos cursos.

8. Executar outras atividades relativas a area.

cxuALlFlcAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino MEdio/Técnico e/ou Superior. Formação técnica em Bale

Clássico e Dança Conternporânea e Registro na DRT ou atestado de capacitação

fornecido pelo Sinddança.

Experiência: Minimo deS meses na area

VInculo corn Orgão de classes profissionais: SlNDDANA

1.4 ASSESSORIA

1.4.1 ASSESSOR ARTISTICO Ill

NIVEL: ARTISTA-TECNICO III

CAMPO DE ATuAcAD: PRoDucOEs ARTISTICAS - ASSESSORIA

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Definir metodologias de açâo e atuar corno elo de Iigação entre

Superintendência, Diretoria e artistas, técnicos e dernais profissionais envolvidos na

execução dos projetos da ASSOCIAcAO PRO-DANçA.

2. Desenvolver propostas para a realizaçäo de ensaios, criaçOes artIstica, entre

outras atividades firn da Associação.

3. Assessorar o Superintendente artIstico/Diretor artistico na articulação e

desenvolvimento das açöes relacionadas aos aspectos artIsticos necessários para o

funcionarnento da ASSOCIAcAO PRO-DANçA.

4. Recomendar politicas de açöes do nücleo de producão artistica.

S. Substituir o Superintendente ArtIstico nas suas faltas e impedirnentos.

6. Articular e dar suporte em diálogo corn os outros assessores, sob orientaçâo

da Superintendéncia, as atividades entre Os diversos setores e protissionais que

venham a ser envolvidos corn a criação, rnontagern e apresentação de espetáculos

da Associaçâo, entre eles os diretores convidados para a direção de novos

programas, coreOgrafos, cenógrafos e demais integrantes das equipes artIstica e

técnica, cuja contratação venha a ser deterrninante para a producao de urn
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espetáculo ou de uma atividade artIstica em particular.

7. Verificar calculos e ariálises relativos a area de criaçáo artistica.

8. Executar outras atividades relativas a area.

ouALlFlcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Medic, Técnico e/ou Ensino Superior Completo Registro na

DRT ou atestado de capacitaçäo fornecido pelo Sinddanca.

Forrnaçäo / Conhecirnentos complementares: formacäo em técnica em Bale

Classico e Dança, cursos relativos a escrita e reflexâo na area da dança.

Contemporânea Experiência: Mmnimo de 6 meses na area

Vmnculo corn órgão de classes profissionais: SlNDDANA

1.4.2 ASSESSOR ARTISTICO II

NIVEL: ARTISTA-TECNICO II

CAMPO DE ATuAcA0: PRODuçOES ARTISTICAS - ASSESSORIA

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Participar da elaboraçäo de metodologias de açäo na execuçáo dos projetos

da AssoclAcAo PRO-DANcA;

2. Propor metodos de organizaço para a realizaço de ensaios, criaçöes

artIstica, entre outras atividades fim da Associação.

3. Contribuir na articuIaço e desenvolvimento das açöes relacionadas aos

aspectos artIsticos necessaries para o funcionamento da ASSOCIAçAO PRO-DANcA;

4. Participar da elaboraçäo da politicas de açöes do nücleo de produçäo artIstica;

S. Substituir o Assessor ArtIstico III e/ou o Superintendente Artistico nas suas

faltas e impedirnentos.

6. Contribuir para o diálogo corn outros assessores, sob orientaçáo da

Superintendência, as atividades entre os diversos setores e profissionais que

venham a ser envolvidos corn a criação, rnontagern e apreseritação de espetáculos

da Associaçäo, entre eles as diretores convidados para a direçào de novos

programas, coreOgrafos, cenOgrafos e dernais integrantes das equipes artistica e

técnica, cuja contratação venha a ser deterrninante para a produçäo de um

espetáculo ou de urna atividade artIstica em particular.

7. Desenvolver cálculos e análises relativos a area de criaçäo artIstica.

S. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio, Técnico e/ou Ensino Superior Completo. Registro na

DRT ou atestado de capacitaço fornecido pelo Sinddança.

Formaçäo / Conhecimentos cornplernentares: forrnacào ern técnica ern Bale

Clássico e Dança, cursos relativos a escrita e reflexäo na area da dança.
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Conternporänea Experiência: MInirno de 6 rneses na area

VInculo corn órgäo de classes profissionais: SlNDDANA

1.4.3 ASSESSOR ARTISTICO I

NIVEL: ARTISTA-TECNICO I

CAMPO DE ATuAçA0: PR0DucOE5 ARTISTICAS - ASSESSORIA

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Levantar inforrnacoes para a elaboraço de rnetodologias de açäo na execução

dos projetos da AssoclAcAo PRO-DANçA.

2. Pesquisar métodos de organizaçäo para a realizaçäo de ensaios, criaçOes

artistica, entre outras atividades tim da Associação.

3. Estudar a articulaçáo e desenvolvimento das açOes relacionadas 805 aspectos

artisticos necessarios para o funcionamento da AssocIAcAo PRO-DANcA.

4. Analisar a elaboraçào da politicas de açöes do nUcleo de produçào artIstica.

5. Substituir o Assessor ArtIstico II e Iou o Superintendente ArtIstico nas suas

faltas e impedirrientos.

6. Levantar inforrnaçoes para contribuir na criação, montagem e apresentaçào

de espetaculos da Associaçáo.

7. Analisar cálculos relativos a area de criaçâo artistica.

8. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAcOE5 MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Media, Técnico e/ou Ensino Superior Completo. Registro na

DRT ou atestado de capacitaçào fornecido pelo Sinddanca.

Formaçào / Conhecimentos complementares: formação em técnica em Bale

Clássico e Dança, cursos relativos a escrita e reflexâo na area da danca.

Contemporânea Experiência: Minimo de 6 meses na area

VInculo corn órgo de classes protissionais: SlNDDANA

1.5 PRooucAo

1.5.1 SUPERINTENDENTE DE PRoDucAo

NIVEL: SUPERINTENDENTE

CAMPO DE ATuAcA0: PR0DucOES ARTISTICAS - PRoDucAo

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Organizar e supervisionar a realizaço de ensaios, rnontagem e apresentaçào

dos espetáculos, entre outras atividades tim da Associaçâo.

2. Articular e dar suporte, sob orientação da Direçào, as atividades entre Os

diversos setores e profissionais que venharn a ser envolvidos com a criação,

I
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montagern e apresentação de espetáculos cia Associaçäo, entre eles os diretores

convidados para a direçäa de novos prograrnas, coreógrafos, cenografos e dernais

integrantes das equipes artIstica e técnica, cuja contrataçäo venha a ser

deterniinante para a produço de urn espetáculo au de uma atividade artIstica em

particular.

3. Prograrnar, arçar e supervisianar as procedirnentas de compras, locacào de

equipamentas ou contratação de serviços, tais como transporte, passagens aéreas,

hospedagern, entre outros, desde que destinados a execuçäo das atividades firn da

Associaçäo.

4. Dar suporte a Direçäo, na elaboraçäo da proposta de agenda anual de

atividades e apresentaçOes da Associaçäo, providenciando as planilhas de custos,

cronograrnas de desembolsos, bern coma as relatórias técnicos necessários para

subsidiar a deciso final de seu estabelecimento.

5. Articular e desenvolver tadas as açöes, incluldas aquelas relativas a circulaçao

e gerenciarnenta das informaçôes, necessárias ao born funcianarnento das

atividades de produçàa artIstica da Assaciaçäo Pró-Dança, inclusive junta aos

agentes internacianais e da Associaçäa teatros no estrangeira para a realizaco das

turnês, realizanda a fechamento orçarnentária, viabilidade econôrnica, técnica e de
calendario.

6. Executar autras atividades relativas a area.

,_-
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czuALIrlcAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Media ou Superior e Registro na DRT ou atestada de

capacitaçâa fornecido pelo SATED/SP.

Forrnaçào / Conhecimentos complernentares: Pacote Office. Linguas: Inglês fluente,

frances e espanhol básicos.

Experiência: MInima de 6 meses na area

Vmnculo corn órgào de classes profissionais: SATED

1.5.2 GERENTE DE PR0DucA0

NIVEL: GERENTE

CAMPO DE ATUAAO: PRODUçOE5 ARTISTICAS - PRODucAO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Ser respansävel pelo planejarnento, gerenciar, operaçäa e contrale dos
processos e atividades da area.

2. Ser responsavel pela gesto das areas de Pré-Produçaa, Praduçäo e Pós
Produçáa.

3. Realizar constanternente reuniöes, promovenda a relacionamento entre as
diversas equipes, artIsticas, técnicas e de divulgaçäa corn a intuita de manter urn
fluxo canstante de informacOes.
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4. Envolver a distribuiçao das tarefas entre os integrantes do nücleo de

produçào e o estabelecimento de responsabilidades especIficas.

5. Trabalhar em conjunto corn o Gerente Técnico para estabelecer cronogramas

de montagern, necessidades de mao e obra, necessidades técnicas (rider) e

croriogramas de apresentaçOes no Brasil ou no exterior.

6. Assistir diretarnente ao Superintendente, executando as tarefas que por ele

Ihe forem delegadas e todos os serviços atetos a Area.

7. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFlCAOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio, Técnico e Registro na DRT, ou atestado de capacitaçao

fornecido pelo SATED/SP.

Formaçäo / Conhecirnentos complementares: Pacote Office. LInguas: Inglês fluente

e espanhol bàsico.

Experiência: Minimo de 6 meses na area

Vinculo corn órgão de classes profissionais: SATED

1.5.3 GERENTE TECNICO

NIVEL: GERENTE

CAMPO DE ATuAçA0: PRCDucOEs ARTISTICAS - PRoDucAo

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Assegurar o born funcionamento dos setores técnicos (som, Iuz, palco e

camarins), avaliando as necessidades de cada urn em particular, e respondendo

pelo suprimento do que for necessário a execuçao desses serviços.

2. Zelar pelo born relacionarnento e fluxo de inforrnaçöes entre os diversos

setores técnicos.

3. Zelar pela conservaçäo e rnanutenção dos equiparnentos utilizados pela

Associaçào em was atividades diãrias, hem corno por aqueles utilizados nos

espetáculos em cartaz ou aqueles rnantidos em repertário e integrantes do acervo.

4, Acompanhar os ensaios das coreografias durante sua criaçäo ou remontagern,

e supervisionar o atendimento das questöes técnicas que se façam necessárias, bern

como a elaboracao dos roteiros de som, luz e cenário das obras.

5. Trabalhar em conjunto corn o Gerente de Produçäo para estabelecer

cronagramas de rnontagem, necessidades de mao de obra, necessidades técnicas

(rider) e cronogramas de apresentaçOes.

6. Acompanhar as visitas técnicas necessárias aos teatros e espaços pré

selecionados para a apresentaçâo de espetáculos e atividades da Associaçâo, corn

o objetivo de dirnensionar as necessidades de técnicos extras, tempo de montagern,

bern como aquelas relativas a adaptaçao de cenários e acessOrios.

7, Conduzir os trabalhos de pré-rnontagem, montagern e desrnontagem dos
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espetaculos da Associaçào.

8. Implementar o que for necessário para o inicio de cada apresentaço,

incluindo 05 avisos e supervisào para a entrada dos bailarinos em cena.

9. Comandar o funcionamento da maquinaria e dos serviços dos técnicos de

palco durante o espetáculo ou qualquer outra atividade correlata.

10. Definir procedimentos do processo de construço e reparaçäo dos cenários

e acessOrios.

11. Estruturar açöes para acompanhar o trabaiho dos profissionais que venham

a ser contratados para a criaçâo da iluminacáo cénica dos espetaculos.

12. Assistir diretamente ao Superintendente de Produço, executando as tarefas

que por ele Ihe forem delegadas e todos os serviços afetos a Area.

13. Executar outras atividades relativas a area.

c1uALIFIcAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Medio, Técnico e Registro na DRT, ou atestado de capacitaçào

fornecido pelo SATED/SP.

Experiência: MInimo de 6 meses na area.

VInculo com órgäo de classes profissionais: SATED

1.5.4 COORDENADOR DE PRoDuçAo
NIVEL: COORDENADOR

CAMPO DE ATuAcAO: PRoDucOEs ARTISTICAS - PRoDuçAo

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

Para o born desenvolvirnento das atribuicoes afetas so nUcleo de produçáo, as areas

de responsabilidades estào separadas em trés etapas:

a) Pré-produçäo

1. Envolver Os scrviços de análise, decupagern e planejamento de cada

projeto ou atividade.

2. Implicar o detaiharnento de todas as necessidades técnicas, de

infraestrutura, de recursos financeiros e humanos, de autorizaçöes e IiberacOes, e

a obtençào de orçamentos.

3. Prever a elaboracao de cronogramas de execuçào, de planilhas

orçamentárias, de desembolsos e todas as outras que se façam necessárias, em

funcào das especificidades de cada projeto ou atividade.

b) Producäo

4. Após a aprovaço do planejamento, resultado da etapa anterior, executar

o projeto ou atividade em conformidade corn as metas e parârnetros nob

estabelecidos.

0
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5. Envolver a contratação e acompanhamento de serviços, a confeccào dos

materiais necessários, a Iocacào de equiparnentos, a elaboraçao de docurnentos

para a obtençào de liberaçôes e autorizaçöes (sindicatos, associaçöes de direitos de

autor, órgäos püblicos etc).

c) Pós-produçâo

6. Fechar o ciclo de produçäo. Envolver, entre outros, o acompanharnento do

encerramento de contratos, da efetivaço de pagamentos, da devoluçào dos

materiais e elaboracào de planilhas de acompanhamento do fluxo de despesas da

area de produçäo.

7. Prever a elaboracào ou solicitação de relatOrios conclusivos (orçarnentário

e financeiro), marketing, midia, cumprirnento de metas estabelecidas, bern corno o

arquivarnento de todas as informaçoes (incluindo fornecedores e servicos) que

permitam o estabelecimento de memória de cada projeto ou atividade.

8. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAçOE5 MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio, Técnico e/ou Ensino Superior Completo e Registro na

DRT, ou atestado de capacitação fornecido pelo SATED/SP.

Formaçâo / Conhecimentos complementares: Pacote Office. Linguas: inglOs fluente.

Experiência: Minirno de 6 meses na area

VInculo corn Orgão de classes profissionais: SATED

1.5.5 COORDENADOR TECNICO

NIVEL: COORDENADOR

CAMPO DE ATuAcA0: PRODUçOES ARTISTICAS - PRoDucAo

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Adrninistrar o setor, avaliando suas necessidades e respondendo pelo

suprimento do que for essencial a execuçào dos serviços.

2. Assegurar a born funcionamento dos setores técnicos (sam, Iuz, palco e

camarins), avaliando as necessidades de cada urn em particular, e respondendo

pelo suprirnento do que for necessário a execuçào desses serviços.

3. Organizar o fluxo de informaçOes entre as diversos setores técnicos.

4. Controlar as processos de conservação e manutenção dos equipamentos

utilizados pela Associaçáo em suas atividades diárias, bern como por aqueles

utilizados nos espetáculos ern cartaz ou aqueles mantidos em repertório e

integrantes do acervo.

5. Acompanhar as ensaios das coreografias durante sua criaçäo ou rernontagern,

e supervisionar o atendimento das questöes técnicas que se facam necessárias, bern

•0
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corno a elaboraçäo dos roteiros de so som, liz e cenario das obras I
6 Acompanhar as visitas tecnicas necessarias aos teatros e espaços pèç’.

selecionados para a apresentação do espetáculos e atividades cia Associaçäo, corrL

o objetivo de dimensionar as necessidades de técnicos extras, tempo do montagern,

bern como aquelasrelativas a adaptação de cenários e acessórios.

7. Organizar e coordenar os trabaihos de pré-montagern, montagem c

desmoritagem dos espetáculos cia Associaçäo.

8. Organizar o que for necessário para a inicio de cada apresentaçäo, incluindo

as avisos e superviso para a entrada dos bailarinos em cena. Comandar o

funcionamento cia maquinaria e dos serviços dos técnicos de palco durante o

espetáculo ou qualquer outra atividade correlata.

9. Organizar o processo do construção C reparaçâo dos cenários e acessOrios.

10. Organizar o trabaiho dos profissionais que vonharn a ser contratados para a

criação cia ilurninacao cénica dos espetáculos.

11, Assistir diretamente ao Gerente, executando as tarefas quo por ele he forem

delegadas e todos as serviços afetos a Area.

12, Executar outras atividades relativas è area.

QuALIFIcAçOE5 MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio, Técnico e Registro na DRT, ou atestado do capacitaçào

fornecido polo SATED/SP.

Formaçäo / Conhecimentos complemontares: Pacote Office. LInguas: ingles fluente.

Experiência: Minima de 6 meses na area

Vinculo corn Orgäo do classes profissionais: SATED

1.5.6 PRODUTOR EXECUTIVO

NIVEL: ASSISTENTE-TECNICO

CAMPO DE ATuAcAO: PRODuçOES ARTISTICAS - PRODUcAO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Efetuar a execução de todas as necessidades técnicas, de infraestrutura, de

recursos financeiros e humanos, de autorizaçöes e Iiberacoes, e a obtenço do

orçamentos.

2. Prever a elaboraçâo de cronogramas de execuçäo, de planilhas orçamentárias,

de desembolsos e todas as outras que se facam necessarias, em funço das

especificidades de cada projeto ou atividade.

3. Realizar as visitas técnicas necessárias aos teatros e espaços pré-selecionados

para a apresentaçäo do espetaculos e atividades da Associaçäo fornecendo o

necessário aval técnico.

4. Executaro projeto ou atividade em conformidade com as metas e parärnetros
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nele estabelecidos.

5. Envoiver a contrataçâo e acompanhamento de serviços, a confecçäo dos

materiais necessários, a Iocaco de equiparnentos, a eiaboraçào de documentos

para a obtenção de iiberaçoes e autorizaçOes (sindicatos, associaçöes de direitos de

autor, órgäos püblicos etc) além do acompanhamento do encerramento de

contratos, da efetivaçäo de pagarrientos, da devoluçâo dos materiais.

6. Prever a elaboração ou solicitaçäo de relatOrios conclusivos (orçamentário e

financeiro), marketing, rnIdia, cumprimento de metas estabelecidas, bem como 0

arquivamento de todas as informaçOes (incluindo fornecedores e servicos) que

permitarn o estabeiecimerito de rnemória de cada projeto ou atividade.

7. Contribuir para o born desempenho das montagens e desmontagens da

Associaço no quesito da produçäo executiva.

8. Elaborar planilhas de custos e acompanhar a execuçâo e finalizacäo das

atividades.

9. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e Registro na DRT, ou atestado de capacitaçào

fornecido pelo SATED/SP.

Formaçáo / Conhecirnentos complementares: Pacote Office. Inglés fluente

Experiência: Mmnimo deG meses na area

Vinculo corn órgào de classes profissionais: SATED

1.5.7 IWMINADORTECNICO

NIVEL: ASSISTENTE-TECNICO

CAMPO DE ATuAçAO: PRODuçoEs ARTISTICAS — PRoDuçAo

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Contribuir para a conservaçäo e manutençáo dos equipamentos de

iiurninaçao utilizados nos espetácuios em cartaz ou aqueles que, porventura,

venham a ser adquiridos e passem a integrar o acervo da Associaçäo.

2. Acompanhar o trabaiho do autor das criaçöes de iluminaçäo cênica de cada

espetáculo.

3. Acompanhar, quando sua presença for solicitada, as visitas técnicas aos

teatros e espaços pré- selecionados para a apresentaçäo de espetáculos e

atividades da Associaçào, corn o objetivo de verificar os equipamentos de

iluminaçäo disponiveis e os que deverao ser locados em funcào do piano geral de

iiuminaço, especIfico de cada espetáculo.

4. Acompanhar a elaboraçäo, a partir do piano gerai de iiuminacao de cada

espetácuio, devidamente adaptados para cada teatro ou espaço onde os

espetácuios serào apresentados.

/4
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S. Preparar 0 palco corn os equipamentos técnicos necessários para a realizaçäo

cia iluminação do mesmo.

6. Participar dos trabalbos de montagem, apresentação e desrnontagem da

iluniriaçào dos espetáculos cia Associaçào.

7. Contribuir para a seleção e, quando neccssário, a contrataçäo de prestaço

de serviços técnicos eventuais de profissionais, ou de empresas, inclusive no caso

de Iocaçäo ou aquisiço de materials e equipamentos, para a montagern,

apresentaçäo e desmontagern cia ilurninação.

8. Contribuir para o born funcionarnento e arrnazenarnento dos materials de Iuz.

9. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFIcAcOE5 MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e Registro na DRT, ou atestado de capacitaço

fornecido pelo SATED/SP. Formaçáo / Conhecirnentos cornplernentares: Pacote

Office.

Expcriência: MInimo de 6 meses na area.

VInculo corn órgáo de classes profissionais: SATED

1.5.8 TECNICO DE SOM

NIVEL: ASSISTENTE-TECNICO

CAMPO DE ATuAcA0: PRODUçOES ARTISTICAS - PRoDuçAo

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Zelar pela conservação e rnanutençäo dos equiparnentos de sorn bern como

dos radios ou intercornunicadores utilizados nas atividades diárias e nos

espetáculos em cartaz ou aqueles que, porventura, venharn a ser adquiridos e

passern a integrar o acervo da Associaçäo.

2. Participar das reuniOes e acompanhar, quando for o caso, 0 trabalho do

profissional que venha a ser contratado para a criaçâo de trilha sonora, inclusive da

gravaçào em estUdlo.

3. Acompanhar, quando sua presença for solicitada, as visitas técnicas aos
teatros e espaços pré- selecionados para a apresentaço de espetaculos e

atividades da Associaço, corn o objetivo de verificar os equipamentos de som

disponIveis e dimensionar os que deverào ser locados ern furiçäo de cada local em

especIfico.

4. Elaborar o rider técnico - docurnento corn toda a necessidade estrutural de

sorn para amplificaçäo e equalizaçäo da rnüsica do espetáculo para o püblico, e
retorno para os bailarinos.

5. Preparar o roteiro para a operaçäo do som do espetäculo.

6. Preparar, editar e se responsabilizar pela trilha sonora necessária para as

4
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apresentaçOes da So Paulo Companhia de Dança e ou escola de dança Companhia

em So Paulo ou em outras cidades do Brasil ou exterior, bern como nos ensaios na

sede da Companhia e ou Escola de Dança.

7. Organizar e coordenar os trabalhos de montagem (checagem das instalacOes

elétricas e equipamentos), apresentação e desmontagern dos equipamentos de

sorn nos espetáculos da Associaçäo.

8. Operar a aparelhagem de some equalizar o equipamento em função de cada

espaço durante os ensaios e apresentaçöes da Associaçäo.

9. Selecionar e propor ao Gerente Técnico, quando necessãrio, a contrataçâo de

prestação de serviços técnicos evcntuais de profissionais, ou de empresas, inclusive

no caso de locacào ou aquisiçào de materiais e equipamentos, para a montagern,

apresentaçäo e desmontagem do equipamento de som.

10. Executar outras atividades relativas a area.

cluALlFlcAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e Registro na DRT, ou atestado de capacitaçào

fornecido pelo SATED/SP.

Experiência: MInimo de 6 meses na area.

Vinculo corn órgào de classes profissionais: SATED

1.5.9 ILUMINADOR

NIVEL: ASSISTENTE-TECNICO

CAMPO DE ATuAcA0: PRODucOES ARTISTICAS - PRoDucAo

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Zelar pela conservaçäo e manutençäo dos equiparnentos de iluminaçäo

utilizados nos espetáculos em cartaz ou aqueles que, porventura, venham a ser

adquiridos e passern a integrar o acervo da Associaçào.

2. Participar das reuniöes e acompanhar o trabalho do profissional que venha a

ser contratado para a criaçào da iluminacào cênica de cada espetáculo, podendo

sugerir a utilizaçâo de refletores e equipamentos que viabilizem o projeto artIstico

e o tornem viável para apresentaçOes em espaços cênicos diversificados.

3. Acompanhar, quando sua presença for solicitada, o Superintendente de

Producao ou pessoa por ele designada e/ou o Gerente Técnico, nas visitas técnicas

aos teatros e espaços pré-selecionados para a apresentaçäo de espetáculos e

atividades da Associaçào, com o objetivo de verificar os equipamentos de

iluminaçào disponIveis e os que deveräo ser locados em funçäo do piano geral de

iluminaçâo, especIfico de cada espetéculo.

4. Elaborar, a partir do piano geral de iiuminacào de cada espetáculo, que he for

fornecido pelo profissional responsávei por sua criaçào, os pianos especIficos e

listagem detaihada de equipamentos necessários, devidamente adaptados para
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cada teatro ou espaço onde Os espetácuios serâo apresentados.

5. Preparar 0 roteiro para a operaço da mesa de iluminação.

6. Organizar e coordenar os trabaihos de montagem (checagem das instalaçöes

elétricas e equipamentos, instalaçäo de refletores, afinacão e programaçäo de

mesa), apresentaçào e desmontagem da iluminaçäo dos espetãculos da Associação.

7. Operar a mesa de Iuz durante Os ensaios e apresentaçöes da Associaçäo.

8. Selecionar e ropor ao Gerente Técnico, quando necessário, a contrataçào de

prestaçäo de serviços técnicos eventuais de profissionais, ou de empresas, inclusive

no caso de locaçäo ou aquisiço de materiais e equipamentos, para a montagem,

apresentaçâo e desmontagem da iiuminaçâo.

9. Manter organizados em arquivos tie computador (e impresso) em mais tie urn

formato, os pianos de iIuminaço de todos os espetáculos criados ou montados para

a Associaçäo.

10. Executar outras atividades relativas a area.

QuAL1FIcAcOES MIN1MAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e Registro na DRT, ou atestado de capacitaçäo

fornecido pelo SATED/SP.

Experiência: Minimo de 6 meses na area.

Formaçâo/ Conhecimentos complementares: Pacote Office.

VIncuio com órgâo tie classes profissionais: SATED

1.5.10 PRODUTOR

NIVEL: ASSISTENTE-TECN1CO

CAMPO DE ATuAçA0: PR0DUçOEs ARTIST1CAS — PRoDuçAo E/OU MEMOR1A

EDUCATIVO E/OU coMuNicAçAo

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Fazer a previsäo para a contratação de serviços 00 aquisiço de materials, tais

como: passagens aéreas I contratos interriacionais I Iicenças I serviços de advogado

I diárias de coreografos / traslado

I hospedagem, entre outras ligados ao campo tie atuação especIfico.

2. Fazer 0 acompanhamento dos processos administrativos dos pagamentos e

pertinentes a Area de Produço no campo especIfico de sua atuação.

3. Fazer 0 levantamento e elaboraçáo de planilha de gastos de produçäo e

circulacao para 0 Coordenador de Producào ou o coordenador do campo de sua

atuaçäo especifica (Producaes ArtIsticas e lou Educativo e iou Comunicaçäo).

4. Fazer o acompanhamento e providencias para embarque da equipe da

Associaçào nas viagens previstas (Rodoviário/aéreo).

5. Fazer o acompanhamento junto a Assessoria JurIdica responsável pela

LW
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elaboracao de contratos de trabaiho, Iicença de obras, vistos de trabaiho e tudo a

que envolve a contratação de novas montagens e/ou remontagens internacionais.

6. Tornar as providEncias junto ao Escritório Central de Arrecadacäo e

Distribuição - ECAD (relacão de musical liberacão de müsicas pelos autores).

7. Contribuir para as relatórios e prestaçöes de contas.

8. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFICAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Media e Registro na DRT, ou atestado de capacitação

fornecido pelo SATED/SP. Forrnaçâo / Conhecimentos complernentares: Pacote

Office. Inglés fluente.

Experiência: MInirno de 6 meses na area.

Vinculo corn órgão de classes profissionais: SATED! SENALBA

1.5.11 PRODUTOR TECNICO

NIVEL: ASSISTENTE-TECNICO

CAMPO DE ATuAçAO: PR0DucOES ARTISTICAS - PRoDucAo

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Organizar visitas técnicas nos espaços pre-estabelecidos e teatros destinados

a apresentaçäo de espetáculos e atividades da Associação.

2. Levantar as caracterIsticas técnicas necessárias para a realização dos

espetáculos da São Paulo Companhia de Dança e ou Escola de Dança, tais coma:

equipamentos, luz, som, ferramental junto corn a equipe técnica.

3. Levantar orçamentos, serviços e equipamentos necessários para a realização

do trabalho. Realizar e acornpanhar as contrataçöes de mao de obra e de rnateriais

para a execução dos trabalhos.

4. Organizar e acompanhar o transporte de carga e descarga de materials da

Associaçâo. Supervisionar e acompanhar as atividades de montagern de palco.

5. Operacionalizar e viabilizar a estrutura necessária nas atividades educativas

corn püblico.

6. Monitorar e ser responsável pelos equiparnentos da Associação.

7. Realizar e organizar a escala de trabalho da equipe técnica e das camareiras.

8. Contribuir para o born desernpenho das rnontagens e desmontagens da

Associação no quesito da produçäo técnica.

9. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFICAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e Registro na DRT, ou atestado de capacitação

fornecido pelo SATED/SP.
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RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Zelar pela conservação e manutençâo dos flgurinos utilizados nas atividades

diárias, nos espetáculos em cartaz e por aqueles que integram o acervo de

espetáculos da Associação.

2. Zelar pelo born acondicionamento dos figurinos e acessôrios, participando das

atividades afetas ao seu setor durante as rnoritagens e desmontagens nas

apresentaçöes da Associaçäo.

3. Arrumar, organizar, vistoriar e abastecer os vestiários e Os camarins.

4. Manter em ordern, conservar, limpar, higienizar, classificar e organizar os

figurinos e vestuários dos bailarinos, alunos e participantes dos cursos,

identificando e controlando as saIdas e substituiçöes das roupas e acessOrios.

5. Executar reparos e realizar adequaçôes e retoques nos figurinos.

6. Lavar e passar as peças de figurino após a realizacäo de ensaios e

apresentaçöes, observados os cuidados especIficos.

7. Auxiliar e acompanhar os bailarinos, alunos e participantes dos cursos, nas

trocas de roupas nos carnarins e coxias, organizando os figurinos e acessOrios de

forma a facilitar e dar agilidade a essas atividades.

8. Propor ao Coordenador, apresentando um orçamento de custos, a

substituiçäo de pecas de figurinos sempre que for necessário por desgaste norrnal

de uso ou substituiçâo de personagens no elenco.

9. Organizar a oficina de guarda-roupa, os locals de guarda de material de

acervo, bem como os camarins durante os perIodos de aulas, ensaios e

apresentaçöes da Associaçào. -

10. Participar das reuniöes e acompanhar o trabalho do figurinista que venha a

ser contratado para a criaço dos figurinos de uma nova coreografia.

11. Participar do processo de escolba dos tecidos e outros rnateriais para a

confeccao dos figurinos, sua confecco ou aquisiçâo, as diversas provas de roupa,

ate a entrega do guarda-roupa de cada nova coreografia.

12. Propor ao Coordenador, quando necessário, a contrataçäo de prestaço de

serviços técnicos eventuais de costureiras, camareiras, ou outros profissionais

essenciais para a confecçäo, manutençào e guarda dos figurinos e acessOrios

utilizados pela Associaçào, participando, inclusive e quando solicitado, do

procedimento de levantamento de preços.

13. Manter organizados em arquivos de computador e arquivos convencionais,

fotografias, esbocos e desenhos corn as especificacOes técnicas (inclusive corn

pequeno mostruário de tecidos e outros materials utilizados na confecção dos

figurinos e acessOrios), de todos os espetáculos criados ou montados para a

Associaçäo.

14. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAçOES MINIMAS DESEJADAS:
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Experiência: MInirno de 6 meses na area.

Formacão/ Conhecimentos complernentares: Pacote Office

VInculo corn Orgâo de classes profissionais: SATED

1.5.12 TECNICO DL PALCO

NIVEL: ASSISTENTE-TECNICO

CAMPO DE ATuAçA0: PRODUçOES ARTISTICAS - PRoDucAo

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Participar do funcionamento das atividades técnicas (sorn, luz, maquinaria,

palco e camarins), conforme orientaçães do Gerente Técnico, respondendo pelo

suprimento do que for necessário a execução desses serviços.

2. Realizar, do acordo corn as orientaçöes do Gerente Técnico ou do sous

superiores, os trabaihos do pré-rnontagem, montagem, operaçào, apresentaçào e

desmontagem dos espetáculos da Associaçäo, e Os carregamentos o

descarregarnentos de caminho corn a carga da Associaço Pro- Dança.

3. Organizar o que for necessãrio para cada apresentaçäo.

4. Auxiliar a equipe no processo do construçäo e reparaçäo dos cenários e

acessOrios.

5. Assistir diretarnente ao Gerente Técnico, e na sua ausência quern for por do

designado, executando as tarefas que he forern delegadas e todos as serviços

afetos a Area.

6. Substituir o Gerente Técnico nas apresentaçöes onde este náo puder estar

presente.

7. Contribuir para o born funcionarnento e arrnazenamento dos rnateriais da

cena e relativos a area do produçáo artistica.

8. Manter as salas do ensaios em born estado para desenvolvimento das

atividades.

9. Manter em ordern Os materiais da Associaço relativos a area.

10. Executar outras atividades relativas a area.

ouAuFlcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Medio e Registro na DRT, ou atestado do capacitaçào

fornecido polo SATED/SP.

Experiência: MInimo de 6 meses na area

Vinculo corn Orgào de classes profissionais: SATED

1.5.13 CAMAREIRA

NIVEL: ASSISTENTE-TECNICO

CAMPO DE ATuAcAO: PR0DuçOE5 ARTISTICAS - PRODucAO
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Escolaridade: Ensino Médio e Registro na DRT, ou atestado de capacitaçào

tornecido pelo SATED/SP.

Experiência: Mmnirno de 6 meses na area.

Vinculo corn órgão de classes profissionais: SATED

1.5.14 MAQUINISTA E PRATICA DE PALCO

N(VEL: ASSISTENTE-TECNICO

CAMPO DE ATUAçAO: PR0DuçOES ARTISTICAS— PRoDuçAo - EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Contribuir na qualidade das montagens e desmontagens nos diferentes palcos

e outros espacos nos quals a Associaçâo desenvolve suas atividades.

2. Construir cenários a partir da análise de projeto cenográfico, pesquisando

objetos e materials.

3. Executar técnicas afins na construcâo de cenários, como trabaihos de

carpintaria, serraiheria, pintura, modelagern e escultura.

4. Montar e desmontar cenários, adaptando-os, se necessário, as especificidades

de cada teatro aonde a Associaço vier a se apresentar.

5. Operar a maquinaria: varas elétricas e cenográficas, cortinas, gruas e

rnecanismos de efeitos especiais.

6. Substituir o Coordenador técnico ou o Gerente Técnico nas apresentacöes

onde este não puder estar presente.

7. Executar outras atividades relativas a area.

auAuFIcAçOEs M(NIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino MEdia e Registro na DRT, ou atestado de capacitaçk

fornecido pelo SATED/SP.

Experiência: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo corn Orgâo de classes profissionais: SATED

15.15 TECNICO DE AUDIOVISUAl.

NIVEL: ASSISTENTE-TECNICQ

CAMPO DE AruAçAo: PRoDuçOEs ARTISTICAS — PRoDuçAo — EDUCATIVO -

MEMORIA RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Estruturar narrativas de fumes e midias audiovisuals, planejando e assistindo

ao coordenador da area na producão de roteiros.

2. Selecionar imagens, sons verificando a qualidade.

3. Modular tempos narrativos.

4. Capturar, fundir e sincronizar sorn corn imagem montando fumes e mIdias
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audiovisuals em sistema de ediçäo.

5. Sequenciar, tratar, cortar, mixar audio

6. Confeccionar e inserir créditos

7. Revisar edicöes finals

8. Recepcionar e dar tratamento ao material captado de outros setores e areas

9. Assessorar pós-produçâo

10. Executar outras atividades relativas a area

QuAurlcAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolariclade: Ensino Médio e Registro na DRT, ou atestado de capacitaço

fornecido pelo SATED/SP.

Experiência: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com órgäo de classes profissionais: SATED

1.6 MEMÔRIA

1.6.1 GERENTE DE MEMORIA

NIVEL: GERENTE

CAMPO DE ATuAcA0: EDUCATIVO E OU coMuNlcAcAo - MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Estruturar açöes estratégicas da Area ano a ano considerando as atividades

planejadas e as novas oportunidades do setor, definidas pela Direção.

2. Gerenciar o desenvolvimento das as atividades que envolvam a produçao e

execuço dos programas da Area.

3. Pré-aprovar videos, textos e fotos para a area de Comunicaço e Marketing

para desenvolvimento da arte, para que em seguida possa ser aprovado pela

Direçäo / ou Superintendéncia ArtIstica.

4. Planejar e acompanhar a execução das montagens das gravaçöes e atividades

relacionadas aos programas da Area.

5. Efetuar os convites e acompanhar a programação dos artistas que

cooperaram ou prestam serviços para os programas da area, sejam textos, fotos ou

ilustracöes.

6. Ser responsável pelo planejamento e organizaçäo das atividades dos Iivros e

documentários da Säo Paulo Companhia de Dança.

7. Planejar 0 cronograma da area.

8. Gerenciar o trâmite de imagens, alinhando o padräo artIstico, ao padrao da

Associaçäo, nas atividades com os parceiros estratégicos.

9. Gerenciar a edição das imagens e impressos, para validaçäo da Direção / ou

Superintendencia Artistica.

/
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10. Implementar programas para registro e memoria das atividades da

Associaçâo.

11, Gerar relatorio para a Direçäo do andamento da area.

12. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas atins. Experiência: Minimo de 6

meses na area

Formação I Conhecimentos complementares: Pacote Office, Edição Final Cut,

Illustrator After Effects, Pacote ADOBE Premier, Plataforma Mac OS, Camera Mini

DV, HD e conhecimento em Beta (camera e VT)

Vinculo com ärgão de classes profissionais: SATED

1.6.2 COORDENADOR DE MEMORIA

NIVEL: COORDENADOR

CAMPO DE ATUAçAO: EDUCATIVO E cOMuNICAçA0 - MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Assegurar o born funcionamento do setor, avaliando suas necessidades e

respondendo pelo suprimento do que for essencial a execução dos serviços.

2. Coordenar todas as atividades que envolvam a producão e execuçäo dos

programas da Area.

3. Realizar a elaboração ou ediçäo de texto, para o envio juntarnente com as

fotos para a Area de Comunicação e Marketing para desenvolvimento da arte, para

gue em seguida possa ser pré- aprovado pela Gerência e posteriormente pela

Direção.

4. Acompanhar a execução das montagens das gravaçöes e atividades

relacionadas aos programas da Area.

5. Acompanhar a programação dos artistas que cooperaram ou prestam serviços

para os programas da area, sejam textos, fotos ou ilustraçöes.

6. Coordenar a interlocuçao, acompanhamento e finalização dos livros e

documentários da São Paulo Companhia de Dança.

7. Controlar o cronograma da area. Organizar gravaçöes e registros das

atividades da Associação em diferentes mIdias.

8. Acompanhar o trâmite de imagens, alinhando o padrão artistico, ao padrão da

Associação, nas atividades com os parceiros estratégicos.

9. Organizar e acompanhar a edição das imagens e irnpressos, para validacao do

Gerente ou Direção.

10. Cerar reiatário para o Gerente, ou em sua ausência, para a Direção do
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andamento da area.

11. Assistir diretamente ao Gerente, ou em sua auséncia, a Direçäo executando

as tarefas que por dc Ihe forem delegadas.

12. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFICAcOE5 MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino técnico ou Superior completo em areas afins. Experiência:

MInimo de 6 meses na area

Formação / Conhecimentos complernentares: Pacote Office, Ediçâo Final Cut,

Illustrator After Effects, Pacote ADOBE Premier, Plataforma Mac OS, Camera Mini

DV, HD e conhecimento em Beta (camera e VT)

Vinculo com órgão de classes profissionais: SATED

1.6.3 ANALISTA DE AUDIOVISUAL III

NIVEL: PROFISSIONAL III

CAMPO DE ATuAcAO: EDUCATIVO E cOMuNIcAcAO- MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Recornendar polIticas de planejarnento anual do setor, em conjunto corn a

Coordenaçäo.

2. Finalizar a produçäo de video para TV, web, DVD, entre outros, com edico

nâo linear, em acordo com a Direção.

3. Criar os roteiros de edição e filmagem em acordo corn a Coordenacäo.

4. Finalizarvideos para web e DVD da Associaço e de outros assuntos referentes

a sua producâo.

5. Editar a memória da Associaçâo ern videos e fotos.

6. Finalizar depoirnentos (imagens e som) dos artistas envolvidos com criaçöes

na Associaçâo (coreOgrafos, cenógrafos, müsicos, figurinistas, etc...) e dos artistas

da Associaçâo (diretores, bailarinos, técnicos, etc...).

7. Enviar videos de divulgacäo da Associaçâo, para o responsável pela

Cornunicaçâo.

8. Editar o material bruto para as programas realizados em parceria com

emissoras dew.

9. Assistir ao Coordenador nas açöes de registro, documentaçâo e divulgaçäo de

irnagens da Associaçäo junto aos demais setores.

10. Montar a engenharia das edicoes e filmagens atentando para as

necessidades da Associaçäo.

11. Assistir ao Coordenador no planejarnento das gravaçöes de áudios para

divulgacäo da Associaçào.
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12. Realizar a formataco do material de divulgaçâo da Associaçào, ajustando o

material audiovisual quando necessário.

13. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas atins. Experiência: MInimo de 6

meses na area.

Formaçäo/ Conhecimentos complementares: Ediçäo Final Cut, Illustrator After

Effects, Pacote ADOBE Premier, Plataforma Mac OS, Camera Mini DV, HD e

conhecimento em Beta (camera e VT)

VInculo com órgâo de classes profissionais: SATED

1.6.4 ANAI.ISTA AUDIOVISUAL II

NIVEL: PROFISSIONAL II

CAMPO DE ATuAcAO: EDUCATIVO E OU COMUNICAcAO — MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Desenvolver e contribuir para o planejamento anual do setor.

2. Participar da criacäo de video para TV, web, DVD, entre outros, com edico

näo linear, para validaçao do Analista Audiovisual ill e Coordenaçäo da Area.

3. Contribuir para a criaçäo de roteiros de edico e filmagem em acordo corn a

Coordenaçäo.

4. Capturar imagens da Associaçäo e de eventos a ela relacionados (aulas e

ensaios, eventos, depoimentos, etc.)

5. Editar videos para web e DVD da Associaçäo e de outros assuntos referentes

a sua produço.

6. Assistir a edico da memária da Associaçâo em videos e fotos pelo Analista

Audiovisual Ill.

7. Captar depoimentos (imagens e som) dos artistas envolvidos com criaçöes na

Associaçäo (coreógrafos, cenégrafos, müsicos, figurinistas, etc.) e dos artistas da

Associaçao (diretores, bailarinos, técnicos, etc.)

8. Finalizar videos de divulgaçäo da Associaçâo e encaminha-los para Analista

Audiovisual III ou coordenador da area.

9. Participar da edico do material bruto para Os programas realizados em

parceria com emissoras dew.

10. Assistir ao Analista Audiovisual Ill e, na ausência dele, ao Coordenador nas

açöes de registro, documentaçào e divulgaco de imagens da Associação junto aos

demais setores.

11. Contribuir para a montagem da engenharia das ediçoes e filmagens

atentando para as necessidades da Associação.

12. Participar da formatação do material de divulgaçäo da Associacão, ajustando



AssoclAcAo
PRO-DANçA
oRCAzAcAosOCrALDECULTURA

o material audiovisual quando necessário.

13. Assistir ao Analista Audiovisual Ill ou o coordenador no planejamento das

gravaçöes de áudios para divulgaço da Associaçào.

14. Executar outras atividades relativas a area.

auALIFlcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins. Experiência: Minimo de 6

meses na area.

Forrnacäo/ Conhecirnentos complernentares: Ediçâo Final Cut, Illustrator After

Effects, Pacote ADOBE Premier, Plataforma Mac OS, Camera Mini DV, HD e

conhecimento em Beta (camera e VT)

VInculo corn Orgão de classes profissionais: SATED

1.6.5 ANALISTA DE AUDIOVISUAL I

NIVEL: PROFISSIONAL I

CAMPO DE ATuAcAO: EDUCATIVO E OU CoMuNlcAçAo - MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Auxiliar na producäo do planejarnento anual do setor.

2. Produzir video para TV, web, DVD, entre outros, corn ediçäo no linear, sob

orientaçäo e supervisâo do Analista de Audiovisual II ou Coordenacão.

3. Auxiliar na criaçào dos roteiros de edicao e filmagem em acordo corn a

Coordenaçâo.

4. Capturar imagens da Associação e de eventos a ela relacionados (aulas e

ensaios, eventos, depoirnentos, etc.)

5. Apoiar a edicäo de videos para web e DVD da Associaçao e de outros assuntos

referentes a sua producao.

6. Levantar rnateriais e Auxiliar na ediçäo da memOria da Associação ern videos

e fotos.

7. Captar depoirnentos (imagens e som) dos artistas envolvidos corn criaçöes na

Associação (coreografos, cenOgrafos, másicos, figurinistas, etc...) e dos artistas da

Associaçâo (diretores, bailarinos, técnicos, etc...).

8. Enviar videos tie divulgaçao da Associaçâo, para o responsável da area.

9. Auxiliar na ediçao do material bruto para os prograrnas realizados em parceria

corn ernissoras dew.

10. Assistir as açöes de registro, documentação e divulgaçao de imagens da

Associaçäo junto aos demais setores.

11. Auxiliar na rnontagem da engenharia das edicoes e filrnagens atentando para

as necessidades da Associação.

12. Auxiliar na formatacao do material de divulgacäo da Associação, ajustando
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o material audiovisual quando necessário. I? (71
13. Assistir ao Analista Audiovisual II, ou na auséncia dele o Analista AudiovisuaI. •. -

- E.’-
II, ou na ausência dele ao Coordenador no pianejarnento das gravaçöes de áudios - —

- /

para divuigacâo da Associaçäo.

14. Executar outras atividades relativas a area.

QuAL1F1CAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas atins. Experiência: MInrno de 6

meses na area.

Formaço/ Conhecimentos compiementares: Ediçâo Final Cut, Illustrator After

Effects, Pacote ADOBE Premier, Plataforma Mac OS, Camera Mini DV, HD e

conhecimento em Beta tcâmera e VT)

Vinculo com órgào de classes profissionais: SATED

1.7 DESEN VOL VIMENTO INS TITUCIONAL, coMuivlcAcAo E MARKETING

1.7.1 SUPERINTENDENTE DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONRI.

NIVEL: SUPERINTENDENTE

CAMPO DE ATuAçA0: DESENVOLVIMENTO INSTITUC1ONAL, COMUN1CAcAO E

MARKETING

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES

1. Planejar, dirigir e coordenar as esforços de cornunicaçào e marketing para

ampliar a visibilidade e reputaço da ASSOCIAcAO PRO-DANcA.

2. Estruturar uma variedade de canais de captaçäo e análise de desempenho.

3. Desenvolver a estratégia e 0 pIano de comunicaçào e marketing para captaçâo

de recursos e comunicação institucional.

4. Desenvoiver piano de incremento de campanha de venda de assinaturas.

5. Garantir quo todo o material de marketing e comunicação esteja alinhado corn

a identidade da marca e aprovar os relativos a captaçäo de recursos.

6. Definir conteüdo atraente para o site a fim de atrair doadores e
patrocinadores.

7. Criar relacionamentos estratégicos para gerar parceria com Os principais

poderes pOblicos e privados.

8. Desenvolver pianos de patrocinios, apoios e projetos culturais para captar

nov05 recursos e otimizar OS já existentes.

9. Monitorar perspectivas de captaçäo quadrimestrais e anuais.

10. Atuar em conjunto com apoiadores e patrocinadores, para criar experiências

inovadoras do fortalecimento da marca.

11. Liderar a anarse do comportamento do püblico e ajuste campanhas de
publicidade para potenciais patrocinadores e apoiadores.

4/
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12. Elaborar relatórios para a Associaçào •e parceiros institucionais,

patrocinadores, entre outros.

13. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFICAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior em gestâo de negácios, marketing, comunicaço social ou

areas relacionadas

Formaçäo / Conhecimentos complernentares: campanhas de marketing,

habilidades de comunicação interpessoal, escrita e oral, ferramentas de análise da

web, marketing digital (midia social e contedo), leis de incentivo fiscal federal,

estadual e municipal, Pacote office, Googie Analytics, SEMrush, Google Search

console, Buffer, Zappier, entre outros

Experiência: Minima de 6 meses na area.

VInculo corn Orgäo de classes profissionais: SENALBA

1.7.2 GERENTE DE coMuNlcAcAo E MARKETING

NIVEL: GERENTE

CAMPO DL ATUAçAO: EDUCATIVO LOU coMuNlcAçAo - MARKETING

de

captaçào de

incentivos e

4

no

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Definir procedirnento para a elaboraçào de propostas para captação

recu rsos.

2. Fazer a interface com captadores e as instituiçOes parceiras.

3. Contribuir na identificacäo de instituiçOes e projetos para a

recursos e fazer o acompanhamento de status das açöes.

4. Conduzir os processos de prestaçao de contas de projetos de

demais projetos do captação de recursos.

S. Gerenciar a elaboraçao do piano de midia da Associaçäo.

6. Definir procedimentos para a veiculacao do piano de mIdia e novos contratos.

7. Articular as açOes de comunicaçáo interna e externa.

8. Conduzir a produçao das atividades correlatas as apresentaçöes corno fotos,

fiimagens e entrevistas nos locais.

9. Formalizar briefings.

10. Gerenciar e acompanhar a organizaço do clipping impresso.

11. Gerenciar e acompanhar a elaboraçao do material de divulgaçáo da

Associaçâo.

12. Gerenciar e acompanhar a elaboraçäo do folder e materiais gráficos e DVDs

da Associaçâo.

13. Gerenciar e acompanhar as açöes dos profissionais que geram as folders,

DVDs, iivras, etc.

14. Gerenciar a finahzaço dos materiais acima.
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15. Auxiliar a Direçào nas entrevistas e matérias para as diversas mIdias.

16. Captar e negociar espaços na midia local para a promoçäo da Associação

entrevistas corn a Direçäo, durante as viagens para realizaçao dos espetacuios.

17. Ser responsável pelo relacionamento corn a Assessoria de Imprensa externa,

criando pautas e realizando o acompanharnento.

18. Ser responsável pelo relacionarnento corn empresas de diversas areas.

19. Executar outras atividades relativas a area.

Cf.

Cd’ 8llOp1.,

e \4.. —

QuALIFIcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em areas afins Experiência: Minirno de 6 meses na

area.

Formaçâo/ Conhecirnentos compiernentares: Pacote Office, Pacote office, Googie

Analytics, SEMrush, Googie Search console, Buffer, Zappier, entre outros

VInculo corn órgào de classes profissionais: SENALBA

1.7.3 COORDENADOR DE coMuNicAçAo E MARKETING

NIVEL: COORDENADOR

CAMPO DE ATuAçAO: EDUCATIVO E OU COMUN1CAçA0 - MARKETING

necessidades e

serviços.

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Assegurar 0 born funcionamento do setor, avaliando suas

respondendo pelo suprirnento do que for essencial a execuçâo dos

2. Elaborar propostas para captaço de recursos.

3. Fazer a interface corn captadores e instituiçöes parceiras.

4. Contribuir na identificacäo de instituiçôes e projetos para a captaçäo de

recursos e fazer o acornpanhamento de status das açöes.

S. Elaborar e/ou coordenar os processos de prestaçâo de contas de projetos de

incentivos e dernais projetos de captaçäo de recursos.

6. Coordenar a elaboração do piano de midia da Associaço.

7. Acornpanhar a veiculaçäo do piano de rnIdia e novos contratos.

8. Articular as açöes de cornunicaçäo interna e externa.

9. Acornpanhar a producao das atividades correlatas as apresentaçöes corno

fotos, filrnagens e entrevistas nos locais.

10. Forrnahzar briefings.

11. Coordenar e acornpanhar a organizaçäo do clipping irnpresso.

12. Coordenar e acornpanhar a elaboraçao de rnaterial de divulgacao da

Associaçâo.

13. Coordenar e acompanhar a eiaboracäo do folder e rnateriais gráficos e DVDs

da Associaçào.

14. Coordenar e acornpanhar as açöes dos profissionais que geram os folders,

DVDs, livros, etc.

&
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15. Coordenar a finalizaçào dos materials acirna.

16. Auxiliar o Gerente ou a Direçâo nas entrevistas e rnatérias para as diversas

mIdias.

17. Captar e negociar espaços na midia local para a promoção da Associaço e

entrevistas corn a Direçäo, durante as viagens para realizaçäo dos espetáculos.

18. Ser responsável pelo relacionamento corn a Assessoria de Irnprensa externa,

criando pautas e realizando o acornpanhamento.

19. Ser responsável pelo relacionarnento corn empresas de diversas areas.

20. Assistir diretamente ao Gerente, e na ausência dele, a Direçào executando as

tarefas que por ele lhe forern delegadas.

21. Executar outras atividades relativas a area.

QuALlricAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em areas afins Experiência: MInimo de 6 meses na

area.

Forrnaçäo/ Conhecimentos complernentares: Pacote office, Google Analytics,

SEMrush, Google Search console, Buffer, Zappier, entre outros

VInculo corn árgo de classes profissionais: SENALBA

1.7.4 ANAL1STA DE coMuNicAcAo E MARKETING III

NIVEL: PROFISSIONAL ill

CAMPO DE ATuAcA0: EDUCATIVO E OU coMuNlcAcAo - MARKETING RESUMO

DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Recornendar poifticas para a veiculaçäo do piano de mIdia e novos contratos,

sinalizando a Coordenaçäo inconsistências.

2. Fazer ou checar a producão do material das atividades correlatas as

apresentaçOes corno fotos, filmagens e entrevistas nos locais.

3. Providenciar a contrataçäo de clipping impresso e eletrônico de rnatérias

veicuiadas na mIdia.

4. Desenvolver rnodos de organizaçäo de clipping impresso, corn levantamento

de rnidia e briefing de cada matéria.

5. Elaborar materiais de divuigaçào, bern corno produzir releases e textos para

prograrnas

6. Elaborar urn piano de comunicaçäo de acordo corn as orientaçöes da

Coordenacáo.

7. Direcionar e checar a eiaboraçäo do folder e rnateriais gráficos e DVDs, de

acordo corn as diretrizes da Coordenacäo.

8. Providenciar a contrataçâo de fotOgrafos e escritores para registro e

desenvolvirnento dos materiais de divulgaçào.

9. Desenvolver solucOes para melhor negociaçäo na captaçâo e negociaçâo de
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espaços na mIdia. 1:

10. Planejar e organizar eventos, de acordo corn a orientação da Coordenaçào<. :-r - -

11. Utilizar as ferramentas de divulgaçào atuais da internet para promoçào da

Associaçáo e da Companhia.

12. Criar e fazer.a rnanutenço de mailing dejornalistas.

13. Ser responsável pela atualizaçâo e manutenção de web site.

14. Assistir diretamente ao Coordenador executando as tarefas que por ele Ihe

forem delegadas.

15. Executar outras atividades relativas a area

QUALIFICAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em Marketing e ou areas afins Experiência:

MInimo de6 meses na area.

Forrnaçáo/ Conhecirnentos complernentares: Pacote office, Google Analytics,

SEMrush, Google Search console, Buffer, Zappier, entre outros. lnglês fluente.

Vinculo corn árgäo de classes profissionais: SENALBA

1.7.5 DESIGNER Ill

NIVEL: PROFISSIONAL Ill

CAMPO DE ATuAcA0: EDUCATIVO E OU coMuNlcAcAo - MARKETING

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1, Criar folders, convites, irnpressos e outros materiais da Associaçäo, conforme

orientaçOes da Coordenaçào.

2. Desenvolver projetos gráficos e de design.

3. Verificar e acompanhar os serviços realizados pela gráfica e outras empresas

contratadas.

4. Elaborar propostas gráficas sobre obras da Companhia.

5. Desenvolver solucoes para organizar as fotos da Associaçäo ern dialogo corn o
audiovisual.

6. Adaptar e corrigir as peças gráficas da Associação.

7. Adaptar os novos projetos, mantendo o design original.

8. Gerir procedimentos burocráticos e cobrancas de tarefas relativas as gráficas.

9. Analisar as propostas da area tanto em qualidade artistica quanto em relaçäo

Os custos.

10. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFIcAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo Marketing e ou areas afins

Forrnaçào I Conhecirnentos complernentares: ferrarnentas de ediçáo de irnagern e
diagrarnacäo, tais como Photoshop, adobe Ilustrator, CoreiDraw, VVinDesign, etc.
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CI-,
Experiéncia: Minirno de 6 rneses na area.

VInculo corn órgào de classes profissionais: SENALBA

1.7.6 ANALISTA DE coMuNlcAcAo E MARKETING II

NIVEL: PROFISSIONAL Ii

CAMPO DE ATUAcA0: EDUCATIVO ECU COMUNICAcAO - MARKETING

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Contribuir para as politicas para a veiculacao do piano de rnIdia e novos

contratos, sinabzando a Coordenaçao inconsistências.

2. Desenvolver a produçào do material das atividades correlatas as

apresentaçöes como fotos, filmagens e entrevistas nos locais.

3. Participar da contrataçäo de clipping impresso e eletrônico de matérias

veiculadas na midia.

4. Participar dos modos de organização de clipping impresso, corn levantarnento

de rnIdia e briefing de cada rnatéria.

5. Contribuir para a elaboraçâo rnateriais de divulgaçào, bern como para a

produção de releases e textos para prograrnas.

6. Contribuir para a elaboraçáo de urn piano de cornunicaçao de acordo corn as

orientaçOes da area.

7. Elaborar folder e materiais gráficos e DVDs, de acordo corn as diretrizes da

area.

8. Participar da contrataçâo de fotografos e escritores para registro e

desenvolvirnento dos rnateriais de divulgacao.

9. Participar da proposta para rnelhor negociaçào na captaçào e negociaçào de

espaços na rnIdia.

10. Participar do planejamento e organização dos eventos, de acordo corn a

orientação da area.

11. Utiiizar as ferramentas de divulgacäo atuais da internet para prornoção da

Associaçäo e da Companhia.

12. Participar da rnanutençäo de mailing dejornalistas.

13. Participar da atualizaçäo e rnanutençáo de web site.

14. Executar outras atividades relativas a area

Escolaridade: Curso técnico ou Superior completo em Marketing e ou areas afins

Experiência: MInirno de 6 rneses na area.

Forrnacäo/ Conhecirnentos cornplementares: Pacote office, Google Analytics,

SEMrush, Google Search console, Buffer, Zappier, entre outros. lnglês Fluente.

VInculo corn órgo de classes profissionais: SENALBA
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1.7.7 DESIGNER II

NIVEL: PROFISSIONAL II

CAMPO DE ATuAcA0: EDUCATIVO F CU COMUNICAçAO - MARKETING

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Participar da criaçào de folders, convites, impressos e outros materiais da

Associaçâo, conforme orientaçöes da Coordenaço.

2. Contribuir para o desenvolver projetos graficos ode design.

3. Participar e acompanhar os serviços realizados pela gráfica e outras empresas

contratadas.

4. Contribuir na elaboraço de propostas gráficas sobre obras da Companhia.

5. Participar do desenvolvimento soluçöes para organizar as fotos da Associaçäo

em diálogo corn o audiovisual.

6, Contribuir para a adaptaçâo das peças gráficas da Associaçäo.

7. Propor adaptaçao de novos projetos, mantendo o design original.

8, Contribuir nos procedimentos burocráticos e cobranças de tarefas relativas as

gráficas.

9. Participar das atividades da area tanto em qualidade artIstica quanto en,
relaçäo os custos.

10. Executar outras atividades relativas a area.

auALlFIcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em areas afins

Formaçào I Conhecimentos complementares: ferramentas de edicao do imagem e

diagramaçäo, tais como Photoshop, adobe Ilustrator, CorelDraw, WinDesign, etc.

Experiência: Minimo de 6 moses na area.

VInculo corn órgáo de classes profissionais: SENALBA

1.7.8 ANALISTA DE coMuNIcAçAo E MARKETING I

NIVEL: PROFISSIONAL I

CAMPO DE ATuAcAO: EDUCATIVO ECu coMuNlcAçAo - MARKETING

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Levantar as informacOes para a producâo do rnateriais das atividades

correlatas as apresentaçöes corno fotos, filmagens e entrevistas nos locais.

2. Analisar a contratação do clipping impresso e eletrônico de rnatérias

veiculadas na mIdia.

3. Estudar modos do organizaçäo de clipping irnpresso, com levantamento de

midia e briefing do cada matéria.
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4. Levantar informaçöes para o materlais de divulgaçao e produçào de releases

e textos para programas.

5. Levantar inforrnacoes para urn piano de cornunicação de acordo corn as

orientaçöes da area.

6. Estudar a eiaboraçäo do folder e rnateriais graficos e DVDs, de acordo corn as

diretrizes da Coordenaçäo.

7. Levantar inforrnacoes para a contrataçào de fotografos e escritores para

registro e desenvolvirnento dos rnateriais de divulgaço.

8. Levantar informaçöes para organizar eventos, de acordo corn a orientaçäo da

area.

9. Utilizar as ferramentas de divuigaçäo atuais da Internet para prornoção da

Associaço, da Säo Paulo Cornpanhia de Dança e ou Escola de Dança.

10. Coiaborar na rnanutençào de rnailing dejornalistas.

11. Colaborar na atuahzaçào e rnanutenção de web site.

12. Executar outras atividades reiativas a area

Escolaridade: Superior cornpieto ern Marketing e ou areas afins Experiência:

Minin,o de 6 meses na area.

Forrnaco/ Conhecirnentos cornplementares: Pacote office, Google Analytics,

SEMrush, Google Search console, Buffer, Zappier, entre outros. Ingles avancado.

VInculo corn órgào de classes profissionais: SENALBA

1.7.9 DESiGNER I

NIVEL: PROFISSIONAL I

CAMPO DE ATuAcA0: EDUCATIVO E caMuNlcAcAo- MARKETING

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Auxiliar na criação de folders, convites, irnpressos e outros materials da

Associaço, conforme orientaçOes da Coordenaçao.

2. Levantar informaçôes para a elaboraçào dos projetos gráficos e de design.

3. Estudar e analisar os serviços realizados pela gráfica e outras empresas

contratadas.

4. Elaborar propostas graficas sobre obras da Companhia.

5. Analisar soluçöes para organizar as fotos da Associaçäo ern dialogo corn o

audiovisual.

6. Levantar informaçöes para corrigir as peças gráficas da Associaçào.

7. Estudar adaptacOes dos novos projetos, mantendo o design original.

8. Levantar informaçOes para realizar os procedirnentos burocráticos e

cobranças de tarefas relativas as gráficas.

9. Estudar as propostas da area tanto em qualidade artistica quanto em relaçäo

Os custos.

2
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10. Executar outras atividades relativas a area.

cluALlrlcAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em areas afiris

Formaçäo I Conhecimentos complementares: ferramentas de ediçäo de imagern e

diagramaçäo, tais como Photoshop, adobe Ilustrator, CorelDraw, WinDesign, etc.

Experiência: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo corn Orgäo de classes profissionais: SENALBA

1.7.10 DIAGRAMADOR

NIVEL: ASSISTENTE

CAMPO DE ATuAçA0: PERFIL DE APOIO — EDUCATIVO E coMuNlcAcAo

RE5UMQ DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Receber e conferir o material a ser diagramado: Textos, fotos, ilustraçöes e

projetos gréficos;

2. Realizar a paginaçâo (diagramaçäo) em plataforrna Macintosh, seguindo o

projeto gráfico fornecido pelo superior imediato;

3. Planejar os serviços de pré-impressào gráfica;

4. Realizar conferencia final de paginação;

5. Operar os processos de tratamento de imagem;

6. Juntar originais e provas de conferencia e entrega ao superior irnediato;

7. Executar novas provas de printer PB e/ou coloridas, conferindo as ernendas

solicitadas;

8. Fazer back-up diário e back-up final dos trabalhos executados;

9. Executar tarefas de composiçäo de páginas, dispondo-as em sequência e

numerando-as;

10. Desenvolver layouts, implementar projetos gráficos e impressos de acordo

com a orientaçäo do superior imediato;

11. Efetuar a distribuiçâo de textos, ilustraçoes e espaços em branco, visando a
maior facilidade e destaque na leitura e ao melhor rendirnento visual da página em

seu conjunto.

12. Manter o nivel de produtividade dentro do padrao estabelecido e organizar

o tempo.

13. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICAçOES M1NIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou técnico completo em areas afins;

Conhecimentos complementares: Ferramentas de ediçao de imagem e

diagramacao, tais como Photoshop, Adobe llustrator, CorelDraw, InDesign e outros

//7
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software compatIveis.

Experiência: MInimo de 6 meses na area.

Vinculo corn Orgão de classes profissionais: SENALBA

1.8 EDUCATIVO

1.8.1 SUPERINTENDENTE PEDAGóGICO E EDUCATIVO

NIVEL: SUPERINTENDENTE CAMPO DE ATUAcA0: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Planejar, dirigir e coordenar os esforcos de projetos educativos e de

competência em dança para ampliar a visibilidade e reputação da ASSOCIAcAO

PRO-DANcA na area de formaçâo e de educacao.

2. Estruturar uma variedade de canals de formaçb e capacitaçâo e desempenho

na arte da dança.

3. Desenvolver a estratégia e o piano pedagógico para formaçâo em danca.

4. Garantir que todo o material educativo esteja alinhado com a identidade da

marca APD e aprovar os relativos a açöes de educativos.

S. Criar relacionamentos estratégicos para gerar parceria corn os principais

poderes pbiicos e privados na area da educaçào e a fins

6. Fomentar açOes educacionais na comunidade.

7. Coordenar equipes de trabaiho.

8. Desenvolver projetos culturais para açOes de educacào e otimizar os já
existentes.

9. Elaborar relatarios para a Associação e parceiros institucionais,

patrocinadores, entre outros.

10. Executar outras atividades relativas a area.

QuALlrlcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior Completo em gestào de negócios educacionais e sociais ou

areas relacionadas.

Experiência: MInimo de 6 meses na area

VInculo com órgäo de classes profissionais: SENALBA

1.8.2 GERENTE DE EDUCATIVO

NIVEL: GERENTE

CAMPO DE ATuAcA0: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

V
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1. Definir estratégias para a area Educativa e social e gerenciar a irnplernentack::;..

na Area.
- . -

2. Gerenciar todas as atividades que envolvarn a produçäo e execuçäo dos

programas da area.

3. Validar a elaboraçäo ou ediçào de texto, para o envio juntarnente corn as fotos

para a area de Cornunicaçäo e Marketing, para desenvolvimento da arte.

4. Responder pela execuçäo das montagens dos eventos e atividades

relacionados aos prograrnas da area.

S. Articular açöes do nUcleo de projetos educativos e sociais junto a outras

entidades.

6. Planejar e controlar o cronograma da area.

7. Acompanhar o trârnite de irnagens, ainhando o padräo artIstico, ao padräo da

Associaçào, nas atividades corn os parceiros estratégicos.

8. Organizar e acompanhar a ediçäo do folder e seleçäo das fotos, para validaçao

da Direção.

9. Estabelecer parcerias estratégicas corn diversas instituiçöes, tais corno escolas

püblicas e privadas, uriiversidades, organizaçöes sociais, entre outras.

10. Gerar relatorio para a Direçäo do andarnento da Area.

11. Estruturar açöes para o desenvolvirnento da area.

12. Irnplernentar açöes para fortalecimento das relacôes da Associaçäo corn a

Sociedade.

13. Executar outras atividades relativas a area.

ouALlFIcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior cornpleto ern areas afins. Experiência: MInimo de 6 meses

na area

Forrnação I Conhecirnentos complementares: Pacote office, Google Analytics,

SEMrush, Google Search console, Buffer, Zappier, Canvas, Mural, entre outros.

VInculo corn Orgào de classes profissionais: SENALBA

1.8.3 COORDENADOR DE AREA

NIVEL: COORDENADOR

CAMPO DE ATuAçA0: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Coordenar todas as atividades que envolvarn a producâo e execuçâo dos

prograrnas da area.

2. Acornpanhar os processos seletivos para alunos dos cursos regulares;

3. Acompanhar a execução das rnontagens dos eventos e atividades relacionados

aos prograrnas da area.

4. Articular açöes do nücleo de projetos educativos junto aos demais setores.

7;-
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5. Planejar e controlar o cronograma da area.

6. Organizar e acompanhar a ediçäo do folder e seleço das fotos, para validacäo

do Gerente ou Direçào.

7. Gerar relatorio para o Gerente ou, em sua auséncia, a Superintendéncia do

andamento da Area. -

8. Assistir diretamente ao Gerente, ou em sua ausEncia, a Superintendencia

executando as tarefas que por ele Ihe forern delegadas.

9. Supervisionar as atividades pedagOgicas dos cursos regulares, corn o apoio

dos coordenadores de cursos;

10. Executar outras atividades relativas a area.

cluALIFIcAcOEs MINIMAS DESLJADAS:

Escolaridade: Superior completo em areas afins

Experiência: MInimo de 6 meses na area

Formação/ Conhecimentos cornplemeritares: Pacote Office

VInculo corn órgão de classes profissionais: SENALBA

1.8.4 COORDENADOR DE CURSO

NIVEL: COORDENADOR

CAMPO DE ATuAçA0: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Coordenar todas as atividades que envolvam a produçäo e execuçâo de cursos.

2. Acornpanhar a execução das montagens dos eventos e atividades relacionados

aos programas dos cursos.

3. Planejar e controlar o cronograma dos cursos.

4. Gerar relatório para o Coordenador de Area.

S. Assistir diretarnente ao Coordenador de Area.

6. Assistir e supervisionar o trabalho dos professores em sala de aula.

7. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFICAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo en, areas afins

Experiência: Minirno de 6 meses na area

1.8.5 COORDENADOR DE PR0DUçAO

NIVEL: COORDENADOR

CAMPO DL ATUAcA0: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Coordenar todas as atividades que envolvama produçào e execuçào dos
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prograrnas da area.

2. Realizar a elaboraçäo ou edicaa de texto, para o envio juntamente corn as

fotos para a area de Cornunicaçäo e Marketing, para desenvolvirnento da arte.

3. Acompanhar a execuço das montagens dos eventos e atividades relacionados

aos prograrnas da area, coordenando a equipe técnica (técnicos de palco, Iuz, sam

etc.).

4. Articular açöes do nücleo do projetos educativos junta aos dernais setores.

5. Planejar e controlar a cronograma da area.

6. Acompanhar o trârnite de irnagens, alinhando o padräo artIstico, ao padrào da

Associaçâo, nas atividades corn as parceiros estratégicos.

7. Organizar e acornpanhar a ediço do folder e selecao das fotos, para validaco

do Gerente ou Direçáo

8. Gerar relatório para o Gerente ou, em sua auséncia, a Superintendencia do

andarnento da Area.

9. Participar do planejamento orçamentario das açôes e rnetas da [scala;

10. Realizar a interlocuçäo corn a area adrninistrativo-financeira para requisição

de bens e services relativos as atividades educacionais;

11. Assistir diretamente ao Gerento, ou em sua auséncia, a Superintendencia

executando as tarefas que por ele Ihe forem delegadas.

12. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior complete em areas afins

Experiência: Minirno de 6 meses na area

Formação/ Corihecirnentos cornplementares: Pacote Office

VInculo corn árgão de classes profissionais: SENALBA

1.8.6 COORDENADOR DE CURSOS LIVRES E DE EXTENSAO CULTURAL

NIVEL: COORDENADOR

CAMPO DE ATuAçAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Coordenar todas as atividades quo envolvam a produçáo e execuçào dos
programas dos cursos livres e de extenso cultural.

2. Realizar a elaboração e acompanhamento de editais para seleça de
professores e alunos dos cursos Iivres e de extensäo cultural;

3. Acompanhar a execução das rnantagens dos eventos e atividades relacionados

aos prograrnas da area.

4. Planejar e controlar o cronagrama da area.

5. Acompanhar a trâmite de irnagens, alinhando o padraa artIstico, ao padrâo da
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Associaçäo, nas atividades corn os parceiros estratégicos.

6. Organizar e acompanhar a edição do folder e seleção das fotos, para validacáo

do c5erente ou Direçào.

7. Gerar relatório para o Gerente ou, em sua auséncia, a Superintendencia do

andarnento da Area.

S. Assistir diretarnente ao Gerente, ou em sua auséncia, a Superintendéncia

executando as tarefas que por ele Ihe forem delegadas.

9. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior cornpleto em areas afins

Experiência: Minirno de 6 rneses na area

Formacäo/ Conhecimentos complementares: Pacote Office

Vinculo corn órgäo de classes profissionais: SENALBA

1.8.7 BIBLIOTECARIO III

NIVEL: PROFISSIONAL III

CAMPO DE ATuAçAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Disponibilizar inforrnaçäo ern qualquer suporte;

2. Gerenciar unidades corno bibliotecas, centros de documentaçáo, centros

de informaçao e correlatos, alérn de redes e sistemas de informaçäo.

3. Tratar tecnicarnente e desenvolver recursos informacionais;

4. Desenvolver politicas para disseminaçào da informaçào corn o objetivo

de facilitar o acesso e geraçäo do conhecirnento;

5. Liderar açöes que envolvarn estudos e pesquisas;

6. Realizar difusão cultural e desenvolver açöes educativas.

7. Prestar serviços de assessoria e consultoria

S. Liderar o planejarnento e desenvolvimento da biblioteca;

9. Executar os serviços referentes a seleçao eorganizaçào do acervo;

10. Catalogar e controlar o acervo a firn de mantê-lo sernpre atualizado

11. Atender ao usuário e as areas internas

12. Elaborar relatôrios.

13. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior cornpleto em biblioteconornia e documentaçào Experiéncia:

Minimo de 6 meses na area

Forrnacào/ Conhecimentos complementares: Pacote Office e domInio ern sistemas

de gerenciamento de bibliotecas
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VInculo corn Orgäo de classes profissionais: SENALBA

1.8.8 BIBLIOTECARIO II

NIVEL: PROFISSIONAL II

CAMPO DE ATUAAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1, Disponibilizar informaçao em qualquer suporte;

2. Atuar na organizaçäo das atividades diarias de bibliotecas, centros de
docurnentacào, centros de inforrnaçao e correlatos, alem de redes e sistemas de
inforrnaçào.

3. Tratar tecnicarnente e desenvolver recursos informacionais;

4. Disseminar informacào corn a objetivo de facilitar o acesso e geração do
conhecirnento;

5. Desenvolver estudos e pesquisas;

6. Realizar clifusâo cultural e desenvolver açöes educativas.

7. Prestar serviços de assessoria e consultoria

8. Atuar no planejamento e desenvolvirnento da biblioteca;
9. Executar as serviços reterentes a seleçào e organizaçào do acervo;
10. Catalogar e controlar o acervo a fim de rnante-Io sempre atualizado
11. Atender ao usuário e as areas internas

12. Elaborar relatorios.

13. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAçOE5 MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em biblioteconornia e docurnentaço Experiéncia:
MInima de 6 meses na area

Formação/ Conhecimentos complementares: Pacote Office e dornInio em sistemas
de gerenciamento de bibliotecas

VInculo corn órgão de classes profissionais: SENALBA

1.8.9 BIBLIOTECARIO I

NIVEL: PROFISSIONAL I

CAMPO DE ATUAAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Disponibilizar informacão ern qualquer suporte;
2. Executar as atividades diárias de bibliotecas, centros de documentaçao, centros
de inforrnaço e correlatos, alérn de redes e sistemas de inforrnaçào.
3. Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais;
4. Disserninar inforrnação corn o objetivo de facilitar o acesso e geraçào do
conhecimento;
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5. Prestar apoio técnico para o desenvolvimento de estudos e pesquisas;

6. Apoiar as açöes relacionadas a difusäo cultural e desenvolvimento de açöes

educativas.

7. Atuar no planejamento e desenvolvimento da biblioteca;

8. Executar Os serviços referentes a seleçao e organizaço do acervo;

9. Catalogar e controlar o acervo a fim de mante-Io sempre atualizado

10. Atender ao usuário e as areas internas

11. Elaborar relatórios.

12. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em biblioteconomia e documentação Experiência:

Minimo de 6 meses na area

Formaçào/ Conhecimentos complementares: Pacote Office e domInio em sistemas

de gerenciamento de bibliotecas

Vmnculo com órgào de classes profissionais: SENALBA

1.8.10 PSICOPEDAGOGO / PEDAGOGO

NIVEL: PROFISSIONAL III

CAMPO DE ATuAcAO: EDUCATIVO -

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Implementar, avaliar, coordenar e planejar 0 desenvolvimento de projetos

pedagógicos/instrucionais nas modalidades de ensino presencial e/ou a distancia;

2. Participar da elaboraçao, implementaçao e coorderiaçào de projetos de

aprendizagem, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo de

ensino e aprendizagem.

3. Atuar em cursos de forrnaçäo académica e/ou corporativos em todos os niveis

de ensino para atender as necessidades dos alunos, acompanhando e avaliando os

processos educacionais.

4. Viabilizar o trabaiho coletivo, criando e organizando mecanismos de

participaçäo em programas e projetos educacionais e sociais, facilitando o processo

comunicativo entre a comunidade escolar e as associaçöes a ela vinculadas.

5. Atuar no contexto clInico, avaliando as funçöes cognitivas, motoras e de

interação social do publico alvo e promovendo a reabilitaçao das funçôes

prejudicadas dos mesmos.

6. Elaborar relatdrios.

7. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo na area de educaçào ou areas correlatas
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(preferencialmente corn pós graduaçao ern Neuropsicopedagogia)

ExperiAncia: MInirno de 6 meses na area

Formaço/ Conhecirnentos complernentares: Pacote Office VInculo corn árgäo de

classes profissionais: SENALBA

1.8.11 ASSISTENTE SOCIAL Ill

NIVEL: PROFISSIONAL III

CAM PC DE ATuAcAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES

1. Prestar serviços sociais em questöes de major complexidade, orientando

individuos, tamilias, comunidade e instituiçbes sobre direitos e deveres

(normas, cOdigos e Iegislaçào), serviços e recursos sociais e programas de
educacào;

2. Liderar 0 planejamento, coordenacào e avaliação de pIanos, prograrnas e

projetos sociais, atuando nas esferas püblica e privada;

3. Encabecar as açöes em desenvolvimento humano, economia familiar,

educaçäo do consurnidor, alirnentação e saüde;

4. Desempenhar tarefas administrativas e articular recursos finariceiros

d ispon Iveis.

5. Viabilizar o trabaiho coletivo, criando e organizando rnecanismos de
participaçäo em prograrnas e projetos educacionais e sociais, facilitando o
processo cornunicativo entre a cornunidade escolar e as associaçães a ela
vinculadas.

6. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFICAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo de Serviço Social e ou formaçào ern Econornia
dornéstica Experiência: Minimo de 6 rneses na area

Formaçäo/ Conhecimentos complernentares: Pacote Office Vinculo corn órgào de
classes profissionais: SENALBA

1.8.12 ASSISTENTE SOCIAL II

NIVEL: PROFISSIONAL II

CAMPC DE AruAçAo: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES

1. Prestar serviços sociais em questöes de media complexidade, orientando

individuos, familias, comunidade e instituiçöes sobre direitos e deveres

(normas, codigos e Iegislacäo), serviços sociais e programas de educaçäo;

-F-,
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2. Planejar, coordenar e avaliar pianos, programas e projetos sociais, atuando nas

esferas püblica e privada;

3. Orientar e monitorar açöes em desenvolvimento humano, economia familiar,

educacao do consumidor, alimentacao e saüde;

4. Desempenhar tarefas administrativas e articulam recursos financeiros

d ispon Iveis.

5. Viabilizar o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de

participaçào em programas e projetos educacionais e sociais, facilitando o

processo comunicativo entre a comunidade escolar e as associaçöes a ela

vinculadas.

6. Executar outras atividades relativas a area.

ctuALIricAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo de Serviço Social e ou formaçào em Economia

doméstica Experiéncia: MInimo de 6 meses na area

Formacâo/ Conhecimentos complementares: Pacote Office VInculo corn órgào de

classes profissionais: SENALBA

1.8.13 ASSISTENTE SOCIAL I

NIVEL: PROFISSIONAL I

CAMPO DE ATuAçA0: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES

1. Prestar serviços sociais em questöes de media complexidade, orientando

indivIduos, familias, comunidade e instituiçöes sobre direitos e deveres (normas,

códigos e iegislacao), serviços sociais e programas de educacäo;

2. Prestar suporte geral para as atividade de planejarnento de prograrnas e projetos

sociais, atuando nas esferas pibIica e privada;

3. Implementar açöes em desenvolvimento humano, economia familiar,

educaco do consumidor, alimentaçào e saide;

4. Desempenhar tarefas adrninistrativas e articularn recursos financeiros

disponiveis.

5. Viabilizar o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de

participaçäo em programas e projetos educacionais e sociais, facilitando o

processo comunicativo entre a comunidade escolar e as associaçöes a ela

vinculadas.

6. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo de Serviço Social e ou formação em Economia

doméstica Experiéncia: MInimo de 6 meses na area

(q



AssoclAçAo
r’RO-DANçA
OPCAN:yAc AC) SOC)AL DE CULTURA

ForrnacaoJ Conhecirnentos complementares: Pacote Office Vinculo corn Orgão de

classes profissionais: SENALBA

1.8.14 ASSISTENTE DE c00RDENAcA0 PEDAGOGICA E DE EDUcATIVO

NIVEL: PROFISSIONAL I

CAMPO DE ATuAcA0: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES

1. Assistir a caardenacao pedagogica no desenvolvimento de projetos

pedagogicos / instrucionais nas modalidades do ensino presencial e/ou a distância;]

2. Assistir a setor pedagOgico na elaboracào, implernentaço e coordenaçäo de

projetos do ensino aprendizagem

3. Acompanhar e auxiliar na avaIiaço de processos educacionais.

4. Organizar os mecanismos de participaçäo da APD na execução de prograrnas e

projetos educacionais, facilitando o processo cornunicativo entre a comunidade

escolar e as associaçOes a ela vinculadas.

S. Executar outras atividades relativas a area,

QuALIFIcAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Media e/ou Técnico cornpleto ern areas afins. Experiência:

Minirno do 6 meses na area

Formacào/ Conhecimentos complementares: Pacote Office

Vmnculo corn órgäo de classes profissionais: SENALBA

1.8.15 ANALISTA DE EDUCATIVO III

NIVEL: PROFISSIONAL Ill

CAMPO DE AruAçAo: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Desenvolver soluçöes para a born funcionarnento do setor, avaliando suas

necessidades e respondendo pelo suprimento do que for essencial a execução dos

serviços.

2. Verificar e organizar o mailing institucional buscando sua ampliaçâo.

3. Fazer contato corn autoridades, jornalistas e dernais areas de interesse da

instituiçäo, para divulgaçào das atividades educativas.

4. Fazer contatos corn instituiçöes, escolas e pessoas no sentido de divulgar as

atividades educativas e sociais da Assaciaçäo.

S. Assistir diretamente ao Coordenadar executando as tarefas que par dc Ihe

forem delegadas.

6. Desenvolver soluçöes para arnpliar as açôes educativas e de sociabilizaçao da

Assaciaçäo

N- -
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7. Analisar atividades educativas e de formaco de plateia para a dança e

recomenda politicas para sua ampliaço.

8. Desenvolver atividades de divulgaçáo nas atividades educativas e sociais da

Associaçäo

9. Executar outras atividades relativas a area.

Escolaridade: Superior completo em Educaçào, Pedagogia

Experiência: MInimo de 6 meses na area.

Vmnculo corn órgào de classes profissionais: SENALBA

1.8.16 ANALISTA DE EDUCATIVO II

NIVEL: PROFISSIONAL II

CAMPO DE ATuAçAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Propor solucoes para o born funcionarnento do setor, avaliando suas

necessidades e respondendo pelo suprirnento do que for essencial a execução

dos serviços.

2. Contribuir para a organização do mailing institucional buscando sua

arnpliacäo.

3. Contribuir no contato corn autoridades, jornalistas e dernais areas de interesse

da instituiço, para divulgaçào dos espetáculos, atividades educativas e de

mernOria.

4. Participar do atendimento do pühlico, distribuiçäo dos ingressos e

identificacao da presença de convidados especiais, durante temporadas.

S. Contribuir para fazer contatos corn instituiçöes, escolas e pessoas no sentido

de divulgar as atividades da Associaçáo.

6. Contribuir para a arnpliação das atividades educativas.

7. Propor soluçöes para ampliar as açöes educativas e de sociabilizaço da

Associaçào.

8. Contribuir para a análise das atividades educativas e de tormação de plateia

para a danca e recornenda politicas para sua ampliaçäo.

9. Propor atividades de divulgaçäo tanto das atividades artisticas quanto

educativas da Associaço

10. Executar outras atividades relativas a area.

Escolaridade: Curso tEcnico ou Superior cornpleto em Educação, Pedagogia

Experiência: Minimo de 6 rneses na area.

Formaçäo/ Conhecimentos cornplementares: Pacote office, Google Analytics,

SEMrush, Google Search console, Buffer, Zappier, entre outros

Vinculo com órgào de classes profissionais: SENALBA
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1.8.17 ANALISTA DE EDUCATIVO I

NIVEL: PROFISSIONAL I

CAMPO DE ATUAçAO: EDUCATIVO E coMuNIcAçAo — coMuNlcAçAo E

EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Levantar informacoes para o desenvolvimento de soluçöes para 0 born

funcionamento do setor, avaliando suas necessidades e resporidendo pelo

suprimento do que for essencial a execuçâo dos serviços.

2. Pesquisar e organizar o mailing institucional buscando sua ampliacâo.

3. Levantar inforrnacoes para se fazer contato corn autoridades, jornalistas

demais areas de interesse da instituição, para divulgação, das atividades

educativas e de memOria.

4. Auxiliar nas atividades de atendirnento do püblico, distribuiço dos ingressos

e identificac5o da presença de convidados especiais durante as atividades

educativas.

5. Pesquisar contatos de instituiçbes, escolas e pessoas no sentido de divulgar

as atividades educativas e s6cias da Associaço.

6. Analisar a ampliacäo das atividades educativas e soclais.

7. Estudar solucoes para ampliar as açöes educativas e de sociabilizaçäo da

Associação.

8. Analisar atividades educativas e de formaçao de plateia para a danca e

recomenda poilticas para sua ampliacâo.

9. Executar outras atividades relativas a area

QUAUFIcAçOE5 MINIMAS DESEJADAS

Escolaridade: Curso técnico ou Superior completo ern Educaçâo, Pedagogia

Experléncia: Minimo de 6 meses na area.

Formaco/ Conhecimentos complernentares: Pacote office, Google Analytics,

SEMrush, Google Search console, Buffer, Zappier, entre outros

Vinculo corn Orgäo de classes profissionais: SENALBA

1.8.18 SECRETARIA EDIJCACIONAL

NIVEL PROFISSIONAL I

CAMPO DE ATuAçA0: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Assessorar a Diretoria e Superintendências no desempenho de suas funçOes,

atendendo pessoas (publico alvo e publico interno), gerenciando informacoes
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2. Elaborar docunientos, controlar correspondéncia fIsica e eletronica,

3. Organizar eventos promovidos pela Direçâo e Superintendéncias

4. Supervisionar equipes de trabalho

5. Gerenciar suprimentos

6. Arquivar documentos fisicos e eletronicos auxiliando na execução de suas

tarefas administrativas e em reuniöes.

7. Executar outras atividades relativas a area

ouALIFIcAçOEs MINIMAS DESEJADAS

Escolaridade: Curso técnico ou Superior completo em Secretariado Experiência:

Minima de 6 meses na area.

Formacão/ Conhecimentos complementares: Pacote office, Google Analytics,

SEMrush, Google Search console, Buffer, Zappier, entre outros

Vinculo corn ôrgão de classes profissionais: SENALBA

1.8.19 PROFESSOR

NIVEL: EDUCACIONAL-TECNICO

CAMPO DE ATuAcA0: EDUCACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Ministrar aulas de danca para manutençäo da capacidade técnica da São Paulo

Companhia de Dança e ou escola de danca.

2. Ministrar workshops, aulas e oficinas.

3. Pesquisar movimentos, gestos, danca, misicas e coreografias.

4. Acompanhar atividades de danca programadas pela São Paulo Companhia de

Dança e ou escola de danca.

5. Aprimorar o nivel técnico dos bailarinos, alunos e participantes dos cursos.

pelo aperfeiçoamento dos passos e posiçöes.

6. Contribuir para o desenvolvimento técnico e artistico dos bailarinos, alunos e

participantes dos cursos.

7. Contribuir para o contmnuo desenvolvimento profissional e pessoal dos

bailarinos, alunos e participantes dos cursos.

8. Executar outras atividades relativas a area.

ctuALlFlcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico e/ou Superior. Formaçäo técnica em Bale

Clássico e Dança Contemporânea e Registro na DRT ou atestado de capacitação

fornecido pelo Sinddanca.

Experiência: Minimo de 6 meses na area

Vinculo corn àrgäo de classes profissionais: SENALBA
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1.8.20 ASSISTENTE DE EDUCATIVO

NIVEL: ASSISTENTE

CAMPO DE ATuAçA0: EDUCACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Organizar as atividades da area (organizar as montagens pedagagicas,

palestras, workshops, oficinas de dança, aulas abertas, apresentaçoes para

estudantes etc.),

2. Assistir a area na elaboracão do calendário das atividades educacionais;

3. Assistir a area na programaçäo dos eventos na area que deem visibilidade ao

trabaiho da Associaçäo;

4. Assistir a elaboraçao das atividades pedagógicas com escolas püblicas e

particulares para sensibilizaçao de plateia;

5. Assistir no gerenciamento do banco de dados e acompanhar a atualizaçäo no

site cia Associaçäo referente a area;

6. Prestar assistência as atividades de ensino, planejamento e orientaçào,

executando estas atividades, para assegurar a regularidade do

desenvolvimento do processo educativo.

7. Auxiliar as atividades de ensino dos cursos;

8. Acompanhar os processos educacionais;

9. Acornpanhar os estudantes nas atividades da Escola;

10. Gerar relatório do andarnento das atividades;

11. Manter atualizado o cadastro da area;

12. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Medio/TEcnico Completo em areas afins;

Experiência: Mmnimo de 6 meses na area

Vinculo corn órgäo de classes profissionais: SENALBA

1.8.21 COORDENADOR DE ATENDIMENTO E APOIO ESCOLAR

NIVEL: COORDENADOR

CAM PC DE ATUAçAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Supervisionar as atividades e pessoas responsáveis pelo atendimento e

apoio aos estudantes e garantir que os processos cia informaçâo das atividades

educacionais sejarn eficientes.

2. Monitorar os recursos disponiveis para atendimento e apoio escolar,

garantindo alocação adequada de pessoal e materials.

3. Supervisionar as atividades da secretaria, assegurando a eficiëncia e

transparéncia dos processos.
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4. Acompanhar a gestäo de documentos e preservaçào da memária escolar.
5. Monitorar a avaliaçào escolar e o progresso dos estudantes por mejo dos
registros do secretaria,

6. Publicar editais internos no APP escolar e acompanhar o app em relação aos
SI, monitorando ingresso e evasào escolar.
7. Supervisäo e organização do processo de matricula; garantia do correta
emisso de registros oscolares.

8. Garantia da veriticaçäo e atualizaçào regular de docurnentaçáo; supervisäo
do arquivamento adequado e preservaçào da memOria documental da escola;
coordenaço do operacionalizaçäo de documentacào e processos as atividades
académicas.

9. Supervisáo e ajustes no calendário escolar a partir das informacoes da
diretoria e cia superintendéncia; assegurar a manutençào e atualizacào de
intorrnaçöes sobre eventos e datas importantes
10. Supervisâo de Relatórios: Acompanhamento do APP secretaria Escolar;
coordenaçäo para a geração de relatórios precisos sobre frequência, desempenho
e matricula dos estudantes;

11. Organizar o fluxo semanal de informaçöes e designar equipes para suportar
todas as atividades escolares.

12. Coordenar a coleta de conteüdo para a TV Mural;
13. Acompanhar a comunicaçào corn os estudantes e colaboradores internos
14. Trabalhar em conjunto com a equipe pedagOgica, auxiliar os docentes em
aulas e atividades, fornecendo orientaçöes e recursos do apoio escolar alinhados as
propostas da coordenaçào de area.
15. Elaborar escalas de funcionamento da equipe conforrne demanda mensal.
16. Produzir relatOrios qualitativos e quantitativos para acompanhar metas
escolares

17. Monitorar a realização do calendãrio escolar
18. Propor meihorias na area sob coordenaçào e cursos de
atualizaçâo/integraçao para a equipe;

19. Participar das reuniöes convocadas pela Direçào e Superintendéncia
educacional;

20. Coordenaçäo Adrninistrativa: Liderança no suporte a cornunidade escolar;
garantia de registro e resposta adequada ao feedback, incluindo elogios e
sugestöes;

21. Coordenacáo de Processos Seletivos: Lideranca na organização e execuçào
de processos seletivos.

22. Executor outras atividades relativas ao eixo do atuaçäo.
QuALIFICAcOES MINIMAS DESEJADAS:
Escolaridade: Superior completo em areas afins
Experiência: Minimo de 6 meses na area Forrnaço/

4-
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Conhecimentos compiementares: Pacote Office

VInculo corn Orgão de classes profissionais: SENALBA

1.8.22 COORDENADOR DE OPORTUNIDADES E PROJETOS ESPECIAIS

NVVEL: COORDENADOR

CAMPO DE ATuAçA0: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Elaborar propostas e editais para as açöes de intercârnbio cultural, bolsas

oportunidade, territários culturais, residencia e projetos especiais, definindo Os

critérios de selecáo, requisitos e objetivos.

2. Acompanhar e articular, em conjunto com o coordenador de area dos cursos

regulares, o processo seletivo para as açöes de intercambio, territórios culturais,

residencia e projetos especlais e bolsas oportunidade, garantindo transparéncia,

imparcialidade e conformidade com os critérios estabelecidos.

3. Desenvolver pianos detaihados para a execuçäo de cada açào, definindo

metas, cronogramas, orçamentos e recursos necessários de acordo corn o quadro

de rnetas e o orçamento anual disponibiiizado pela superintendencia, direcáo

artIstica e educacional e direco adrninistrativa.

4. Coordenar todas as etapas das açöes, desde a preparaçào dos participantes

ate a irnplernentaçäo das atividades previstas, assegurando o curnprimento dos

objetivos e a qualidade das experiências oferecidas.

5. Monitorar o progresso dos participantes durante o intercämbio ou projeto

especial, fornecendo suporte e orientaçäo conforrne necessário e garantindo que

as atividades planejadas sejam realizadas conforme o previsto.

6. Elaborar relatórios periodicos sobre o andamento e os resultados das açães,

incluindo análises de impacto e recomendacoes para futuras iniciativas.

7. Organizar os editais do processo de concessäo de bolsas oportunidades,

desde a avaliaço das candidaturas ate o acampanhamento das contrapartidas dos

bolsistas.

8. Buscar propostas de projetos que possa a escola colaborar corn

cornunidades locais e parceiros externos para desenvolver projetos que promovam

a inclusäo social, a diversidade cultural e o desenvolvimento sustentável.

9. Coordenar e conjunto corn a coordenaçäo dos cursos regulares workshops,

residencias artIsticas, festivais e colaboraçâes internacionais, contribuindo para a

expansào da oferta educacional e artIstica da escola.

10. Motivar a equipe responsável pela implernentaçäo dos programas,

delegando tarefas, oferecendo suporte e garantindo urn ambiente de trabaiho

colaborativo e produtivo

11. Apontar as horas trabaihadas pela equipe, garantindo o curnprimento das

normas trabaihistas e a eficiência na utilização dos recursos hurnanos disponIveis.

‘C.
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serviços relativos as atividades educacionais;
14. Assistir diretamente a Superintendéncia e
que por ele Ihe forem delegadas.

15. Executar outras atividades relativas ao eixo de atuaçäo.
QuALIFICAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em areas afins
Experiência: MInimo de 6 meses na area Forrnacão/
Conhecirnentos complementares: Pacote Office
Vinculo corn órgào de classes profissionais: SENALBA

NIVEL: DIRETOR

CAMPO IX ATuAcAC: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL E Cu EDUCATIVO E
coMuNlcAçAo

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

Compete ao Diretor Administrativo-Financeiro:

1. representar a ASSOCIAcAC PRO-DANçA ativa e passivarnente, em juizo e
fora dele;

2. outorgar procuraçöes, inclusive “ad judicia”, que poderäo ser por prazo
indeterminado, observado o disposto no Estatuto Social;

3. assinar todos os documentos relativos as atividades da ASSOCIAcAO PRO
DANcA, observado o disposto no Estatuto Social;

4. assinar, cheques, ordens de pagarnento e outros docurnentos que
impliquern obrigaçöes de pagamento pela ASSOCIAçAO PRO-DANçA, observado o
disposto no Estatuto Social;

S. abrir, movirnentar e encerrar contas bancárias, inclusive celebrar contratos
de câmbio; e todos os demais titulos e documentos de caráter econórnico;

AssoclAçAo
PRO-DANçA
mrAr.J 7ACAO SOCIAL OE CULTURA

12. Participar ativamente de reuniöes corn a superintendência, direçào
demais setoresda escola, cornpartilhando informacoes, discutindo estratégias e
contribuindo para a integraçäo e alinhamento de açöes entre os diferentes eixos de
atuaçäo.

13, Realizar a interlocuçâo corn a area administrativo-financeira para requisiçao

Direçâo executando as tarefas

II. INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

11.1 DIRETORIA E SUPERINTENDENCIA

11.1.1 DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
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6 participar do planejarnento estrategico da ASSOCIAcAO PRO DANA e das

reuniöes do Conselho de Administraçäo, do Conseiho Fiscal, do Conselho Consultivo’.

e da Assernbleia Ceral, na forma deste Estatuto;

7. preparar e submeter, sempre que necessário, nos termos deste Estatuto, è

aprovaço do Conseiho de Administraçâo:

a. a proposta de contrato de gesto;

b. a proposta de orçarnento e o programa de investirnentos;

c. o Regimerito Interno da ASSOCIAcAO PRO-DANcA, que devera, no mInimo, dispor

sobre a estrutura, o gerenciamento, os cargos e as competéncias;

d. o piano de cargos, salários e beneficios dos empregados;

e. a piano de trabaiho;

f. a regulamento para a contrataçào de obras e serviços, compras e alienacöes;

g. a relatório de execuçäo do contrato de gestäo, reiatorios gerenciais e de

atividades;

h. as balanços e demonstrativos contábeis;

8. comparecer e representar a ASSOClAAO PRO-DANcA em atos oficiais de

interesse desta;

9. articular açöes do nücieo administrativo-financeiro junta aos demais

setores da ASSOC1AcAO PRO-DANcA;

10. gerir as financas da ASSOCIAçAO PRO-DANçA, zelando pelo equilibria,

correçâo e propriedade orçarnentária;

11. responsabilizar-se pelo expediente de correspondéncias, avisos, circulares,

editais, atas, entre outros documentos da ASSOC1AçAO PRO-DANçA;

12. responsabilizar-se pelos registros dos associados;

13. prestar todas as informaçoes contábeis e fiscais, bern coma, apresentar a

documentação necessária ao trabaiha de Auditaria independente;

14. criar e coardenar comitês e/ou comissöes, extraordinárias ou permanentes,

e grupos de trabaiho para auxiriar na execuçäo de projetos e atividades ou na defesa

de interesses especificas da ASSOC1AçAO PRO-DANçA;

15. exercer as demais atribuiçoes previstas neste Estatuto e/ou no Regimento

interna da ASSOC1AcAO PRO-DANçA.

uuALiFicAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escalaridade: Ensino Superior compieto. Preferencialmente POs-Graduaçäo.

Forrnaçào I Conhecimentos camplementares: Pacate Office, Captaçäo de Recursos.

Experiência: Desejávei experiência em gestáo em Entidades sern Fins Lucrativos.

VInculo corn Orgào de classes profissionais: SENALBA

11.1.2 SUPERINTENDENTE INSTITUCIONAL E bE CONTROLADORIA

NIVEL: SUPERINTENDENTE

4
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CAMPO DE ATuAcA0: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:
1. Relacionar-se e acompanhar as respostas para a Secretaria de Cuitura e
Economia Criativa, o Tribunal de Contas do Estado de Sào Paulo, a Secretaria cia
Fazenda e outros;

2. Acompanhar rotinas de pagamento, aplicaçOes e movirnentaçöes financeiras;
3. Revisar relatórios, supervisionar rotinas e compromissos de inforrnaço;
4. Ser o responsável por dar as inforrnaçöes consolidadas a Direção a fim de
subsidiar as prestaçöes de contas e relatérios administrativos financeiros aos árgäos
controladores (Tribunal de Contas, Secretaria da Fazenda, Secretaria de Cultura,
Auditorias Externas, Conselho de Adrninistraço e Fiscal, e outros) conforme os
contratos estabelecidos pela instituição.
S. Participar do planejamento, pelo prisma institucional e de controladoria, dos
programas existentes e novos projetos;
6. Participar do planejamento estratégico da Associaçáo Pró-Dança;
7. Participar nas reuniôes do Conseiho Fiscal edo Conselho de Administraçao;
8. Articular as açOes cia area administrativo-financeira junto aos dernais setores.
9. Ser responsável pelo planejamento e acompanhamento financeiro da
Associaço, zelando pelo equilibrio, correçäo e propriedade orçamentária.
10. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades relacionadas a area,
definindo metas e programas, viabilizando e acompanhando os resultados dos
trabalhos realizados em atendimento ao planejamento estratEgico da instituiçäo,
bern corno suprindo a Diretoria corn informaçOes adrninistrativas financeiras,
subsidiando-os em análises estratégicas e tomadas de decisOes.
11. Fazer a interface corn os Orgäo controladores e avaliadores da Associaçáo.
12. Propor polIticas de meihorias na area e para o desenvolvimento institucional.
13. Acornpanhar os processos judiciais e administrativos dando subsidio ao
Diretor nas tomadas de decisào.

14. Contribuir para o born posicionarnento da associação na sua area especifica.
15. Contribuir para a econornicidade e transparência das atividades da
Associaçào.

16. Exercer as dernais atribuiçOes previstas no Estatuto e/ou no Regirnento
Interno da Associaçào.

ouALlFlcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior cornpleto em areas afins Forrnaço / Conhecimentos
cornplernentares: Pacote Office

Experiência: MInirno de 6 meses na area. Comprovaçáo de experiência em
Entidades sern Fins lucrativos. Desejável Nivel lnglês intermediário. POs-graduaçào
- Especializacao/MBA
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VInculo corn órgào de classes profissionais: SENALBA

11.2 ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO, CONTABILIDADE E RECURSOS HUMANOS

11.2.1 GERENTE ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

NIVEL: GERENTE

CAMPO DE ATuAcA0: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAI. -

ADMINISTRATIVO- FINANCEIRO E CONTABILIDADE

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Ser responsavel pelo planejamento, geréncia, operaçáo e controle dos

processos e atividades da area, distribuidos pelos setores de Compras,

Adrriinistrativo, Manutençào, Contábil, Financeiro, Pessoal, Airnoxarifado e

Informática.

2. Assegurar o respeito a Iegislacao fiscal vigente e ao estatuto da Associaçâo,

através de controles contábeis, do reporte dos relatOrios fiscais obrigatórios e da

apuraçào dos impostos e retençöes, dando suporte para a Superintendencia e/ou

Direçào.

3. Organizar, controlar as atividades relacionadas a area, viabilizando e

acomparihando os resultados dos trabaihos realizados ern atendirnento ao

planejamento estratégico da instituiçäo, bern corno suprindo a Superintendéncia ou

Diretoria corn inforrnaçöes gerenciais, subsidiando-os em análises estratégicas e

tornadas de decisöes.

4. Gerenciar e garantir a execuçào correta de todas as atividades da area de

acordo corn as diretrizes da instituiç5o.

5. Responder pelos processos da area, utilizando-se das norrnas e procedimentos

da organização e da Iegislaçäo existente.

6. Responder pela gerência e elaboraçào das previsöes e analises financeiras,

projetando a curto, médio e longo prazo a situação económica e financeira da

organizaçäo.

7. Contribuir no planejamento estratégico para atender objetivos e metas

organ i zaciona is.

S. Fazer a revisào de relatorios gerenciais e de prestaçào de contas.

9. Desenvolver e implantar de poilticas para processos internos.

10. Garantir a atualizacâo de todas as licencas legais.

11. Gerenciar e controlar o patrimônio fixo e circulante.

12. lrnplementar e definir procedirnentos do processo de cornpras, em todas as

suas fases (Solicitaçao de Aquisiçäo de Materiais e/ou Serviços, Ordem de Compra,

Relatório de Avaliaçâo Comercial de Propostas, Justificativas, Análise de

Orçamentos, Docurnentos Cornprobatorios, Solicitaçäo de Pagamento, entre outros

que se fizerem necessários).



QuALIFIcAçOEs MINIMAS DESEJADAS:
Escolaridade: Ensino Superior completo em areas Afins. Conhecimentos
complementares: Pacote Office.

Experiência: Minirno de 6 meses na area Administrativo/financeiro. Desejável
experiência em Entidades scm Fins Lucrativos. Desejável Nivel de Ingles
Intermediario. Pós-graduacâo - Especializaçáo/MBA
Vinculo corn Orgào de classes profissionais: SENALBA

11.2.2 COORDENADOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
NIVEL: c00RDENAcA0

CAMPO DE ATuAçAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL -

ADMINISTRATIVO- FINANCEIRO E CONTABILIDADE

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Ser responsavel pela coordenaçäo, operaçäo e controle dos processos e
atividades da area, distribuidos pelos setores de Compras, Administrativo,
Manutençäo, Contábil, Financeiro, Pessoal, Alrrioxarifado e lnformática.
2. Controlar os processos para assegurar 0 respeito a legislaço fiscal vigente e
ao estatuto da Associação, através de controles contébeis, do reporte dos relatOrios
fiscais obrigatOrios e da apuração dos irnpostos e retençOes, dando suporte para a
Superintendéncia e/ou Direço.

3. Organizar, coordenar e controlar as atividades relacionadas a area, definindo
metas e prograrnas, viabilizando e acornpanhando os resultados dos trabalhos
realizados ern atendimento ao planejarnento estratégico da instituiçâo, bern como
suprindo a Superintendência ou Diretoria corn informaçOes gerenciais, subsidiando
os em análises estratégicas e tomadas de decisöes.
4. Coordenar e garantir a execuçâo correta de todas as atividades da area de
acordo corn as diretrizes da instituição.

5. Controlar os processos da area, utilizando-se das normas e procedimentos da
organizaçäo e da legisIaço existente,

6. Responder pela coordenação c elabaraco das previsöes e análises
financeiras, projetando a curto, rnédio e longo prazo a situaçäo econôrnica e
financeira da organização.

7. Contribuir no planejamento estratégico para atender objetivos e metas
organizacionais.

8. Fazer a revisão de relatórios gerencials e de prestação de contas.
9. Desenvolver e implantar de polfticas para pracessos internos.
10. Orientar as equipes a firn de manter o born desenvolvimento da area.
11. Controlar a atualizaçáo de todas as Iicenças legais.

AsSoclAçAo
PRO-DANçA
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13. Executar outras atividades relativas a area.
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12. Coordenar e controlar o patrimônio fixo e circulante.

13. Supervisionar o processo de compras, em todas as suas fases (Solicitaco dé 11w

Aquisiçäo de Materials e/ou Serviços, Ordem de Compra, RelatOrio de Avaliaçäo

Comercial de Propostas, Justificativas, Análise de Orçamentos, Documentos

Comprobatórios, Soiicitacao de Pagamento, entre outros que se fizerem

necessários).

14. Executar outras atividades relativas a area.

auALiFIcAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas Afins. Conhecimentos

complernentares: Pacote Office.

Experiência: Minirno de 6 meses na area Administrativo/financeiro. Desejável

experiência em Entidades sem Fins Lucrativos.

VInculo corn árgâo de classes profissionais: SENALBA

11.2.3 RECURSOS HUMANOS

11.2.4 COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

NIVEL: cO0RDENAcA0

CAMPO DE ATUAçAO: INFRAENSTRUTURA ORGANIZACIOANAL — ADMINISTRATIVO

FINANCE1RO RH E CONTABILIDADE

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1.Ser responsável pela coordenaçao, operação e controle dos processos e atividades

da area.

2.Responsável pelo recrutamento e seieção; cargos e salários, benefIcios,

treinamento e desenvolvimento, liderando e facilitando o desenvolvimento do

trabaiho das equipes.

3Assessora direçâo, superintendéncia e coordenadores da empresa em atividades

corno planejamento, contratacöes, negociaçôes de relacoes humanas e do

trabaiho.

4.Atua em evento corporativo representando a empresa;

5.Coordena as atividades do Departamento de Pessoal como: folha de pagamento,

encargos trabaihistas, contrataço de pessoal e rescisäo contratual, analisar

contratos de trabaiho, documentaçoes iegais

6.Prestar inforrnaçoes a Fiscalizaçäo do trabaiho;

7Negociar acordos corn entidades sindicais e relaçöes trabaihistas;

8.Adrninistrar cargos e salários: criar organograma de cargos, administrar nümero

efetivo de funcionários (headcount), administrar descriçâo de cargos, adrninistrar

pesquisa salarial, desenvolver piano de carreira, implantar piano de carreira,

ariaiisar proposta de promoção de funcionários, preparar relatório para diretoria.
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9.Controie de beneficos: Pesquisar pianos de benefIcios, negociar contratos corn

fornecedores, controlar contratos corn fornecedores, organizar pianos de

benefIcios;

1O.Atividades de treinarnento e Desenvoivimento: Coordenar ievantamento de

necessidade de treinarnento, consoiidar piano de treinarnento, elaborar normas e

procedirnentos organizacionais para treinarnentos, conduzir reuniöes, paiestras e

treinarnentos, eiaborar pianos de incentivos rnotivacionais.

11.Coordenar Recrutamento e Seieçao (R&S): identificar necessidade de contrataçâo

de pessoal, desenvoiver aiternativas de R&S, definir forrnas de divuigaçâo para

recrutarnento, coordenar anaiise curricular, entrevistar candidatos, coordenar

aplicaço de testes e provas para candidatos, emitir parecer do perfil dos

candidatos;

12.Executar outras atividades reiativas a area;

ouALiFicAcAo MiNiNAS DESEJADAS:

Escoiaridade: Ensino Superior Completo em areas Afins;

Conhecirnentos cornpiernentares: Pacote Office

Experiencia: Minimo 6 rneses na area Recursos Humanos. Desejávei experiencia ern

Entidades sem fins iucrativos.

Vinculo corn órgâo de ciasses profissionais: SENALBA

il.2.5 ADMiNISTRATiVO FiNANCEIRO

il.2.5.1 ANALiSTA ADMiNiSTRATiVO-FiNANCEiRO iii

NIVEL: PROFiSSIONAL iii

CAMPO DE ATuAçA0: INFRAESTRUTURA ORGANiZACIONAL -

ADMiNiSTRATiVO- FiNANCEIRO

RESUMO DAS PRINCIPAlS AT1VIDADES:

Funcöes de Analista Recursos Hurnanos:

1. Executar e desenvolver soiucoes nos processos de Recursos Hurnanos que

envoivam: recrutarnento e seieção, avaFaçäo de experiência, entrevista de

desligamento, avaliaçoes de pessoai, emisso de advertencia e suspensâo aos

empregados.

2. Recornendar polIticas de meihorias na area.

3. Assistir diretamente ao Coordenador e na sua ausência o Gerente ou

Superintendente, executando as tarefas que por eie ihe forem delegadas.

4. Executar outras atividades reiativas a area.

Funcöes de Anaiista Adrninistrativo Financeiro:
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1. Atuar e orientar nas atividades do departamento administrativo e financeiro,.

articulando e operacionalizando as trabaihas, bern coma efetuando análises do&’’

sistemas de controles e métodos administrativos e financeiros em geral.

2. Participar do planejarnento, organizaçäo e controle de fluxos de trabaihos,

objetivando racionalizar e otirnizar a eficácia das atividades funcionais.

3. Desenvolver soluçöes para major eficácia da area.

4. Verificar cálculos e faz análises dos diferentes prestaçöes de contas e

orçarnentos da Associaçào.

S. Supervisionar as compras de materiais de limpeza, escritOria, copa,

equipamentos, mobiliário, materiais gerais necessários para a Sede.

6. Executar autras atividades relativas a area.

Funcöes de Analista Departamenta Pessoal:

1. Analisar e planejar as rotinas da area de adrninistraçäo de pessoal, tais corno

folha de pagamento, admissão, férias, afastarnentos, dernisso, etc.

2. Recornendar poilticas que visarn 0 cumprirnento da Iegislaçäo e a atendirnento

dos empregadas dentro das normas da instituiçào.

3. Efetuar calculos provisionais de rescisöes e ferias.

4. Verificar e acompanhar o processarnento da foiha de pagarnento, encargos,

benefIcios e ratinas legais diárias, mensais e anuais.

5. Ser responsável pelo contato corn sindicato, homologaçoes e atendirnento a

fiscalizacöes, acompanharnento do banca de horas, processos de compensação e

pailticas internas da instituiçäo.

6. Verificar a elaboraçào de orçarnentos e prestação de contas da Associaçäa.

7. Anal isar parârnetros para contribuir corn a controle financeiro da assaciaço.

8. Executar outras atividades relativas a area.

cIuALlFlcAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo ern areas afins Forrnação / Conhecirnentos

coniplerneritares: Pacote Office

Experiência:. Desejável experiéncia em Entidades sern Fins Lucrativos. VInculo corn

órgäo de classes prafissionais: SENALBA

11.2.5.2 ANALISTA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO II

NIVEL: PROFISSIONAL II

CAMPO DE ATuAcA0: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL -

ADMINISTRATIVO- FINANCEIRO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES;

Funcöes de Analista Adrninistrativo:

7>
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1. Desenvolver metodoiogias para o controle dos serviços gerais e mensais, tais

corno: irnpeza, copa, manutençáo predial, postagons, motoboy, teiefonia, ontro

outros.

2. Dar oriontaçöes as oquipes e fornecedores sobre os procedirnontos.

3. Contribuir para a eficiencia dos processos as compras de rnateriais do iimpoza,

escritório, copa, equiparnentos, mobiliário, materiais gerais necessários para a

Sede.

4. Participar do controle do estoque do limpeza, material do escritório e copa.

S. Elaborar e organizar os comunicados, ofIcios internos e extornos pertinentes

a area.

6. Desonvolvor, organizar e manter atualizado o manual do norrnas e

procedirnentos internos, conforme oriontaçäo da Superintendencia e/ou Direçào,

ou ainda por nocessidades identificadas no dia-a-dia da Associaçäo.

7. Executar outras atividados relativas a area.

Funçöes do Analista de Recursos Humanos:

1. Contribuir no planejamento e participar da gesto processos de Recursos

Hurnanos quo onvolvam: recrutamento e seieçào, avaliaçào de experiência,

entrevista de desligarnento, avaliaçöes de pessoal, ornissâo do advertência e

susponsäo aos emprogados, troinamonto, entre outros.

2. Contribuir no planejamento e participar dos prograrnas internos necessarios

para 0 dosenvoivirnento dos recursos hurnanos, tais corno: Piano do Cargos, Salarios

o Beneficios, Manual do Recursos Hurnanos, Poilticas e Regras, Estruturaçáo Salarial

e de Pianejarnento de Carreira, entre outros.

3. Propor atividades junto as oquipes para açöos rnotivacionais.

4. Executar outras atividades relativas a area.

Funcöes do Anaiista Financoiro:

1. Contribuir na supervisao das atividados financeiras rotineiras, tais como:

caixa rotativo, adiantamontos, prestaçöes do contas, diarias viagorn/alirnontaçâo,

pagamentos, negociaçào corn fornocodoros, rocoihirnontos, iancamonto de notas

fiscais o faturas, goraçào do guias do recoihimento, omissào do cheques, sorviços do

banco, conta saiario, contato corn os bancos, rernossas ao exterior, contato corn o

cârnbio, contato corn a contabiiidado, ativo fixo, ontro outros.

2. Participar da supervisào da adrninistraçào do possoal: adrriinistraçào do

sistoma do banco do horas, piano do saüdo, vaio-transporto, foiha do pagarnonto,

Iicencas, admissoos, domissoos, rocoihirnontos, CIPA/Brigada do incendio, modicina

do trabaiho ontro outros.

3. Contribuir para a olaboraçào do orçarnontos o prostaçao do contas da

Associaçäo.
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4. Desenvolver parâmetros para contribuir corn o controle financeiro da

associaço.

5. Executar outras atividades relativas a area.

ouALlFlcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins Formaçâo I Conhecirnentos

cornplernentares: Pacote Office

Experiência: MInimo de 6 meses na area. Desejável experiência em Entidades sem

Fins Lucrativos. VInculo com Orgo de classes profissionais: SENALBA

11.2.5.3 ANALISTA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO I

NIVEL: PROFISSIONAL I

CAMPO DE ATuAcA0: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL -

ADMINISTRATIVO- FINANCEIRO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

Funçöes de Analista Administrativo:

1. Analisar metodologias para o controle dos serviços gerais e mensais, tais

como: limpeza, copa, manutençâo predial, postagens, motoboy, telefonia, entre

outros.

2. Levantar infqrmacoes sobre fornecedores e sobre os procedimentos de

compras e contrataçOes.

3. Efetuar o controle do estoque de limpeza, material de escritOrio e copa.

4. Pesquisar e levantar informaçoes a fim de rnanter atualizado o manual de

normas e procedimentos internos, conforme orientação da Superintendéncia e/ou

Direção, ou ainda por necessidades identificadas no dia-a-dia da Associaçäo.

5. Supervisionar Os serviços gerais e mensais, tais como: limpeza, copa,

manutençâo predial, postagens, motoboy, telefonia, entre outros.

6. Analisar o estoque de limpeza, material de escritório e copa.

7. Levantar informacoes para elaborar e organizar os comunicados, oficios

internos e externos pertinentes a area.

8. Executar outras atividades relativas a area.

Funcöes de Analista Financeiro:

1. Analisar as atividades tinanceiras rotineiras, tais como: caixa rotativo,

adiantarnentos, prestaçöes de contas, diärias viagem/alimentacào, pagamentos,

negociaço com fornecedores, recolhimentos, Jançarnento de notas fiscais e

faturas, geração de guias de recolhirnento, emissão de cheques, serviços de banco,

conta salário, contato corn os bancos, remessas ao exterior, contato corn o câmbio,

contato corn a contabilidade, ativo fixo, entre outros.
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2. Levantar inforrnacoes da adrninistracào do pessoal: adrninistraçäo do sistema

: de banco de horas, piano do saüde, vale-transporte, folha do pagarnento, Iicenças,
-‘

admissoes, demissöes, recoihirnentos, CIPA/Brigada de incêndio, medicina do

trabaiho entre outros.

3. Levantar informaçoes para a eiaboracáo de orçarnentos e prestaçào de contas

da Associaçào.

4. Estudar parâmetros para contribuir corn o controle financeiro da associaçäo.

S. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior cornpleto em areas afins Formaçäo / Conhecimentos

complementares: Pacote Office

Experiência: Minirno de 6 meses na area. Desejávei experiência em Entidades sern

Fins Lucrativos. Vinculo com órgão do classes profissionais: SENALBA

11.2.6 CONTABILIDADE

11.2.6.1 ANAL1STA CONTABIL III

NIVEL: PROFISSIONAL Ill

CAMPO DE ATuAcA0: 1NFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL - CONTABILIDADE

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Assessorar a Diretoria em assuntos e atividades relativas a questöes contábeis

e fiscais da Associaçáo.

2. Acompanhar a Iegislacäo fiscal, contábil, trabalhista e tributária divulgando e

orlentando a Area Administrativo-Financeira acerca do novas regras.

3. Elaborar o planejarnento tributário da organizaçäo e definir estratégias para

obtençäo do econornias tributárias, corn vistas as orientaçöes do advogado

tributário.

4. Acompanhar as atividades da contabilidade e a consolidaçào dos resultados

segundo as normas fiscais/contábeis brasileiras.

5. Analisar/validar tributos a serem recolhidos pela Associaçào.

6. Acompanhar a entrega das obrigaçoes acessórias da Associaçâo (DCTF / DIRF

/ DIPJ / RAIS GFIP / GIA).

7. Consolidar e tornecer informaçöes financeiras, contábeis e gerenciais

(mensais / trirnestrais / quadrimestrais / anuais).

8. Elaborar relatórios para a Secretaria do Estado da Cultura e outras instituiçOes

pibIicas, de acordo corn o Contrato de Gestäo.

9. Analisar e validar os docurnentos financeiros da Associaçäo

10. Providenciar e manter atualizados os cadastros e documentos fiscais da

3$J:

Associaçao.
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11. Acompanhar e emitir Certidôes e Cadastros da Associaçâo

12. Acompanhar e validar aditivos contratuais e publicaçöes no Diário Oficial

relativos 20 Contrato de Gestäo.

13. Assistir diretamente a Direçào executando as tarefas que por des Ihe forern

delegadas.

14. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins Formacäo/ Conhecimentos

compiementares: Pacote Office

Experiência: MInima de 6 meses na area. Desejavel experiência em Entidades scm

Fins Lucrativos. VInculo corn árgäo de classes profissionais: SENALBA

11.2.6.2 ANALISTA ç0NTABIL II

NIVEL: PROFISSIONAL II

CAMPO DE ATuAçAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL - CONTABILIDADE

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Executar a cantabilização, analise € conciliacao de contas.

2. Fazer registros contabeis e escrituraçäo de Iivros fiscais, conciliaçöes

bancárias, confrontando valores contabilizados com os extratos bancarios,

apuraçöes de IRE, INSS, PIS, Cofins, entre outros.

3. Conferir saldos nas contas, demanstrando-os par natureza cantabil.

4. Efetuar a cumprirnenta das normas € politicas que regem a cantabilizaçao

geral dos projetos da Associaçäo, analisar, classificar e avaliar as despesas, elaborar

balancetes, analisar fechamentos contábeis € relatorios.

5. Controlar € analisar contas ativo/passivo.

6. Regularizar problemas via Iançamentos contábeis.

7. Manusear 0 sistema contábil.

8. Efetuar provisöes diversas.

9. Conferir, analisar e classificar as acertos de fundo fixo € de adiantamento para

viagens. -

10. Emitir relatOrios gcrcnciais.

11. Analisar a FOPAG € efetuar a rateia de despesas.

12. Calcular irnpastos a recoiher.

13. Checar as tributos a serem recoihidos pela Assaciaçáa € a entrega das

abrigacoes (DCTF/DIRF/DIPJ/RAIS/GFIP/GIA).

14. Ernitir parecertécnico contábil.

15. Fazer a planejamenta € análise de budget par projeto, em conjunto com as

areas € cam a direcionamento da Coordenaçâo da Area Administrativo-Financeira.

16, Fazer análise e geraçäo de relatórias para controle de despesas e receitas.
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17. Atuar no setor administrativo-financeiro analisando contratos e minutas

contratuais, prospecçbes, negociaçöes e tratativas corn clientes, parceiros e

fornecedores.

18. Executar outras atividades relativas a area.

UuALIFIcAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins Forrnaçào / Conhecimentos

complementares: Pacote Office -

Experiência: Mmnimo de 6 meses na area. Desejável experiência em Entidades sem

Fins Lucrativos VInculo com Orgâo de classes profissionais: SENALBA

11.2.6.3 ANALISTA CONTABIL I

NIVEL: PROFISSIONAL I

CAMPO DE ATuAcAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL - CONTABILIDADE

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Levantar informacoes sobre a legislaçáo fiscal, contábil, trabaihista e

tributária divulgando e orientando a Area Adrninistrativo-Financeira acerca de

novas regras.

2. Estudar o planejamento tributário da organizaçào e contribuir para a

elaboraçäo de açöes para obtençäo de economias tributárias, com vistas as

orientaçöes do advogado tributário.

3. Pesquisar as atividades da contabilidade e a consolidaço dos resultados

segundo as normas fiscais/contábeis brasileiras.

4. Levantar e fornecer informacOes financeiras, contábeis e gerenciais (mensais

I trimestrais / quadrimestrais / anuais).

5. Analisar relatOrios para a Secretaria de Estado da Cultura e outras instituiçöes

püblicas, de acordo corn o Contrato de Gestão.

6. Levantar informaçöes e emitir Certidoes e Cadastros da Associaçäo

7. Analisar a conciliacäo de contas.

8. Analisar saldos nas contas, demonstrando-os por natureza contábil.

9. Pesquisar e analisar as Iancarnentos no sistema contébil.

10. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFIcAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins Formaço/ Conhecimentos

cornplementares: Pacote Office

Experiência: MInima de 6 meses na area. Desejável experiência em Entidades sem

Fins Lucrativos. VInculo corn Orgäo de classes profissionais: SENALBA

11.2.7 TECNOLOGIA DA INF0RMAcA0
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11.2.7.1 ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAcAO in

NIVEL: PROFISSIONAL III

CAMPO DE ATuAcA0: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL -

TECNOLOGIA DA INF0RMAcA0

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. identificar e designar o atendimento de necessidades e/ou solicitacOes

prioritárias do departamento.

2, Desenvolver soluçöes, monitorar, subsidiar e efetuar a administracäo técnica

da rede de computadores (hardware e software).

3. Monitorar, subsidiar e efetuar o gerenciamento técnico de restriço do acesso

e utilizaçao da rede e de e-mails.

4. Monitorar, subsidiar e efetuar a manutcnçào e configuraçao de

equipamentos, e instalaçäo de softwares I Iicencas (contatando fornecedores para

solucâa de eventuais problemas, quando for o caso).

5. Monitorar, subsidiar e efetuar a atendirnento de suporte técnico aos usuários

(manutencâo e orientaço de uso de aplicativos/ softwares).

6. Monitorar e subsidiar as procedimentos de segurança dos dados

armazenados, assim como garantir seu cumprimento.

7, Monitorar, subsidiar e realizar backup diana das informacoes armazenadas

nos servidores.

8. Desenvolver solucoes e manter mapeamento da infraestrutura de tecnologia

(hardware e software) existente, assim como acompanhar as suas modificaçoes,

oferecendo subsidios de melhonia ao departamento.

9. Monitorar e acompanhar as visitas técnicas de suporte, realizadas por

prestadores de serviços, sejam aqueles contratados para atendimento frequente,

e/ou aqueles para atendimentos pontuais.

10. Monitorar as contratos de serviços de tecnologia (exemplo: hospedagem de

sites e c-mails, transferência FTP, e-mail marketing, dentre outros).

11. Monitorar e realizar atualizaçäo de licencas de softwarcs necessários.

12. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins Formaçäo I Conhecimentos

compiementares: Pacote Office

Sistemas operacionais Windows, Windows Server e Macintosh, Aplicativos Office e

co-relatos.

Experiência: Minima de 6 meses na area. Desejavel experiência em Entidades scm

Fins Lucrativos.

Vinculo corn àrgào de classes profissionais: SENALBA
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11.2.7.2 ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAcA0 ii

NIVEL: PROFISSIONAL II

CAMPO DE ATuAçA0: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL -

TECNOLOGIA DA INF0RMAçA0

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Contribuir para o atendimento de necessidades e/ou solicitaçOes prioritárias
do departamento.

2. Contribuir para monitorar, subsidiar e efetuar a administraçâo técnica da rede
de computadores (hardware e software).

3. Participar do monitoramento a fim de subsidiar e o gerenciamento técnico de
restriçào do acesso e utilizaçäo da rede e de c-mails.

4. Participar do monitoramento a tim de subsidiar a manutençào e configuraço
de equipamentos, e instalaçâo de softwares I Iicencas (contatando fornecedores
para soluçäo de eventuais problemas, quando for o càso).

5. Participar do monitoramento a tim de efetuar o atendimento de suporte
técnico aos usuários (manutençáo e orientaçào de uso de aplicativos/ softwares).
6. Participar do monitoramento a tim de subsidiar os procedimentos de
segurança dos dados armazenados, assim como garantir seu cumprimento.
7. Participar do monitoramento a tim de reahzar backup diário das informacOes
armazenadas nos servidores,

8. Propor soluçoes e manter mapeamento da infraestrutura de tecnologia
(hardware e software) existente, assim como acompanhar as suas modificacóes,

oferecendo subsIdios de meihoria ao departamento.

9. Participar e acompanhar as visitas técnicas de suporte, realizadas por
prestadores de serviços, sejam aqueles contratados para atendimento frequente,
e/ou aqueles para atendimentos pontuais.

10. Participar do monitoramento dos contratos de serviços de tecnologia
(exemplo: hospedagem de sites e c-mails, transferéncia FTP, e-mail marketing,
dentre outros).

11. Participar do monitoramento a fin de realizar atualizaçào de licenças de
softwares necessários.

12. Executar outras atividades relativas a area. -

c1uALIFICAcOE5 MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins Formaçáo I Conhecimentos
complementares: Pacote Office

Sistemas operacionais Windows, Windows Server e Macintosh, Aplicativos Office e
co-relatos.

Experiência: Minimo de 6 meses na area. Desejável experiência em Entidades scm
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Fins Lucrativos.

Vinculo corn Orgo de classes profissionais: SENALBA

11.2.7.3 ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INF0RMAçA0 I

NIVEL: PROFISSIONAL I

CAMPO DE ATuAçAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL -

TECNOLOGIA DA INF0RMAcA0

RESUMO DAS PRINCPAIS ATIVIDADES:

1. Levantar informaçbes e designar o atendimento de necessidades e/ou

solicitaçöes prioritárias do departamento.

2. Pesquisar solucôes, monitorar, subsidiar e efetuar a administração técnica da

rede de computadores (hardware e software).

3. Estudar para subsidiar e efetuar a manutençâo e configuracäo de

equipamentos, e instalaçäo de softwares / Iicenças (contatando fornecedores para

soluçäo de eventuais problemas, quando for o caso).

4. Levantar informaçbes para o atendimento de suporte técnico aos usuários

(manutençâo e orientação de uso de aplicativos/ softwares).

5. Analisar os procedimentos de segurança dos dados armazenados, assim como

garantir seu cumprimento.

6. I.evaritar inforrnaçoes para realizar backup diário das informaçoes

armazenadas nos servidores.

7. Estudar o mapeamento da infraestrutura de tecnologia (hardware e software)

existente, assim como acompanhar as suas modificaçoes, oferecendo subsIdios de

melhoria ao departarnento.

8. Acompanhar as visitas técnicas de suporte, realizadas por prestadores de

serviços, sejani aqueles contratados para atendimento frequente, e/ou aqueles

para atendimentos pontuais.

9. Levantar informacoes dos contratos de serviços de tecnologia (exemplo:

hospedagem de sites e e-mails, transferencia FTP, e-mail marketing, dentre outros)

a fim de subsidiartomadas de decisbes dos responsavel da area.

10. Levantar informaçoes a fim de realizar atualizaçâo de Iicencas de softwares

necessãrios.

11. Executar outras atividades relativas è area.

QuALIFICAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino técnico ou Superior completo em areas afins Formaçäo I
Conhecimentos complementares: Pacote Office

Sistemas operacionais Windows, Windows Server e Macintosh, Aplicativos Office e

co-relatos.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area. Desejável experiência em Entidades sem
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Fins Lucrativos.

Vmnculo corn Orgo de classes protissionais: SENALBA

11.2.8 COORDENADOR DE COMPRAS

IC
/

uuALlrIcAçAo MININAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em areas Afins;

Conhecimentos cornplementares: Pacote Office

condicoes de

das requisiçöes

de cotaço de

NIVEL: COORDENAçAO

CAMPO DE ATuAçAO: INFRAENSTRUTURA ORGANIZACIOANAL —ADMINISTRATIVO

FINANCEIRO RH E CONTABILIDADE

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Coordenar a area de compras para obter meihores

torneci me nto;

2. Coordena o recebimento, conferéncia e o encaminhamento

de compra via SAMS;

3. Planeja, coordena e supervisiona a equipe nos processos

compras de serviços, produtos e/ou equipamentos;

4. Periodicamente revisar e acompanhar o fluxo de entregas,

5. Coordena a emissâo e follow up de Pedidos de Compras;

6. Coordena e da suporte nas análises dos processos realizados pela area;

7. Responsável pela interlocução entre o requisitante e Os fornecedores;

8, Responsável por avaliar o desernpenho dos fornecedores, controlar

contratos; estabelece critérios de atualizaçäo dos cadastros de fornecedores;

9. Responsável pela análise de custos e viabilidade econômica;

10. Coordena e revisa a negociaçâo de novos contratos da area;

11. Estabelece critérios para cotaçöes e análise de propostas comerciais,

histórico de fornecedor, preços, condiçöes contratuais, qualidade do produto e/ou

serviço, prazos de entrega ou concluso, validando sua cornposição e aderência as

especificacöes técnica e práticas de mercado;

12. Participa de reuniöes para apresentaçâo de resultados e alinharnento de

objetivos;

13. Negociar garantia de funcionarnento e assistência técnica;

14. Exerce lideranca de pessoas, treina equipes e oferece feedbacks

construtivos;

15. Encarninha processos para o departarnento juridico ern caso de

descumprirnento contratual por parte dos fornecedores;

16. Interage corn o RH na contrataçäo de novos funcionários, inforrna a perfil

desejado, participa e faz entrevistas nos processos seletivos;

17. Executar outras atividades relativas a area;

—7
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Experiencia: Minima 6 meses na area compras. Desejavel experiencia em Entidade- H

sem fins lucrativos.

Vinculo cam Orgäo de classes profissianais: SENALBA

11.2.9 SUPORTE GERAL

11.2.9.1 ASSESSOR EXECUTIVO III

NIVEL: PROFISSIONAL III

CAMPO DE ATuAcAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL — SUPORTE GERAL

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Fazer a interface entre as areas e a escritôria jurIdico quanta aas contratos da

instituiça, ajustanda a redacào de acorda cam as setares respansaveis e a

assessoria jurIdica.

2. Emitir relatórias e realizar pesquisas para otimizar a tamada de decisâo das

chefias e Direçäo.

3. Dialogar cam as instâncias respansáveis dentra e fara da instituiçäa, pela

arganizaçàa das infarmaçöes e pela elabaraçäa de RelatOrias e Prestaçöes de

Contas.

4. Atuar em acorda cam a equipe que assiste a Direça e a Superintendência na

elabaraçâo e análise de atas e demais dacumentas da instituiçäa.

5. Estabelecer e manter relacianamento cam instituiçöes parceiras.

6. Fazer a representaça institucional em reuniOcs, eventas au acasiöes de

acardo cam a salicitaçäo da Direçäo au da Superintendencia.

7. Fazer a interface entre as Areas e a Direçäa, atimizanda a pracessa de

camunicaçäa em questöes afetas a partejurIdica.

8. Assistir diretamente a Direçâo e a Superintendencia executanda as tarefas que

par eles he farem delegadas.

9. Desenvalver solucOes a fim de revelar as atividades da Assaciaçäo para Os

árgäos de cantrale e suporte da Assaciaçáa.

10. Analisar as infarmaçoes vindas das areas a fim de campatibilizar cam as
dacumentas dos cantratos a Associaçáa.

11. Executar autras atividades relativas a area.

QuALIFICAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escalaridade: Superiar completo em areas atins.

Formação/ Canhecimentas camplementares: Pacate Office e inglês fluente.

Experiência: Minima de 6 meses na area.

Vmnculo com órgäo de classes prafissionais: SENALBA
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11.2.9.2 ASSESSOR EXECLJTIVO II

NIVEL: PROFISSIONAL II

CAMPO DE ATUAAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL—SUPORTE GERAL

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Contribuir para o born funcionarnento do setor, avaliando suas necessidades

e respondendo polo suprimonto do que for essencial a exocuçâo dos serviços.

2. Assistir ao departamento em atividades operacionais e estratégicas que

dernandem a organização de inforrnacoes, relatorios, pesquisas, entro outros.

3. Contribuir na interface entre as areas e o escritório jurIdico quanto aos

contratos da instituiço, na ausência do Assessor da Direçäo e Superintendência,

dando os encarninharnentos do assuntos do carátor urgento.

4. Contribuir corn apoio a Direçào e a Superintendência na organizaçào das

informacoes para a elaboraçào do Rolatários o Prestaçöos do Contas.

5. Participar da elaboraçao do ofIcios divorsos.

6. Participar da olaboraçào das atas das rouniöos da associaçào.

7. Participar do arquivarnento do docurnentos da associaçào como oficios,

contratos, parocoros o outros do rolacionamonto da Dirotoria com a Socrotaria.

8. Assistir a Direçào quanto a operacionalizacáo do rolacionamonto corn

instituiçOes parcoiras.

9. Assistir dirotamonto a Direçäo oxocutando as tarofas quo por eles Iho forern

dologadas.

10. Exocutar outras atividados relativas a area.

QUALIFIcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridado: Suporior comploto om ároas afins.

Forrnacäo/ Conhecimontos complomentaros: Pacoto Office o inglés fluonto.

Exporiência: Mmnirno do 6 moses na area.

Vinculo com árgäo do classes profissionais: SENALBA

11.2.9.3 ASSESSOR EXECUTIVO I -

NIVEL: PROFISSIONAL I

CAMPO DE ATuAçA0: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL — SUPORTE GERAL

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Contribuir para o born funcionarnento do setor, avaliando suas necossidados

o respondendo polo suprirnento do quo for essencial a execução dos serviços.

2. Realizar contatos institucionais a pedido da Direçáo.

3. Organizar a agenda da Diroçào.

4. Acompanhar a agenda dos Consolhos o Assernbloia Goral, para roalizaçäo do

/
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todas as atividades necessarias para a organizaçáo das reuniöes, assim corno açöts

de relacionamento corn os membros dos Conselhos ou Assembleia.

5. Organizar arquivos de documentos da Diretoria.

6, Manter contatos permanentes corn os conselheiros, artistas e outros

envolvidos diretarnente corn a diretoria.

7. Preparar resumos para as reuniöes cia diretoria contendo informaçoes

relevantes sobre os participantes, além de organizar o material da So Paulo

Companhia de Dança e/ou Escola de Dança a ser distribuldo nas reuniöes.

8. Manter informados os associados e conseiheiros sobre as atividades da

Associaçào.

9. Auxiliar no relacionarnento corn os doadores e voluntários da Associaço.

10. Assistir diretamente a Direço executando as tarefas que por ela Ihe forem

delegadas.

11. Levantar inforrriacOes nas areas para elaboraçäo de relatOrios e outros

documentos.

12. Executar outras atividades relativas a area.

OuALIFIcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Curso técnico ou Superior completo ou cursando em areas afins.

Formaçäo / Conhecimentos complementares: Pacote Office e inglês fluente.

Experiência: Minimo de 6 meses na area.

VInculo corn órgào de classes profissionais: SENALBA

11.2.9.4 ARQUIVISTA Ill

NIVEL: PROFISSIONAL Ill

CAMPO DE ATuAçAO: EDUCATIVO E coMuNlcAcAo - MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Planejar e orientar atividades ligadas ao arquivo.

2. Desenvolver solucoes para o processo documental e inforrnativo.

3. Verificar o arquivo memória técnica e organizacional da instituição.

4. Desenvolver soluçöes para organizar arquivos, tratamento de imagem digital,

identificação de arquivos digitais e fisicos.

5. Verificar a criaço de pastas digitalizadas e fisicas da memOria da Associaço.

6. Planejar e desenvolver a automação aplicada aos arquivos.

7. Acornpanhar a catalogaço dos materiais recebidos e gerados pela Associaço.

8. Levantar junto a cada setor as diferentes necessidades de arquivo e

documentaco.

9. Validar a separação dos documentos destinados ao arquivo morto.

10. Executar outras atividades relativas a area.

/7



AssocIAçAo
PRO-DANçA
çr’J 2U SOCIAL DL CULTURA

QUALIFIcAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior ou Especializaçäo na Area de Arquivologia ou

Docurnentaçào. Experiència: Mmnirno de 6 meses na area

Formacão/ Conhecimentos cornplementares: Pacote Office VInculo corn órgäo de

classes profissionais: SENALBA

11.2.9.5 ARQUIVISTA II

NIVEL: PROFISSIONAL II

CAMPO DE ATuAcA0: ADMINISTRATIVO, EDUCATIVO E OU COMuNICAçAO -

MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Desenvolver as atividades ligadas ao arquivo.

2. Participar do processo documental e informativo.

3. Acompanhar o arquivo mernOria da instituiçào.

4. Participar da organizaçào de arquivos, tratarnento de imagem digital.

5. Orientar a identificaçâo de arquivos digitais e fIsicos.

6. Criar pastas digitalizadas e fIsicas da rnernória da Associaçào.

7. Auxiliar no planejarnento da automaçào aplicada aos arquivos.

8. Participar da catalogacào dos materiais recebidos e gerados pela Associaçäo.

9. Participar do levantaniento junto a cada setor as diferentes necessidades de

arquivo e documentaço.

10. Propor a separaçáo dos documentos destinados ao arquivo rnorto e preparar

para aprovaçäo do Arquivista III e, na sua auséncia do responsável.

11. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior ou Especializaçäo na Area

Docurnentação. Experiência: Mmnimo de 6 meses na area

Formacäo/ Conhecimentos cornplernentares: Pacote Office

classes profissionais: SENALBA

de Arquivologia ou

VInculo com Orgäo de

11.2.9.6 ARQUIVISTA I

NIVEL: PROFISSIONAL I

CAMPO DE ATuAçAO: ADMINISTRATIVO, EDUCATIVO E OU COMUNICAçAO -

MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Apoiar a organizaço das atividades ligadas ao arquivo.

2. Acompanhar o processo documental e inforrnativo.

3. Organizar o arquivo n-iemOria da instituiçäo, em acordo corn Coordenação e



AssoclAçAo
PRO-DANçA
ORCAF11?.%(Afl SOCIAL DE CULTURA

sob supervisão do Arquivista II.

4. Acompanhar a organização de arquivos, tratamento de imagem digital.

5. Organizar a identificacäo de arquivos digitais e fIsicos.

6. Analisar a criaçäo de pastas digitalizadas e fIsicas da memOria da Associaçäo.

7. Auxiliar no planejamento da automaçäo aplicada aos arquivos.

8. Catalogar os materiais recebidos e gerados pela Associação.

9. Levantar junto a cada setor as diferentes necessidades de arquivo e

documentaçäo.

10. Separar os documentos destinados ao arquivo morto e preparar para

aprovaçâo do Arquivista III e, na sua auséncia da Coordenacào da area.

11. Auxiliar na forma de organizaço dos arquivos de imagens da Associaço.

12. Executar outras atividades relativas a area.

QuALiFicAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior ou Especializacäo na Area de Arquivologia ou

Documentação. Experiência: Minimo de 6 meses na area

Formacáo/ Conhecimentos complernentares: Pacote Office VInculo corn órgão de

classes profissionais: SENALBA

11.2.9.7 COORDENADOR PIANEJAMENTO E MONITORAMENTO

NIVEL: cO0RDENAcAO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Executar outras atividades relativas a area;

2. Prestar inforrnaçOes para a Secretaria da Cultura, Tribunal de Contas,

organizaçOes externas e demais órgäos de controle;

3. Ernitir relatérios gerenciais e estudos técnicos relacionados corn o

Planejamento e Gestäo da ln1ormaço que suportem a tornada de decisoes

estratégicas da diretoria e conseihos coordenar a produçäo e implementaçäo de
pianos estratégicos e instrurnentais padronizados de monitoramento e avaliaçäo;

4. Validar Normas, Fiuxos e Procedimentos de todas as areas, anahsando a

pertinéncia técnica e institucional do material elaborado, a fim de normatizar e

padronizar os processos institucionais;

5. Pianejamento Estratégico: Compreensáo de oportunidades nos programas

existentes e em novos prograrnas que possam ser gerenciados pela Associação,

sugerindo para a superintendéncia e diretoria possibilidades de açOes;

6. Desenvoiver metas de curto e médio prazo para a equipe a qual coordena a
fim de facilitar a desenvolvimento de reiatOrios e gráficos;

7. Contribuir para o desenvoivimento de estratégias especificas de relatOrios.

8. Interface corn o Conseiho de Adrninistraçào, consuitivo e fiscal corn

coordenaçáo da elaboraçäo de documentos para os conseihos;
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9. Coordenação de Equipe: Planejar as demandas cia equipe a fim de atender

a elaboração de relatOrios e docurnentos da Associaço no cumprimento dos

contratos existentes

10. Garantir o cumprimento dos prazos para envio de relatérios e docurnentos.

11. Colaboraçáo corn Gestores: Interagir corn os gestores para entender suas

necessidades especificas dos programas geridos pela Associaçào.

12. Coordenar as agendas das areas para organizar as demandas da presença e

atividades corn a diretoria e superintendéncia de acordo corn as prioridades de

realizacOes das atividades geridas pela Associaçâo.

13. Coordenar as reuniöes de Conselhos e Assernbleia para cumprirnentos das

atividades destes órgàos a firn de subsidiar a elaboraçâo de documentos necessários

para a prestaçáo de contas e controle dos prograrnas geridos pela Associaçäo;

14. Contribuir para o alcance dos objetivos estratégicos da organização por

meio de relatérios eficazes e apoio a estrutura dos prograrnas existentes;

15. Melhoria Continua: Identificar oportunidades de meihoria nos processos de

relatérios.

16. Implementar melhorias para aumentar a eficiência e a eticácia das

atividades da equipe;

17. Comunicaçäo Efetiva: Facilitar a comunicaçào entre a equipe de relatórios e

relacoes institucionais e Os gestores.

18. Garantir que inforrnaçoes criticas sejarn compartilhadas de maneira

oportuna e precisa.

QuALIFICAcA0 MININAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior Compieto em areas Afins;

Conhecirnentos cornplementares: Pacote Office

Experiencia: Mmnirno 6 rneses na area Planejarnento e/ou afins.

Desejável experiencia em Entidades sem tins lucrativos.

Vinculo corn órgo de classes profissionais: SENALBA

Ill. PERFIL DE APOIO

111.1. pRoDuçAo ARTISTICA

111.1.1 ASSISTENTE ARTISTICO

NIVEL: ASSISTENTE

CAMPO DE ATuAçAO: PERFIL DE APOIO — PRODucAo ARTISTICA

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Assistir na elaboraçäo de metodologias de aço na execução dos projetos da

A5S0CIAcAO PRO-DANcA;
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2. Assistir na implementacão de metodos de organizaçäo para a realizaçäo de - /

ensaios, criaçöes artistica, entro outras atividades tim da Associaçäo. — —

3. Assistir a articulaçào e desenvolvimento das açöes relacionadas aos aspectos

artisticos necessários para o funcionamento da ASSOCIAcAO PRO-DANçA;

4. Assistir nas açöes do nUcleo de produçào artIstica;

5, Levantar inforrnacoes para contribuir na criaçào, montagern e apresentaçào

de espetáculos da Associaçäo.

6. Assistir a equipe da area de ensaio,

7, Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAcOEs MINIMAS DE5EJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico completo em areas afins.

Formaçào / Conhecimentos complementares: técnicas de danças, pacote Office.

Experiência: MInimo de 6 meses na area.

Vinculo corn árgào de classes profissionais: SATED

111.1.2 ASSISTENTE DE PALCO

NIVEL: ASSISTENTE

CAMPO DE ATuAcAO: PERFIL DE APOIO — PRoDuçAo ARTISTICA

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Dar suporte ao funcionarnento das atividades técnicas (sorn, luz, maquinaria,

palco e camarins), conforme orientaçOes do Gerente Técnico ou de pessoa por ele

indicada, respondendo pelo suprimento do que for necessário a execuçào desses

serviços.

2. Assistir a equipe de acordo com as orientaçöes da equipe técnica, nos

trabaihos do pré- montagern, montagem, operaçào, apresentaçäo e desmontagem

dos espetáculos da Associaçào, e nos carregarnentos e descarregamentos do

caminhâo corn a carga da APD.

3. Dar suporte no palco na arganizaçào do quo for necessário para cada

apresentaço.

4. Assistir a equipe no processo de construçäo e reparaçäo dos cenários e

acessàrios.

5, Assistir na preparação e listagem dos materiais necessários para Os

espetáculos.

6. Executar outras atividades relativas a area.

o,uALIFIcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino MEdio e/ou Técnico e Registro na DRT, ou atestado do

capacitaçäo fornecido pelo SATED/SR
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Experléncia: Minirno de 6 meses na area.

VInculo corn órgäo de classes profissionais: SATED

111.1.3 ASSISTENTE DE PRoDuçAo

NIVEL: ASSISTENTE

CAMPO DE ATuAcA0: PERFIL DE APOIO — PRODUçAO E/OU EDUCATIVO E

coMuNlcAçAo E MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Assistir na previsäo para a contrataçào de serviços ou aquisiçâo de rnateriais.

2. Acornpanhar os processos administrativos pertinentes a Area.

3. Solicitar a contrataçäo de serviços ou aquisição de materiais, de acordo corn o

planejarnento.

4. Acornpanhar os processos administrativos pertinentes a area.

5. Assistir diretarnente ao Produtor e/ou Coordenador, executando as tarefas

que por eles he forern delegadas e todos os serviços afetos a area.

6. Preparar matérias para as atividades da area.

7. Assistir na elaboraçäo de cronograrnas e tabelas das areas.

8. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFIcAçOE5 MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico cornpleto em areas afins. Formaçäo/

Conhecirnentos cornpiernentares: Pacote Office.

Experiéncia: Minirno de 6 meses na area.

Vmnculo corn Orgào de classes profissionais: SATED

111.1.4 ASSISTENTE DE ILUMINAcA0

NIVEL: ASSISTENTE

CAMPO DE ATuAcAO: PERFIL DE APOIO — PRODucAO ARTISTICA RESUMO DAS

PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Instalar os equiparnentos elétricos e refletores ern conforrnidade corn

orientaçáo do Iluminador, rnontando-os ou reparando circuitos elétricos, para

adaptar as instalaçOes de cada local as exigências do espetáculo.

2. Afinar os refletores em conformidade corn o piano de iIurninaco de cada

espetáculo.

3. Participar da instalação da rnesa de Iuz e outros aparelhos eletricos.

4. Participar dos ensaios e apresentaçöes dos espetáculos.

S. Desmontar as equipamentos elétricos e refletores apOs a realizaçäo dos
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espetáculos.

6. Assstir ao llumjnador em todas as suas tarefas descritas acirna, inclusive’

substituindo-o nas ocasiöes em que o mesmo nào puder estar presente, efetuando

a montagem e operação da iluminaçáo dos espetáculos.

7. Executar outras funçoes relativas a area.

QuALIFIcAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio efou Técnico completo em areas afins. Registro na DRT,

ou atestado de capacitaçäo fornecido pelo SATED/SP.

Experiência: MInimo de 6 meses na area. Forrnaçaol Conhecimentos

corn plem e nta res:

VInculo corn órgo de classes profissionais: SATED

111.1.5 AUXILIAR DE ENSAIO

NIVEL: AUXILIAR

CAMPO DE ATuAcA0: PERFIL DE APOIO — PR0DucA0 ARTISTICA

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Auxiliar no bom funcionamento do setor, avaliando suas necessidades e
respondendo pelo suprirnento do que for essencial a execuço dos serviços.

2. Ser capaz de realizar a operaçäo de som (conhecimento básico).

3. Cerar planilhas, controles, atualizar agenda de ensaios conforrne orientaçào

do Gerente e dos professores ensaiadores.

4. Auxiliar ern atividades do dia a dia do ensaio como colocaçäo de barras para

as aulas, verificacao da presença de todos os bailarinos, auxiliar na recepçäo de

artistas convidados, entre outros.

5. Auxiliar na realizaçào atividades administrativas para a area.

6. Organizar as salas de ensaio.

7. Dar apoio na comunicaçâo entre Os setores.

8. Fazer impressào e afixação dos cornunicados para os bailarinos.

S. Assistir diretamente 20 Coordenador e/ ou ensaiadores, executando as tarefas

que por ele he forem delegadas e todos os serviços afetos a Area.

10. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFICAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio efou Técnico cursando em areas afins.

Formacào/ Conhecirnentos cornplementares: Pacote Office, conhecirnentos básicos

em danca Experiência: Minima de 6 meses na area.

Vmnculo corn Orgào de classes profissionais: SATED

111.1.6 AUXILIAR DE PRODUçAO

V
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NIVEL: AUXILIAR

CAMPO DE ATuAcA0: PERFIL DE APOIO — PRODucAO ARTISTICA — PR0DucAO

E/OU EDUCATIVO E COMuNICAçAO E MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Auxiliar no born funcionamento do setor, avaliando suas necessidades e

respondendo pelo suprimento do que for essencial a execuçâo dos serviços.

2. Auxiliar a area de produçào em diversas atividades, tais corno: levantamento

de fornecedores, levantamento de custos, elaboraçäo de cronogramas, preparaçâo

dos salas para as atividades do Associaçäo, levantamento de tens necessários para

a realizaçào de atividades da Associaçào, entre outras.

3. Auxiliar na elaboraçäo de planilhas, controles, atualizar agendas conforme

orientaçào da equipe da area especIfica.

4. Auxiliar no realizaçâo de atividades administrativas para a area.

5. Dar apoio na cornunicaçào entre os setores.

6. Fazer irnpressäo e afixaçäo dos cornunicados da area,

7. Solicitor e auxiliar no controle do docurnentação de fornecedores referente a

processos de compras e contrataçOes para a area especifica.

8. Auxiliar no elaboraçäo do arquivo dos rnateriais da area.

9. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAcOE5 MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico completo em areas afins.

Formacào/Conhecirnentos complementares: Pacote Office, conhecimentos básicos

em dança Experiência: Minima de 6 rneses no area.

Vmnculo com Orgão de classes profissionais: SATED

111.2. EDUCATIVO E coMuNIcAcAo E MARKETING

111.2.1. ASSISTENTE DE MARKETING E EDUCATIVO

NIVEL: ASSISTENTE

CAMPO DE ATuAcA0: PERFIL DE APOIO — EDUCATIVO E coMuNlcAçAo

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Organizar as atividades do area (organizar as niontagens pedagOgicas,

palestras, workshops, oficinas de dança, aulas abertas, apresentaçöes para

estudantes, etc).

2. Assistir a area na elaboracäo do calendário das atividades educacionais.

3. Assistir a area na programaçào dos eventos na area que deem visibilidade ao

trabalho da Associaçào.
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4. Assistir a eIaboraco das atividades pedagOgicas corn escolas püblicas e

particulares para sensibilização de plateia.

5. Assistir no gerenciarnento do banco de dados e acompanhar a atualização no

site da Associaçäo referente a area.

6. Gerar relatOrio do andarnento das atividades.

7. Manter atualizado o cadastro da area.

8. Executaroutras atividades relativas a area.

cluALIFIcAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico completo ern areas afins. Experiência:

Miruirno de 6 rneses na area

Forrnaço/ Conhecimentos complementares: Pacote Office Vinculo corn Orgão de

classes profissionais: SENALBA

111.2.2. ASSISTENTE DE AUDIOVISUAL

NIVEI.: ASSISTENTE

CAMPO DE ATUAAO: PERFIL DE APOIO — EDUCATIVO E COMUNICAcAO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Assistir na produçâo de video para TV, web; DVD etc, corn ediçâa näo hnear.

2. Colaborar na captura de imaeens da Associação e de eventos a ela

relacionados (aulas e ensaios, eventos, depoirnentos, etc.)

3. Assistir na ediçäo de vfdeos, web, DVD cia Associaço e de outros assuntos

referentes a sua produçäo.

4. Assistir na criaçäo de rnenus e efeitos especials para os videos da Associaçäo.

5. Assistir na edição da rnernória da Associaçäo ern videos e fotos.

6. Assistir na captura de depoirnentos (irnagens e som) dos artistas envolvidos

corn criaçöes na Associaçäo (coreOgrafos, cenografos, müsicos, figurinistas, etc...) e

dos artistas da Associaçáo (diretores, bailarinos, técnicos, etc...)

7. Assistir na captura, organizaçäo e edicão do material bruto para os prograrnas

realizados ern parceria corn emissoras.

8. Apoiar o Assessor Audiovisual nas articulaçöes das açöes de registro,

docurnentaço e divulgação de imagens da Associaço junta aos demais setores

(seja par reuniöes, seja por relaçao individual).

9. Assistir na forrnataço do rnaterial de divulgaçâo da Associaçâo, ajustando a

rnaterial audiovisual quando necessario.

10. Fazer gravaço de áudios para divulgaçao da Associaçäo.

11. Colaborar na organização os arquivos de imagens da Associaçäo.

12. Operar e zelar pela rnanutençâo do material e equiparnentos de sua Area.

13. Executar outras atividades relativas a area.
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QuAuFIcAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico completo em areas afins. Experiência:

Minimo de 6 meses na area.

Formaflo / Conhecirnentos complernentares: Ediçäo Final Cut, Illustrator After

Effects, Pacote ADOBE Premier, Plataforma Mac OS, Camera Mini DV; HD e

conhecirnento em Beta (camera e VT)

VInculo corn órgão de classes profissionais: SATED

111.2.3. ASSISTENTE DE coMuNlcAcAo E MARKETING

NIVEL: ASSISTENTE

CAMPO DE ATuAçAO: PERFIL DE APOIO — EDIJCATIVO E COMUNICAçAO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Colaborar para o bom funcionamento do setor.

2. Acornpanhar na captação de recursos, corn inscriçöes dos projetos da São

Paulo Companhia de Dança e/ou Escola de Dança em editais (Lei Rouanet e afins) e

criação de produtos para venda de atividades da Companhia.

3. Acompanhar as açöes de doacao no site da São Paulo Companhia de Dança

e/ou Escola de Dança e prospectar novos parceiros.

4. Acompanhar e executar o relacionarnento corn os patrocinadores e

a poia d ores.

5. Produzir relatOrios de prestaçâo de contas para Orgãos responsáveis e

pat rocinad ores.

6. Assistir na elaborar campanhas institucionais.

7. Assistir na captação e negociaçäo de espaços na midia.

8. Utilizar as ferrarnentas de divulgacão atuais da internet para promoção da

Associação e da São Paulo Companhia de Dança e/ou Escola de Dança.

9. Assistir na manutenção do envio de informacoes sobre as atividades da

Associação aos conseiheiros e associados.

10. Atender os conselheiros nas demandas relativas a Associaçäo.

11. Manter os contatos atualizados na base de dados da São Paulo Companhia

de Dança e/ou Escola de Dança.

12. Adrninistrar pedidos e respostas ao Conseiho.

13. Colaborar no preparo de apresentaçöes para as reuniöes quando necessário.

14. Assistir na documentacão das reuniöes de Conseiho quando necessário.

15. Executar outras atividades relativas a area.

QuALlFlcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico cornpleto ern areas afins. Experiência:

MInimo de 6 meses na area.

Formaçâo / Conhecirnentos complernentares: Pacote Office Vinculo corn órgão de
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(133
111.2.4. ASSISTENTE DE DESIGN ‘Vt)

‘ 0 V
NIVEL: ASSISTENTE \,e.*37fl7r\v -

n

CAMPO DE ATuAcA0: PERFIL DE APOIO — EDUCATIVO E COMUNICAAO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Assistir na diagramação dos folders, convites, impressos e outros materlais da

Associaçäo, conforme orientaçöes.

2, Fazer a digitalizaçäo de imagens.

3. Assistir no recebimento das fotos da Associaçäo em diálogo corn o audiovisual.

4. Assistir na adaptaçâo e correçäo das peças gráficas da Associaçào.

S. Assistir na adaptaçäo dos novos projetos, mantendo a design original.

6. Assistir nos procedimentos burocráticos e cabrancas de tarefas relativas as

gráficas.

7. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Medio e/ou Técnico completo em areas afins.

Formaçäo / Conhecirnentos cornplementares: ferramentas de ediçäo de imagem e

diagramacào, tais corno Photoshop, adobe Ilustrator, CorelDraw, WinDesign, etc.

Experiência: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo corn órgäo de classes profissionais: SENALBA

111.2.5. ASSISTENTE DE MEMORIA

NIVEL: ASSISTENTE

CAMPO DE ATuAcA0: PERFIL DE APOIC — EDUCATIVO E coMuNlcAcAo

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Acompanhar e desenvolver projetos da area de rnernOria desde a produçäo,

execuçâo e finalizacào das atividades.

2. Fazer a selecao e digitalizaçäo de irnagens para os projetos.

3. Realizar o contto formal corn artistas ou demais profissionais relacionados aos

projetos.

4. Acompanhar as atividades correlatas as apresentaçöes corno fotos, filmagens

e entrevistas nos locais.

S. Fazer a solicitacao e acornpanhamento dos contratos necessários para cada

projeto.

6. Acompanhar as gravaçöes de depoimentos ou de outras ocasiöes relacionadas

aos projetos de MernOria da APD,

7. Pautar a producao dos textos para ou sobre as projetos de Memória da

£
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Associaçào.

8. Acompanhar a realizacäo do fecharnento dos materials gráficos, informativos e

de contetido, de acordo corn a orientação da Coordenaco.

9. Acompanhar as pesquisas no material já existente em acervo e em outros

meios.

10. Realizar o contato com os escritores, editoras e gráficas, durante a produçáo de

Iivros da Associaçào Pró-Dança.

11. Acompanhar a entrega dos textos e revisäo.

12. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou técnico completo ern areas afins.

Experiência: Desejével experiência ern Entidades sem Fins Lucrativos.

Forrnacäo/ Conhecirnentos complementares: Pacote Office, Plataforma Mac OS e

conhecirnentos em audiovisual (audio e video).

VInculo com órgào de classes profissionais: SATED

111.2.6. AUXILIAR EDUCATIVO

NIVEL: AUXILIAR

CAMPD DE ATuAcA0: PERFIL DE APOIO — EDUCATIVO E cOMuNlcAcAo

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Auxiliar na organização das atividades da area.

2. Auxiliar na organizaçáo do arquivo da area.

3. Prestar auxilio na elaboraçao do calendário das atividades educacionais.

4. Ajudar na organizaçâo da prograrnaçäo eventos na area que deem visibilidade

ao trabalho da Associaçäo.

5. Auxiliar em atividades pedagógicas corn escolas ptThlicas e particulares para

forrnaçao de plateia.

6. Executar ou auxiliar de acordo com as orientaçöes atividades correlatas as

apresentaçöes corno fotos, filrnagens e entrevistas nos locals.

7. Auxiliar na manutençâo do cadastro da area.

8. Executar outras atividades relativas a area.

cluALlFIcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou técnico completo em areas afins Forrnaçäo/

Conhecirnentos complementares: Pacote Office Experiência: Minima de 6 meses

H-’

‘C,

VInculo corn árgäo de classes profissionais: SENALBA
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111.2.7. AUXILIAR DE AUDIOVISUAL

NIVEL: AUXILIAR

CAMPO DE ATuAçAO: PERFIL DE APOIO — EDUCATIVO E coMuNlcAçAo

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Auxiliar na operaçâo de cameras portáteis para captaçâo de imagens,

utilizando linguagem audiovisual orientada pelos padröes da instituiçäo.

2. Atuar auxiliando na operaçào de sistemas audiovisuais nos ambientes da

instituiçào durante as gravaçöes, zelando pela segurança e born funcionamento dos

equiparnentos.

3. Auxiliar na ediço dos conteüdos captados na fase de produçào, analisartodo

o conteüdo captado e estruturar este coriteüdo a firn de obter o resultado esperado

do acordo corn a proposta da produçao audiovisual.

4, Quando necessário, operar, sob orientaçào do Assessor, os equipamentos de

gravaçäo e reproducào dos conteádos da instituiçâo, mantendo responsabilidade

sobre os controles indispensáveis a gravaçào e reproduçâo.

5. Prestar suporte nas montagens de diversos equiparnentos de multirnidia,

cotaçâo e elaboraçao de termo de resporisabilidade de equipamentos multimidia.

6. Auxiliar no armazenamento do material da area.

7. Auxiliar na digitalizacao e conversão das imagens.

8. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Medio e/ou Técnico cornpleto em areas afins.

Formaçâo / Conhecimentos complementares: Conhecimentos em tEcnicas do

captaçäo: enquadramento, pIanos de camera e movimentos de camera, softwares

(Apple Final Cut Pro, Adobe After Effects interrnediário, Adobe Encore -basico),

Adobe PREMIER, Illustrator.

Experiência: Minima deS meses

Vinculo corn Orgào de classes profissionais: SATED

111.2.8. AUXILIAR DE coMuNIcAcAo E OU MARKETING E OU EDUCATIVO

NIVEL: AUXILIAR

CAMPO DE ATuAcA0: PERFIL DE APOIO — EDUCATIVO E C0MUNICAçA0 ou

MARKETING RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Auxiliar na organizaçäo do material de imprensa, cornunicaçào interna e

externa.

2. Auxiliar na organizaçäo do mailing da nstituiçâo

3, Auxiliar na organizaçäo as imagens na rede.

4. Compilar dados estratégicos das atividades realizadas pela instituição.

5. Auxiliar no arrnazenamento do material da area.

&
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6. Auxiliar na organizaçào de atividades internas e externa da Associaçäo.

7. Auxiliar na pesquisa de perfil de publico nas diversas atividades da associaçäo.

8. Executar outras atividades relativas a area que Ihe forern solicitadas.

cauALlFlcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico completo em areas afins.

Formação / Conhecimentos complementares: Conhecimentos do pacote Office.

Experiência: Minima de 6 meses

Vinculo corn órgäo de classes profissionais: SENALBA

111.2.9. AUXILIAR DE MEMORIA

NIVEL: AUXILIAR

CAMPO DE ATuAçA0: PERFIL DE APOIO — EDUCATIVO E COMUNICAçAO RESUMO

DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Auxiliar na organizaçäo das atividades de registro e memória das atividades da

Associação, como livros, relatOrios, documentários, videos e afins.

2. Auxiliar na organizaçäo do arquivo da Area.

3. Ajudar na organizaçäo da programaçäo eventos na Area que deem visibilidade

ao trabaiho da Associação.

4. Executar ou auxiliar de acordo com as orientaçöes atividades correlatas as

apresentaçöes como fotos, filmagens e entrevistas nos locais.

S. Acompanhar, juntamente corn o Assistente, a atualizaçào no site da

Associaçäo referente a Area.

6. Executar outras atividades relativas A area.

cxuALlFlcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico completo em Areas afins.

Forrnaçäo / Conhecimentos cornplementares: Conhecimentos ern técnicas de

captaço: enquadramento, pIanos de cAmera e movimentos de camera, softwares

(Apple Final Cut Pro, Adobe After Effects intermediAric, Adobe Encore -bAsico),

Adobe PREMIER, Illustrator.

Experiência: MInima de 6 rneses

Vinculo corn órgäo de classes profissionais: SATED

111.3. INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

111.3.1. ASSISTENTE EXECUTIVO

NIVEL: ASSISTENTE

CAMPO DE ATUAcAO: PERFIL DE APOIC — INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:
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Funcöes de Assistência Financeira:

1. Auxiliar nas atividades financeiras e contábeis gerais.

2. Atuar corn Iançarnento de dados em sistema.

3. Fazer controle de dados em planilhas.

4. Auxiliar na elaboracäo do fluxo de caixa.

5. Auxiliar na checagern das prestaçöes de contas tie caixa rotativo.

6. Auxiliar na elaboracao tie relatórios.

7. Efetuar fecharnento tie carnbio e contato com instituiçOes financeiras.

8. Executar outras atividaties relativas a area.

QuALIFIcAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridatie: Curso técnico ou nivel metilo completo em areas afins.

Formaçäo / Conhecirnentos cornplementares: Pacote Office para todas as funcoes.

E desejado tambérn para a funcâo de Assisténcia tie TI: Sisternas operacionais

Windows, Windows Server e Macintosh, Aplicativos Office e correlates

Vinculo corn órgào de classes profissionais: SENALBA

111.3.3. ASSISTENTE CONTABIL

NIVEL: ASSISTENTE

CAMPO DE ATuAcAO: PERFIL DE APOIO — INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Analisar Os tiocurnentos fiscais recebitios e submeter a contabilitiade

posteriormente;

2. Ernitir notas fiscais tie rernessas tie ativo irnobilizado e rerriessas para conserto;

3. Arquivar notas e canhotos;

4. Efetuar a digitaçâo tie todos os Iancarnentos contabeis;

5. Auxiliar na elaboraçao das demonstracoes financeiras;

6. Elaborar relatOrios;

7. Fazer o fecharnento tie movirnentaço mensal (relatOrios para arquivo);

8. Participar da realizaco dos inventários fIsicos € tie levantamentos tie dados

para sua conclusão, anãlise de custo médlo e estirnativas;

9. Providenciar inforrnaçöes necessárias para a ernissäo tie certidöes e cadastro

da Associaçäo e na auséncia do analista emitir Os mesmos;

10. Acompanhar o coordenador tiurante as auditorias e fiscalizaçoes;

11. Atuar corn classificaçào, conciliaçào contábil, finalizaçao e análise tie projetos

em andarnento;

12. Fazer 0 controle tie ativo irnobilizado;

13. Conferir tieclaracOes e obrigacöes acessórias entregues (GIA, DCTF, DIRF, DIPJ).

14. Assistir diretarnente ao Coordenatior executantio as tarefas que por ele Ihe
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1 Assistir ao levantarnento de inforrnaçöes nas areas para elaboracao de

relatarios e outros docurnentos.

2. Assistir na realizacâo contatos nstitucionais a pedido da Direçào.

3. Assistir na organizar a agenda da Direção.

4. Assistir na organizaçäo da agenda dos Conseihos e Assemblcia Geral, para

realizacão de todas as atividades necessárias para a organizaçäo das reuniöes, assim

corno açöes de relacionamento corn os membros dos Conseihos ou Assembleia.

S. Assistir na organizaçäo arquivos de docurnentos da Diretoria.

6. Organizar os contatos e dados dos conselheiros, artistas e outros envolvidos

diretarnente corn a diretoria.

7. Acompanhar a preparaçâo resurnos para as reuniöes da diretoria contendo

inforrnaçöes relevantes sobre os participantes, alern de organizar o material da

Cornpanhia a ser distribuldo nas reuniöes.

8. Assistir em rnanter inforrnados os associados e conselheiros sobre as

atividades da Associaçâo.

9. Colaborar no relacionamento corn os doadores e voluntários da Associação.

10. Assistir diretarnente a Direção executando as tarefas que por eles he forern

delegadas.

11. Executar outras atividades relativas a area.

cluALlFlcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior cornpleto ou cursando ern areas afins.

Formaçäo/ Conhecimentos complernentares: Pacote Office e dornInio de inglês.

Experiência: Minimo de 6 rneses na area.

VInculo corn órgáo de classes profissionais: SENALBA

111.3.2. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

NIVEL: ASSISTENTE

CAMPO DE ATUAcA0: PERFIL DE APOIO — INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

Funcöes de Assisténcia Adrninistrativa:

1. Assistir o departamento ern atividades que dernandem a organizaço de

informaçöes, cotaçöes, relatorios, pesquisas, entre outros.

2. Fazer, de acordo corn as inforrnaçoes coletadas corn o Auxiliar Administrativo,

planilhas, relatórios de rateio financeiro e demais estudos necessérios.

3. Providenciar, controlar e arquivar todo o processo de solicitacao de

pagarnentos.

4. Assistir diretamente ao Coordenador, executando as tarefas que por ele he

forern delegadas.

5. Executar outras atividades relativas a area.

/ /
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forem delegadas.

15. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICAçOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Curso técnico ou nIvel medio completo em areas afins.

Formaçäo I Conhecimentos compiementares: Legislaçäo contábil, tributária e fiscal,

Procedimento de licitacoes, análise contábil, contabilidade de custos e Pacote

Office

Experiência: Desejável experiência em Entidades sem Fins Lucrativos VInculo cam

árgào de classes profissionais: SENALBA

111.3.4. ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL

NIVEL: ASSISTENTE

CAMPO DE ATuAçAO: PERFIL DE APOIO — INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES

1, Cadastrar as empregados em processo de admissâo.

2. Assistir as admissoes e demissOes dos empregados; ferias, afastamento,

controle de ponto, cálculos de ferias e rescisöes de contrato, encargos e

homologaçâo.

3. Colaborar para a controle das frequências dos empregados, assim coma checar

as Iancamentos em planilha ou outra sistema indicado.

4. Auxiliar nas fases de preparação e arganizar informacOes da folha de

pagamenta.

5. Auxiliar na atualizaçäo das CTPS.

6. Atualizar as prontuários dos empregadas no que diz respeito a salários, férias,

cantribuicbes assistenciais, adverténcias, pramoçöes, etc.

7. Colaborar na realizaçäa do cálculo das deduçoes na folha relativas a obrigaçöes

previdenciárias, descontos de transporte e outros proventos.

S. Auxiliar no controle, cálculos e distribuiçàa de vale transporte, vale refeiçäo,

vale alimentaçäo, seguro saüde e odontalagica.

9. Receber docurnentos dos empregados para fins de comprovaçäo de auxilio

creche.

10. Arquivar e controlar documentaçOes.

11. Receber a documentacao do empregado em pracesso de admissão ou

demissao, verificando sua exata procedéncia e abrir prontuários.

12. Fazer a integraçäo dos novas empregadas.

13. Acompanhar, se solicitado, a empregado para acertos finais na homalogaço

nas entidades determinadas para tai tinalidade (sindicatos, DRT5).

QuALlFlcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

/>
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Escolaridade: Curso técnico ou nivel medlo completo em areas afins.

Experiência: Minima de 06 meses. Desejável experléncia em Entidades scm Fins

Lucrativos. Vinculo corn Orgäo de classes profissionais: SENALBA

111.3.5. ALMOXARIFE

NIVEL: AUXILIAR

CAMPO DE ATuAcAO: PERFIL DE APOIO — INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES

1, Controlar o estoque fisico de materials, recebendo, identificando e estocando

osem prateleiras, estrados e gavetas prOprias. Zelar por sua perfeita disposiçào

e conservação.

2. Liberar a entrega de materials aos requisitantes.

3. Controlar a entrega de materials em estoque e a saida deles, por meio de fichas

prOprias.

4. Cuidar das peças, equipamentos, ferramentas, dispositivos e dernais materials

sejarn corretamente controlados e registrados.

5. Fazer a arrumaçào nas prateleiras.

6. Fazer o movirnento de materials.

7. Reahzar o inventário rotativo.

8. Receber e conferir materials.

9. Emitir relatários de recebimento e devolucoes de materiais.

10. Assistir diretamente ao responsável da area executando as tarefas que por des

Ihe forern delegadas.

11. Executar outras atividades relativas a area.

QuALIFIcAcOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Curso técnico ou nivel médio completo em areas afins.

Experiência: Minimo de 6 meses na area. Desejável experiéncia em Entidades scm

Fins Lucrativos. Vinculo com órgão de classes profissionais: SENALBA

111.3.6. AUXILIAR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

NIVEL: AUXILIAR

CAMPO DE ATuAcA0: PERFIL DE APOID — INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

Funcöes de Auxiliar Administrativo:

1, Auxiliar diretamente o departarnento administrativo em atividades

operacionais, tais corno recepção de fornecedores, organização dos serviços de

courrier, serviços bancários, postagens diversas, entre outros.

2. Fazer o atendimento, quando necessario, dos empregados da Associaçào ou de

ta/
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visitantes.

3. Dar suporte ao departamento admirlistrativo, em atividades cotidianas, tais

como campras de materials de consumo para toda a sede, organização e

controle de entrada e salda do estoque, lancamento de informacOes em

planlihas, acompanharnento da manutençào predial, entre autros.

4. Organizar e controlar arquivo.

5. Executar outras atividades relativas a area.

6. Fazer atendimento telefonico e pessoal.

7. Auxiliar diretamente a departamento administrativo em atividades

aperacionais, tais coma recepção de fornecedores, arganizaçäo dos serviças de

caurrier, serviços bancários, postagens diversas, entre outras.

8. Manter organizada a divulgacão de açöes internas e externas aos empregados.

9. Auxiliar e acampanhar a Assaciaçâo em atividades externas, tais coma

receptivo em espetáculos ou palestras da Associaçâo.

10. Agendar e cantrolar as atividades extras, promovidas pela Assaciação sos

bailarinas, alunas e participantes dos cursas e/ou demais empregadas, tais

coma terapia corporal, fisioterapia, entre outras.

11. Executar outras atividades relativas a area.

Funcöes de Auxiliar Financeiro:

1. Auxiliar nas atividades financeiras e contábeis gerais.

2. Auxiliar no lancamento de dados em sistema.

3. Auxiliar no controle de dados em planHhas.

4. Auxiliar na elaboraçäo do fluxo de caixa.

S. Auxiliar na checagem das prestaçöes de contas de caixa rotativo.

6. Auxiliar na elaboracào de relatOrios.

7. Executar outras atividades relativas a area.

ouALlFlcAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Curso técnico ou nIvel médio completo em areas afins. Formaçäo I
Conhecimentos complementares: Pacote Office

Experiência: Minima de 6 meses na area. Desejável experiência em Entidades sem

Fins Lucrativos. VInculo cam órgão de classes profissionais: SENALBA

111.3.7. AUXILIAR DE SERVlOS GERAIS

NIVEL: AUXILIAR

CAMPO DE ATuAcA0: PERFIL DE APOIO — INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES

1. Preparar, servir bebidas e alimentos em reuniöes realizadas nas dependéncias

da Associaçäo au em eventos externos.

2. Distribuir e fazer cafe/chá pars todos os setores da Assaciaçào.
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3. Zelar, organizar e conservar a limpeza dos utensilios e da copa.

4. Apoiar a faxineira na limpeza dos ambientes.

5. Executar outras atividades relativas a area.

6. Organizar e lirnpar todas as dependéncias da Associação.

7. Organizar os materiais relativos a area.

S. Dar apoio quando necessário a copeira, no ato de servir.

9. Zelar pela conservação dos espaços da Associaçäo

10. Executar outras atividades relativas a area.

11. Efetuar pagamentos e outras atividades pertinentes em agendas bancérias ou

outro tipo de estabelecirnento.

12. Encaminhar ou distribuir documentos entre setores, instituiçöes parceiras,

entre outros.

13. Encamirihar ou distribuir material de divulgaçào da Associaçäo em instituiçöes,

espaços culturais, escolas de danca, entre outros.

14. Executar serviços externos em geral.

15. Ajudar no controle do estoque de materiais de copa e limpeza e comprar

materiais para rnanutençâo.

16. Receber e acompanhar profissionais de empresas externas, durante atividades

de manutençào ou obras dentro das dependências da Associaçào.

17. Fazer a manutenço bésica nas dependèncias da Associação.

18. Executar outras atividades relativas a area. -

cluALIFlcAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Fundamental completo ou incompleto Experiència: Minima de

6 meses na area.

Vinculo corn órgäo de classes profissionais: SENALBA

111.3.8. ASSESSOR DE COMPRAS

NIVEL: ESPECIALISTA

CAMPO DE ATuAcA0: INFRAESTRLJTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO I
FINANCEIRO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

18. Responsável por receber requisiçOes de compra via SAMS;

19. Analisar o processo de cotaçáo de compras de serviços, produtos e/ou

equiparnentos;

20. Acompanhar a fluxo de entregas;

21. Emissäo e follow up de Pedidos de Compras;

22. Suporte e análise dos processos realizados pela equipe compras;

23. Realiza a papel de interlocutor entre a requisitante e os fornecedores.

24. Atende e acompanha fornecedores;

4,
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25, Análise de custos e viabilidade econôrnica;

26. Negociaço de contratos;

27. Realizar cotaçOes e analisar as propostas comerciais, histórico do

fornecedor, preços, condiçôes contratuais, qualidade do produto e/ou serviço,

prazos de entrega ou conclusão, validando sua cornposiço e aderência as

especificaçOes técnica e práticas de mercado.

28. Executar outras atividades relativas a area;

QuALIFIcAcA0 MININAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em areas Afins;

Conhecirnentos complementares: Pacote Office

Experiencia: Minirno 6 meses na area compras. Desejável experiencia em Entidades

sem fins ucrativos.

Vinculo corn órgäo de classes profissionais: SENALBA

111.3.9. ASSISTENTE DE COMPRAS

NIVEL: ASSISTENTES

CAMPO DE ATuAçA0: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO /
FINANCEIRO

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Efetuar comprar de rnateriais e serviços;

2. Acompanhar o fluxo de entrega das compras efetuadas;

3. Entrar em contato corn fornecedores credenciados,

4. Cadastrar e atualizar fornecedores

5, Prospectar novos fornecedores;

6. Alirnentar planilha de controle interno;

7, Lançar processos de cornpras;

8. Solicitar orçamentos de transportes;

9. Conferir o recebirnento dos materials;

10. Executar outras atividades relativas a area;

QUALIFIcAcA0 MININAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino médio e ou cursando superior areas afins.

Conhecirnentos complementares: Pacote Office

Experiencia: Minirno 6 rneses na area compras. Desejável experiencia em Entidades

sem fins lucrativos.

Vinculo corn órgào de classes profissionais: SENALBA

111.3.10. ASSISTENTE FISCAL

NIVEL: ASSISrENTES

7?
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• CAMPO DE ATUAçA0: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO I

‘tno:
RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Envia e Acompanha as notas fiscais para análise fiscal junto a Contabilidade,

verificando se ha impostos retidos

2. Diariamente recebe as Notas Fiscais de entrada de materiais para

processamento dos dados.

3. Confere as itens corn os respectivos pedidos, insere as informaçöes no

sisterna para prograrnação do pagarnento, atualizaçáo do estoque e contabilizaçào

e encaminha as documentos para controle.

4. Imprime as guias impostos das Notas Fiscais de entrada (P15, CORNS, CSLL,

155, INSS etc.) transcrevendo as dados em planilhas para posterior recoihirnento ou

compensaçào dos tributos. Emite Nota Fiscal de Saida de Ativo Imobilizado para

transporte. Emite Nota Fiscal de Tomador de Serviço

5. Executa serviços administrativos de ordem geral em apoio a area, coma:

arquivo de documentos, cápias, emissão de quadros demonstrativos etc.

6. Executar outras atividades relativas a area.

ouALlFlcAcAo MININAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino médio e ou cursando superior areas afins.

Conhecimentos complementares: Pacote Office

Experiencia: Minimo 6 meses na area compras. Desejável experiencia em Entidades

sem fins lucrativos.

VInculo corn órgâo de classes profissionais: SENALBA

111.3.11. ENCARREGADO DE LIMPEZA

NIVEL: Profissional

CAMPO DE ATUAcAO: PERFIL DE APOIO — INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES

FunçOes de supervisào:

1. Diariamente orienta, supervisiona e/ou executa serviços de limpeza nas

dependéncias de Associaçáo, abrangendo a varrição ou lavagem do piso, remoçäo

de sujidades de parede e o p6 do mobiliário, reposiçào de material de higiene

pessoal (papel higiênico, toalha e sabonete liquido), recolhimento do lixo e

substituiço das embalagens descartéveis etc. zelando pela qualidade do trabalho;

2. Orienta e supervisiona serviços de Copa na Associaçäo abrangendo a

preparaçáo e distribuiçáo de café e chá bem como serviços de conservação simples

do mobiliário e luminárias zelando pela qualidade do trabalho;

3. Zela pela segurança da operaçâo observando a correto usa dos produtos de

limpeza (removedores, sabáo e produtos quimicos em geral) e dos equipamentos
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(vassouras, aspiradores de p6. máquina de lavar etc.) hem como sua conservaçáo

mantendo-o disponIvel em local adequado solicitando sua manutençâo quando

necessã rio. -

4. Controla e solicita a reposição de materiais de consumo quando necessário;

FunçOes de Copeira:

1. Preparar, servir bebidas e alimentos em reuniöes realizadas nas dependências da

Associaçào ou em eventos externos.

2. Distribuir e fazer café/chá para todos as setores da Associaçäo.

3. Zelar, organizar e conservar a limpeza dos utensilios e da copa.

4, Apoiar a faxineira na limpeza dos ambientes.

5, Executar outras atividades relativas a area.

Funçöes de Faxineira:

1. Organizar e limpar todas as dependéncias da Associaçâo.

2. Organizar as materiais relativos a area.

3. Oar apolo quando necessário a copeira, no ato de servir.

4. Zelar pela conservaçäo dos espaços da Associaçäo

5. Executar outras atividades relativas a area.

cauALlFlcAcOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Fundamental completo ou incompleto

Experiência: Minima de 6 meses na area.

Vinculo corn órgâo de classes profissionais: SENALBA

111.3.12. OFICIAL DE MANUTENAO

NIVEL: OPERACIOANAL

CAMPO DE ATUAçAD: PERFIL DE APOIO — INFRAESTRUTA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Realizar instalaçào e nianutençâo hidraulicas prediais

2. Realizar lnstalaçöes e rnanutençöes mecânicas;

3. Realizar lnstalacoes e manutençöes sanitárias de equipamentos e redes do

predio

4. Auxiliar na entrega, transporte, carga, descarga e armazenagem de
materiais e equipamentos diversos

5. Solucionar possiveis fa)has em equipamentos;

6. Realizar rondas prediais;

7. Executar acompanhamento da operaçào dos sistemas prediais;

8. Executar as diversas tarefas de manutenço predial e reparos contidas nas

demandas da area de Manutençäo.

4
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9. Participar da montagern e desmontagern de exposiçöes e eventos,

baseando-se em informacOes e definicOes pré-definidas.

10. Executar serviços de manutenço predial (Alvenaria e Pintura),

conservaçäo de pisos e paredes, reposiçào de azulejos e pisos, retoque de pinturas,

aplicaçäo de tintas, utilizando ferrarnentas especIficas.

11. Executar atividades de manutençâo, como: substituiçao e ajustes de portas

e batentes, dobradiças, teihas, reparos de forros, p1505, assoalhos e etc, utilizando

ferramentas especIficas.

12. Executar atividades de manutençäo hidráulica, como: troca de torneiras,

registros, baias, sifào de pias, reparos de válvulas, refazer encanamentos, reparar

vazamentos e reparar caihas, utilizando — se de ferramentas especificas.

13. Executar atividades de manutençäo elétrica, envolvendo: instalação I
substituico de reatores, tornadas, interruptores, fiaçào elétrica, Iârnpadas, através

da utiIizaço de equipamentos e ferrarnentas especificas e corn sistemas sempre

desenergizados

14. Executar, sob orientaço, a movimentaçäo dos mOveis, baseando-se em

definicOes pre-estabelecidas.

cxuALIFIcAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e ou técnico em areas afins

Experiência: MInimo de 6 meses na area. Formaço

Conhecimentos complernentares: Desejável Forrriaçào Técnica: Mecânica, elétrica,

hidráulica, civil ou areas correlatas.

VInculo com órgäo de classes profissionais: SENALBA/SP

111.3.13. 111.3.11. ASSISTENTE DL MANuTENcA0

NIVEL: OPERACIOANAL

CAMPO DE ATuAcAO: PERFIL DE APOID — INFRAESTRUTA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAlS ATIVIDADES:

1. Curnprir tarefas básicas de eletricidade, como trocar lâmpadas;

2. Acompanhar profissionais terceirizados especializados ern visitas;

3. Ajudar na organizaço e instalaçäo de móveis ern areas cornuns;

4. Executar atividades relacionadas a projetos de manutenção de instalaçoes,

equiparnentos e aparelhos elétricos;

5. Auxiliar na entrega, transporte, carga, descarga e armazenagem de

materiais e equiparnentos diversos; -

6. Realizar pequenos reparos em pisos e paredes;

7. Acompanhar e auxiliar, se preciso, prestadores de serviço de manutençâo;

8. Comprar materlais e ferrarnentas para manutenção;

4
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9. Manter reistros atualizados das atividades de manutençäo realizadas,

incluindo inforrnacOes sobre as intervençöes feitas, peças substituldas e tempo ,

gasto, contribuindo para urn historico confiável e facilitando futuras análises e

diagnósticos.

10. Auxiliar o Oficial de Manutenção a otimizar a operaço das instalacoes, dos

equipamentos e cia infraestrutura;

uuAuFlcAçOEs MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Medio e ou técnico em areas afins;

Experiéncia: MInirno de 6 meses na area. Formaçâo;

Conhecimentos cornplementares: conhecirnento bàsico de eletricidade, carpintaria,

hidraulica e mecânica, capacidade de levantar objetos pesados.

VInculo corn órgào de classes profissionais: SENALBA/SP

Cf
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TABELAS SALARIAIS

Ciretoria

BANDA TITLJI.ODECARGO MINIMO PONTOMEDIO MAXIMO

A Diretor Artistico e Educacional ([.1.1) R$ 23.858 8$ 36.780 R$ 49.700

B Diretor Administrativo-Financeiro (11.1.1) 8$ 23,858 8$ 31.454 8$ 37,745

62— Superintendente

BANDA

A

B

TITULO DE CARGO

Superintendente Artistico ([.1.2)

Superintendente de Produçäo (1.5.1)

Superintendente Institucional e de Controladoria (Ill.?)

Superintendente de Desenvolvimento Institucional (1.7.1)

Superintendente Pedagógico e Educativo (1.3.1)

MINIMO

8$ 22.050

8$ 16.900

PONTO MEDIO

8$ 27.563

8$ 21.125

MAXIMO

8$ 33.075

8$ 25.350

G2 - Gerente

BANDA TITULO DE CARGO

Gerente Administrativo-Financeiro(II.2.1)

Gerente de Educativo (1.3.2)

Gerente de Comunicacâo e MarketingU72)

MINIMO PONTO MEDIC MAXIMO

A Gerente de Ensaio)I.3.1)

Gerente de Memória)l.6.1)

Gerente de Produçáo)L.S.2)

Gerente Técnico(I.5.3)

R$ 13.000 R$ 16.250 8$ 22.900

Gi- Coordenador

BANDA TITULODECARGO MINIMO PONTO MEDIC MAXIMO

Coordenador Adrninistrativo-Financeiro (11.2.2)

A Coordenador de Area (1.8.3) 8$ 9.587 8$ 11.983 R$ 14.379

Coordenador de Recursos Humanos (11.2.4)

Coordenador de Planejarnento e Monitoramento (II. 2.9.7)

BANDA TITULO CE CARGO MINIMO PONTO MEDIC MAXIMO

Coordenador de Produção (Educativo) (1.3.5)

Coordenador de Cursos Livres e de Extensào Cultural(I.3.6)

Coordenador de Oportunidades e Projetos Especiais (1.8.22)

Coordenador de Atendimento e Apoio (1.8.21)

B Coordenador de Comunicação a Marketing)I.7.3) R$ 8.291 8$ 10.364 8$ 12.437

Coordenador de Curso(I,3.4)

Coordenador de Ensa[o(l.3.2)

Coordenador de MemOria(I.6.2)

Coordenador de Produçào(I.S.4)

Coordenador de Compras (11.2.8)
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3- Profisslonal III

BANDA TITULO DL CARGO MINIMO PONTO MEDIO MAXIMO

Analista de Educativo 111(1.3.15)

A Analista de Comunicaçäo e Marketing 111(17,4) RS 5.443 R$ 6.804 RS 8.165

Assessor Executivo III (11.2.9.1)

Analista Administrativo-Financeiro III (11.2.5.1)

Anal ista Contábil III (11.2.6.1)

Analista de Audiovisual 111(1.6.3)

Analista
de TI III (11.2.7.1) 4.263 R$ 5.329 RS 6.395

Arquivista (11(11.2.3.4)

Bibliotecário 111(1.3.7)

.Assistente Social 111(1.3.11)

Designer 111(1.7.5)

P2 - Profisslonal II

BANDA TITULO DL CARGO MINIMa PONTO MEDIO MAXIMa

Analista de Educativo II (1.3.16)

Anal ista de Comunicaçäo e Marketing II (1.7.6) R$ 4.496 R$ 5.620 R$ 6.744

A Assessor Executive 11(11.2.8.2)

Professor (1.8.19) R$ 20 por R$ 25 per hora R$ 31 por

hera hera

BANDA TITULO DL CARGO MINIMO PONTO MDIO MAXIMO

Analista Administrativo-Financeiro 11(11.2.5.2)

Analista Contabil 11(0.2.6.2)

Analista Audiovisual II (1.6.4)

Analista deTI 11(11,2,7.2)

B Arquivista 11(11.2.9.4) RS 3.476 R$ 4.345 R$ 5,214

Designer 11(1.7.7)

Bibliotecário II (1.8.8)

Assistente Social 11(1.8.12)

Secretaria Educacional(I.8.18)

BANDA TITULO DL CARGO MINIMa PONTO MEDIO MAXIMO

Analista de Educative I (1.8.17)

Analista de Comunicaçäo e Marketing 1(1.7.8)

Assessor Executive 1(11.2.9.3)

A
Assessor de Cornpras (111.3.8) R$ 3.461 ii$ 4.326 n$ 5.922

Analista Administrativo-Financeiro I (11.2.5.3)

Analista Contäbil I (11.2.6.3)

Analista Audiovisual 1(1.6.5)

AnalIsta de TI 1(11.2.7.3)

I a7
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BANDA TITULO DE CARGO MINIMO PONTO MEDIO MAXIMO

Arquivista 1(11.2.9.6)

Designer 1(1.7.9)

B
Bibliotecário 1(1.8.9) R$ 2.280 R$ 3.688 R$ 4.425

Assistente de Compras (111.3.9)

Psicopedagogo I Pedagogo (1.8.10)

Assistente Social I (1.8.13)

A3 -Artlsta -Técnlco Ill

BANDA TITULODECARGO MINIMa PONTOMEDIO MAXIMO

A Bailarino Solista (1.2.1) R$ 10.000 R$ 12.838 R$ 15.675

Assessor Artistico 111(1.4.1)

Ensaiador 111(1.3.5)
B R$ 5.010 R$ 6.263 R$ 7.515

Pianista III (1.3.9)

Professor Ensaiador III (1.3.3)

AZ - Artista - Técnlco II

BANDA TITULO DE CARGO j MINIMO PONTO MtDIO MAXIMO

Assessor Artistico II (1.4.2)

Assessor de Coreografia (1.3.8)

Assessor de Ensaio (1.3.7)

A
Bailarino (1.2.2)

R$ 3.500 R$ 7.000 R$ 12.250
Ensaiador II (1.3.6)

Pianista II (1.3.10)

professor (1.3.11)

Professor Ensaiador 11(1.3.4)

BANDA

A

Al - Artista - Tetnico I

TITULO DE CARGO MINIMO

Assessor Artistico I (1.4.3)
R$ 3.000

Bailarino Aspirante (1.2.3)

PONTO
MEDIO

R$ 3.150

MAXIMa

R$ 3.315

T3 - Assistente - Técnlco

BANDA TITULO DE CARGO MINIMO PONTO MEDIO MAXIMa

IluminadorTEcnico (1.5.9)

Produtor Executivo (1.5.6)

TEcnico de Som (1.5.8)
R$ 3.492 R$ 5.238 R$ 8.730

Iluminador (1.5.9)

A Produtor (1.5.10)
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BANDA TITULObECAIGD MINIMO MAXIMO

A Assistente de Palco (111.12) R$ 2.963 AS 3.703 AS 4.444

Assistente Administrativo-Financeiro (111.3.2)

Assistente Artistico (11111)

Assistente do Comunicação e Marketing (11123)

Assistente Contabil (11133)

Assistente do Audiovisual (1112.2)

Assistente Fiscal (111.3,10)

B Assistente do Departamento Pessoal (111.3.4) R$ 2.280 R$ 3.688 AS 4.425

Assistente de Designer (111.2.4)

Assistente do llurninação (111.1.4)

Assistente do Coordenacão Pedagogica e de
Educativo (1.8.14)

Assistente do Momoria (111.2.5)

Assistente de Produçâo (111.1.3)

Assistente Executive (111.3.1)

Diagramador(I.7.i0)

Assistente do Educativo (1.8.20) R$ 1.766 R$ 2.208 AS 2.760

C Assistente de Manutenção AS 3.500 R$ 4.375 AS 5.470

Ti - Auxiliar

BANDA TITULODECARGO MINIMO MAXIMO

Almoxarife (1113.5.)

Auxiliar Administrativo— Financeiro (111.3.6)

Auxiliar do Audiovisual (111.2.7)

A Auxiliar de Comunicação e/ou Marketing efou A$ 1.766 R$ 2.208 R$ 2.760
Educatlvo (111.2.8)

Auxiliar do Ensaio (111.1.5)

Auxiliar do Meméria (111.2.9)

Auxiliar do Produçâo (111.1.6)

Encarrogado do limpoza (111.3.11) AS 2.511 A$ 2.762 A5 3.515

Oficial de Manutençao R$ 4.500 R$ 5.625 AS 7032

Auxiliar do Serviços Gerais (111.3.7)
A AS 1.766 AS 2.208 AS 2.760

Auxiliar Educativo (111.2.6)

Cbs.: no Ti - Auxiliar — dove tel observado no rninirno 0 salário do AS 1.76600 oara Senaoa/SINDJANçA e aS 1931,00

SATED, salvo para o ap’endiz.

7/

°

si, RTD t

3In7sAt’%)
V.Drodutor Técnico (1.5.11)

Técnico do Palco (1.5.12) A$ 3.400 AS 4.250 R$ 6.037

Técnico do Audiovisual (1.5.15)

Camareira (1.5.13)
R$ 3.300 AS 4.375 AS 5.250

Maquinista e Prática do Palco (1.5.14)

T2 - Assistente



Nomes Funções  Salário Bruto (**)  Adicional de Função Cargo de Confiança (*)

Jessica Domingues Correa Felix Analista Administrativo-Financeiro 3.515,75R$                          -R$                                    -R$                                                           

Elisaine Vilefort Analista Administrativo-Financeiro II 3.553,86R$                          -R$                                    -R$                                                           

Daniele Aoki Analista Comunicação Mkt III 5.765,85R$                          -R$                                    -R$                                                           

Jonathan Silveira de Araujo Santos Analista de Comunicação I 3.938,61R$                          -R$                                    -R$                                                           

Adoliran Rodrigo dos Santos Medrado Analista de Comunicação II 5.765,85R$                          -R$                                    -R$                                                           

Rafaela de Carvalho Eufrosino Analista de Comunicação & Marketing 3.476,57R$                          -R$                                    -R$                                                           

Fabiana de Sousa Pinto Analista de Midias Sociais 4.000,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Geovana Peres da Costa Analista de Midias Sociais 4.179,20R$                          -R$                                    -R$                                                           

Bruno Henrique Oliveira Rocha Analista Educacional 3.461,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Calina Alderete Capitani Analista Educacional 3.646,86R$                          -R$                                    -R$                                                           

Cristiane Maria Gomes Analista Educacional 3.707,63R$                          -R$                                    -R$                                                           

Gabriela Ramalho da Silva Analista Educacional 3.646,86R$                          -R$                                    -R$                                                           

Julia Harumi Haji Analista Educacional 3.476,57R$                          -R$                                    -R$                                                           

Sofia da Silva Fernandes Analista Educacional 3.792,73R$                          -R$                                    -R$                                                           

Brenda Oliveira da Costa Analista Educacional I 3.827,25R$                          -R$                                    -R$                                                           

Jaqueline Alves Santana Analista Educacional I 3.827,25R$                          -R$                                    -R$                                                           

Victor Santos e Santos Analista Educacional 3.461,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Priscilla Baptista Casas Arquivista III 5.505,57R$                          -R$                                    -R$                                                           

Fernando Roberto Bertuce Gonzalez Assessor Executivo III 5.779,61R$                          -R$                                    -R$                                                           

Dulce Catani Cesar Holanda Assistente Administrativo-Financeiro 3.137,53R$                          -R$                                    -R$                                                           

Alan Antonio Querino Assistente Administrativo-Financeiro 2.634,25R$                          -R$                                    -R$                                                           

Edna Santana Bispo Assistente Administrativo-Financeiro 2.634,25R$                          -R$                                    -R$                                                           

Emerson Candido da Silva Assistente de Compras 3.161,10R$                          -R$                                    -R$                                                           

Samuel Lemos dos Apostolos Assistente de Compras 3.161,10R$                          -R$                                    -R$                                                           

Brenda dos Anjos Rodrigues Assistente de Comunicação & Marketing 2.290,26R$                          -R$                                    -R$                                                           

Leandro Aparecido do Carmos Oliveira Assistente de Departamento Pessoal 3.310,56R$                          -R$                                    -R$                                                           

Iara Souza Rodrigues Assistente de Recursos Humanos 2.280,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Poliana Ferreira dos Santos Assistente de Ensaio 3.687,95R$                          -R$                                    -R$                                                           

Raimundo Silva Santos Assistente de Manutenção 3.672,20R$                          -R$                                    -R$                                                           

Paulo Cesar Rosa Assistente de Manutenção 3.562,65R$                          -R$                                    -R$                                                           

Alisson Fravoline Teixeira Assistente Educacional 2.402,44R$                          -R$                                    -R$                                                           

Athemis Nunes Fonseca Assistente Educacional 2.290,26R$                          -R$                                    -R$                                                           

Ester Amanda Andrade Rafael Assistente Educacional 2.521,27R$                          -R$                                    -R$                                                           

Gabriel Silva de Freitas Assistente Educacional 2.290,26R$                          -R$                                    -R$                                                           

Beatriz Vicente Soares Assistente Educacional 2.434,47R$                          -R$                                    -R$                                                           

Liz Alvim Coelho Zangaro Assistente Educacional 2.341,33R$                          -R$                                    -R$                                                           

Kaue Rodrigues Siqueira Assistente Educacional 2.341,33R$                          -R$                                    -R$                                                           

João Mauricio Costa Assistente Educacional 2.280,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Renata Arliani Rodrigues Assistente Executiva 300,00R$                             -R$                                    -R$                                                           

Roberta dos Santos Vieira Assistente Executiva 3.220,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Vanessa dos Santos Sampaio Assistente Executiva 3.000,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Gabriel Cassiano dos Santos Assistente de Produção 2.434,47R$                          -R$                                    -R$                                                           

Mariana da Costa Souza Assitente de Produção 2.280,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Ronaldo Roberto Pinto Junior Auxiliar de Educativo 2.239,11R$                          -R$                                    -R$                                                           

Luiza Frauches Bezerra Falcao Bailarina Aspirante 3.053,70R$                          -R$                                    -R$                                                           

Marina Ferrari Caffagni Bailarina Aspirante 3.053,70R$                          -R$                                    -R$                                                           

Marina Arenhardt Sachet Bailarina Aspirante 3.000,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Ariele Gomes Moura Ribeiro Bailarina 3.500,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Ana Roberta Teixeira Bailarina 9.483,30R$                          -R$                                    -R$                                                           

Bruna Poliana Souza Pereira Bailarina 5.825,53R$                          -R$                                    -R$                                                           

Carolina Aurena da Silva Pegurelli Bailarina 8.591,45R$                          -R$                                    -R$                                                           

Letícia Forattini Martins Bailarina 9.483,30R$                          -R$                                    -R$                                                           

Luciana Pereira Ferreira Davi Bailarina 9.483,30R$                          -R$                                    -R$                                                           

Pamella Ferreira Rocha Bailarina 8.590,82R$                          -R$                                    -R$                                                           

Clara Judithe de Jesus Nascimento Bailarina 5.057,76R$                          -R$                                    -R$                                                           

Gabrielly Juvencio Francisquini Bailarina 5.057,76R$                          -R$                                    -R$                                                           

Hellen Cristina Teixeira dos Santos Bailarina 3.687,95R$                          -R$                                    -R$                                                           

Nathalia Silva do Carmo Bailarina 3.687,95R$                          -R$                                    -R$                                                           

Julia Tereza Clarindo Tristao Bailarina 3.562,65R$                          -R$                                    -R$                                                           

Ammanda Oliveira de Souza Rosa Bailarina Solista 13.177,36R$                        -R$                                    -R$                                                           

Thamiris Monteiro Prata Bailarina Solista 13.723,63R$                        -R$                                    -R$                                                           

Luiza Silva Yuk Bailarina Solista 12.581,18R$                        -R$                                    -R$                                                           

Jean Linconl da Silva Bailarino Aspirante 3.053,70R$                          -R$                                    -R$                                                           

Pedro Henrique dos Santos Kelly Bailarino Aspirante 3.053,70R$                          -R$                                    -R$                                                           

Caio Henrique dos Santos Veneziano Bailarino Aspirante 3.000,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Douglas Michael Guimarães Nossa Bailarino Aspirante 3.000,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Wagner Roberto Macegosso Neto Bailarino 3.562,65R$                          -R$                                    -R$                                                           

Alexsandro Florencio Akapohi Bailarino 8.590,82R$                          -R$                                    -R$                                                           

Mateus Santos Rocha Bailarino 8.591,45R$                          -R$                                    -R$                                                           

Matheus Martins Pinto de Queiroz Bailarino 8.590,82R$                          -R$                                    -R$                                                           

João Gabriel dos Santos Inocencio Bailarino 5.057,76R$                          -R$                                    -R$                                                           

Lucas da Silva Santos Bailarino 3.687,95R$                          -R$                                    -R$                                                           

Patrick Alexandre de Sousa Amaral Bailarino 5.057,76R$                          -R$                                    -R$                                                           

Vinicius Lopes de Moura Bailarino 5.057,76R$                          -R$                                    -R$                                                           

Joao Felipe Antunes Faia Bailarino Solista 15.217,87R$                        -R$                                    -R$                                                           

Nielson da Silva Souza Bailarino Solista 13.723,63R$                        -R$                                    -R$                                                           

Yoshi Engracia Suzuki Bailarino Solista 15.715,88R$                        -R$                                    -R$                                                           

Thais da Silva Vicente Bibliotecaria 3.731,94R$                          -R$                                    -R$                                                           

Edmeia Aparecida Evaristo dos Santos Camareira 5.228,91R$                          -R$                                    -R$                                                           

Marina Constanza Lopes Pavez Camareira 3.403,29R$                          -R$                                    -R$                                                           

Milton Paulo Coatti Filho Co - Diretor Artistico 13.087,91R$                        3.726,93R$                          5.235,16R$                                                  

ANEXO III  - Tabela de Remuneração Bruta e Individual Mensal



Anderson Paulo de Brito Coordenador Administrativo-Financeiro 9.039,30R$                          -R$                                    3.615,72R$                                                  

Carlos Eduardo Soares Barros Coordenador de Compras 6.934,75R$                          -R$                                    2.773,90R$                                                  

Esmeralda Penha Gazal Coordenadora Cursos Livres e de Extensão 6.323,36R$                          -R$                                    2.529,34R$                                                  

Flavio Bezerra de Lima Coordenador de Curso 6.743,95R$                          -R$                                    2.697,58R$                                                  

Luiz Fernando da Silva Anastacio Coordenador de Curso 4.785,95R$                          -R$                                    1.914,38R$                                                  

Monique Tomazi Gondim de Lima Coordenador de Atendimento e Apoio 6.240,17R$                          -R$                                    2.496,06R$                                                  

Jeferson de Souza Dias Coordenador de Facilities 6.356,85R$                          -R$                                    2.542,74R$                                                  

Karen Ricci dos Santos Coordenadora de Recursos Humanos 8.104,08R$                          -R$                                    3.241,63R$                                                  

Elara Autoguia Correia Leite Coordenadora de Comunicação e Marketing 6.160,81R$                          -R$                                    2.464,32R$                                                  

Renata Faila Ferreira dos Santos Coordenadora de Comunicação e Marketing 6.619,63R$                          -R$                                    2.647,85R$                                                  

Rafaela Zavisch Araujo Coordenadora de Produção 6.240,16R$                          -R$                                    2.496,06R$                                                  

Melinda Grienda Sliominas Coordenadora Planejamento e Monitoramento 8.756,81R$                          -R$                                    3.502,72R$                                                  

Thiago Arruda Leite Coordenador de Oportunidades e Projetos Especiais 6.240,17R$                          -R$                                    2.496,06R$                                                  

Rafael Alves Silva Ortiz Rojas Diagramador 3.834,54R$                          -R$                                    -R$                                                           

Renata Gammaro Barbosa Diagramador 2.987,87R$                          -R$                                    -R$                                                           

Inês Vieira Bogéa Diretora Artistica e Educacional 35.307,06R$                        -R$                                    14.122,82R$                                               

Petrick Joseph Janofsky Canonico Diretor Administrativo-Financeiro 19.443,25R$                        -R$                                    7.777,30R$                                                  

Neide dos Santos Nery Encarregada Limpeza 3.082,20R$                          -R$                                    -R$                                                           

Marcio Tanno Gerente Administrativo-Financeiro 16.366,68R$                        -R$                                    6.110,23R$                                                  

Jose Raimundo Barbosa Junior Gerente Educacional 9.784,36R$                          -R$                                    3.913,74R$                                                  

Charles Lima da Silva Gerente de Memória 11.240,39R$                        -R$                                    4.496,15R$                                                  

Antonio Magnoler Junior Gerente de Producão 16.327,60R$                        -R$                                    6.531,04R$                                                  

Luiz Antonio Dias Gerente Técnico 13.702,14R$                        -R$                                    5.480,86R$                                                  

Guilherme Ferreira Soares Iluminador 6.268,80R$                          -R$                                    -R$                                                           

Pedro Forjaz de Christo Iluminador Técnico 9.172,25R$                          -R$                                    -R$                                                           

Wilson Joaquim Leite Oficial de Manutenção 4.520,25R$                          -R$                                    -R$                                                           

Rute Ribeiro Domingues Pedagoga 3.493,02R$                          -R$                                    -R$                                                           

Wendy Domingos de Oliveira Pedagoga 3.000,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Rosemary Sandri Pavanelli Pianista 3.734,38R$                          -R$                                    -R$                                                           

Lorena Almeida Matos Produtora 3.585,93R$                          -R$                                    -R$                                                           

Nathalia Damasceno Benha Produtora 3.632,73R$                          -R$                                    -R$                                                           

Mariana Alves Pereira Fernandes Produtora 4.377,67R$                          -R$                                    -R$                                                           

Andre Jose de Souza Produtor Executivo 8.429,60R$                          -R$                                    -R$                                                           

Anderson Albérico de Souza Ferreira Professor 20,81R$                               -R$                                    -R$                                                           

Adriano Sidney Reginaldo Oliveira Professor 20,81R$                               -R$                                    -R$                                                           

Alex Alvarenga Maranhão Professor 24,00R$                               -R$                                    -R$                                                           

Andre Teles Alves Professor 24,00R$                               -R$                                    -R$                                                           

Filipe dos Santos Monte Verde Professor 21,27R$                               -R$                                    -R$                                                           

Paulo Roberto Batista Professor 24,00R$                               -R$                                    -R$                                                           

Pedro Vinicius Camargo Bueno Professor 23,18R$                               -R$                                    -R$                                                           

Ricardo Alves Januario Professor 24,00R$                               -R$                                    -R$                                                           

Victor Moura Silva Professor 20,71R$                               -R$                                    -R$                                                           

Juanielson Alves Silva Professor 20,71R$                               -R$                                    -R$                                                           

Jader Luis Monteiro Ramos Professor 20,62R$                               -R$                                    -R$                                                           

Lucas Cainan Paulino Professor 20,62R$                               -R$                                    -R$                                                           

José Oduardo Perez Professor Ensaiador  2.511,25R$                          -R$                                    -R$                                                           

Wallace Guimaraes Costa Professor Ensaiador  4.284,09R$                          -R$                                    -R$                                                           

Hebert Caetano Soares Professor Ensaiador 6.500,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Bruno Veloso de Oliveira Professor Ensaiador II 7.375,90R$                          -R$                                    -R$                                                           

Andreia Ferreira Yonashiro Professora 24,00R$                               -R$                                    -R$                                                           

Bianca Matta da Costa Professora 24,00R$                               -R$                                    -R$                                                           

Carolina Canteli Rodrigues Professora 20,81R$                               -R$                                    -R$                                                           

Giulliane Karolinne P Salustiano Mallen Professora 20,71R$                               -R$                                    -R$                                                           

Isaura Guzman Guilarte Legat Professora 23,18R$                               -R$                                    -R$                                                           

Ingrid do Nascimento Laurentino Professora 20,71R$                               -R$                                    -R$                                                           

Julia Giraudo Professora 21,36R$                               -R$                                    

Monica Cristina Moreira Bernardes Professora 23,18R$                               -R$                                    -R$                                                           

Paula Telles D Ajello Professora 20,81R$                               -R$                                    -R$                                                           

Peticia Carvalho de Moraes Professora 24,00R$                               -R$                                    -R$                                                           

Aline Campos Ferro Rocha Professora-Ensaiadora 2.578,25R$                          -R$                                    -R$                                                           

Julie Laiz Endo Cupini Professora-Ensaiadora 6.500,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Luiz Felipe da Silva Lima Secretario Educacional 3.898,69R$                          -R$                                    -R$                                                           

Marcela Benvegnu Rosolia Superintendente de Desenvolvimento Institucional 15.685,74R$                        -R$                                    6.110,23R$                                                  

Jose Galba de Aquino Superintendente Institucional e de Controladoria 18.003,21R$                        -R$                                    7.201,28R$                                                  

Lucas Baldovino Superintendente de Produção 23.556,31R$                        -R$                                    9.422,52R$                                                  

José Simões de Almeida Junior Superintendente Pedagogico e Educacional 15.685,08R$                        -R$                                    6.274,03R$                                                  

Iara Rohn Kombrink Davies Tecnico de Audiovisual 3.582,58R$                          -R$                                    -R$                                                           

Rafael Blanco Frydman Tecnico de Audiovisual 3.476,16R$                          -R$                                    -R$                                                           

Wagner Silva de Freitas Tecnico de Audiovisual 3.411,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Welington Severiano da Silva Tecnico de Audiovisual 3.411,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Luís Felipe Lima de Leão Técnico de Luz 3.632,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Espedito Josinario Peixoto dos Santos Técnico de Palco 5.642,94R$                          -R$                                    -R$                                                           

Lúcia Rosa da Silva Técnico de Palco 3.400,00R$                          -R$                                    -R$                                                           

Katheleen dos Santos Costa Técnico de Som 3.827,25R$                          -R$                                    -R$                                                           

Alexandre Ciriaco Vianna Técnico de Som 6.294,79R$                          -R$                                    -R$                                                           

Base: Junho/2025

(*) Cargo de Confiança nos termos do parágrafo único do Artigo 62 da CLT   (**) Nota explicativa: Salário Hora/Aula
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