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ATOS DO EXECUTIVO

. GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 2882/2023

DISPOE SOBRE A ALTERAGAO DA REDACAO DO ARTIGO 3°,
DA LEI MUNICIPAL N° 2.060, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2017
— QUE DISCIPLINA A PERMISSAO OU CONCESSAO DE USO
DOS QUIOSQUES LOCALIZADOS NA ORLA DO MUNICIPIO DE
RIO DAS OSTRAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS, Estado do
Rio de Janeiro, no uso de suas atribuigdes legais,

Faz saber que a Camara Municipal APROVOU e eu SANCIONO a
seguinte,

LEI:

Art. 1° O art. 3°, da Lei n® 2.060 de 15 de dezembro de 2017, passa
a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 3° A destinagdo econdmica dos quiosques visa a prestagédo
das seguintes atividades a populagdo: géneros alimenticios;
entretenimentos licitos em geral, prestacdo de servigo publico de
higiene pessoal e fisiologicas, devendo cada qual ser especificado
por ocasido da formatagédo do edital de licitagdo para controle de
desvios de finalidade.” (NR)

Art. 2° Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagéo.

Rio das Ostras, 25 de agosto de 2023.

MARCELINO CARLOS DIAS BORBA
Prefeito do Municipio de Rio das Ostras

LEI N° 2883/2023

DISPOE, DE FORMA CONSOLIDADA, SOBRE AS ATRIBUICOES,
REQUISITOS DE ESCOLARIDADE E CARGA HORARIA
SEMANAL DOS CARGOS EFETIVOS DO QUADRO DE PESSOAL
DA FUNDAGCAO RIO DAS OSTRAS DE CULTURA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS, Estado do
Rio de Janeiro, no uso de suas atribuicdes legais,

Faco saber que a Camara Municipal APROVOU e eu SANCIONO
a seguinte:

LEL

Art. 1° Ficam definidas as Atribuigdbes dos Cargos Efetivos do
Quadro de Pessoal da Fundagao Rio das Ostras de Cultura-FROC,
na forma do Anexo | desta Lei.

Art. 2° Ficam definidos os requisitos de Escolaridade e Carga
Horaria Semanal dos Cargos Efetivos do Quadro de Pessoal da
Fundagéo Rio das Ostras de Cultura-FROC, na forma do Anexo Il
desta Lei.

Art. 3° Esta lei entra em vigor na data da sua publicagdo.

Rio das Ostras, 25 de agosto de 2023.

MARCELINO CARLOS DIAS BORBA
Prefeito do Municipio de Rio das Ostras

ANEXO | DA LEI N° 2883/2023
AGENTE ADMINISTRATIVO
desenvolver agbes de ambito administrativo, visando apoiar
os diversos setores e programas existentes na Administracao

Municipal;

encaminhar processos, preparar ordens de servigo, circulares,
exposicéo de motivos, pareceres, informagdes, minutas de decretos;

executar servigos de controle e elaborar relatorios;

preparar prestagao de contas, usando demonstrativo de recebimento
e gastos, preenchendo relatério e formulario préprio;

conferir, acompanhar e informar assuntos pendentes;

levantar dados necessarios a elaboragéo de relatérios mensais;
conferir estoques;

redigir expedientes, tais como: cartas, oficios, memorandos, atas,
termos de ajustes, apostilas, contratos entre outros, observando os
padroes estabelecidos de forma e estilo;

organizar os compromissos de sua chefia, secretariando reunides
e outros eventos, fazendo convocagées, redigindo atas, dispondo
horarios de reunides, entrevistas e solenidades, especificando os
dados pertinentes e fazendo as necessarias anota¢gdes em agendas

facilitando o cumprimento de obrigages assumidas;

digitar documentos diversos, tais como: oficios, requerimentos,
memorandos, declaragdes, etc.;

fazer a escrituragdo dos livros bancérios, langando débitos e
créditos;

montar e informar processos, usando notas fiscais, anexando
recibos e propostas;

receber, conferir e comprovar o expediente relativo a unidade
em que estiver lotado, bem como providenciar sua distribuigéo e
expedigao;

localizar processos junto ao Protocolo Geral;

recepcionar pessoas que se dirijam ao seu setor, tomando ciéncia
dos assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao local
conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas;

organizar e manter arquivos e ficharios de documentos referentes
ao setor, procedendo sua classificagéo, etiquetagem e guarda dos

documentos, para conserva-los e facilitar sua consulta;

verificar entrada de materiais, de acordo com nota fiscal, conferindo
seus valores;

fazer vistoria nos Bens Patrimoniais nas unidades da Fundagéo;
atender e informar ao publico externo;

assistir a chefia no levantamento e distribuicdo de servigos
administrativos;

orientar, rever e executar trabalhos que envolvam aplicagdes de leis
e técnicas administrativa;

elaborar relatérios, informagdes e pesquisas sobre assuntos
relacionados com a especialidade especifica;

assessorar, supervisionar e coordenar trabalhos de nivel médio;
controlar os cartbes de ponto, observando se foi colocado
corretamente o nome, fungao e lotagédo de cada funcionario em seu
respectivo cartdo;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.
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AGENTE DE PORTARIA

exercer suas atividades nos prédios ou outros préprios municipais,
executando o controle da movimentagao do publico, dos funcionarios
municipais, bem como, quando designado, de veiculos, em portarias
ou outros tipos de acessos, segundo rotinas estabelecidas;

recepcionar e orientar o publico que se dirige ao prédio ou local onde
exerce suas atividades e, quando designado, registrar segundo
rotinas estabelecidas, no momento da entrada daquele as quais for
permitido o acesso, dados referentes a sua identificagcdo pessoal,
horario de entrada, local para onde se dirigem, dando baixa nestes
registros quando da saida;

apoiar funcionarios que trabalhem em contato direto com o publico,
nas ocasides em que eles se vejam envolvidos em situagbes de
tensdo decorrentes do clima emocional que possa permear os
casos atendidos, agindo com educagao, equilibrio, ponderagao
e tranquilidade, requisitando a intervengdo de seus superiores
hierarquicos quando necessario, buscando trazer a situagédo a
normalidade;

quando designado, operar equipamentos de superviséo,
monitoramento, detecgdo de presenga ou de sinais de sinistros,
executando as rotinas e procedimentos estabelecidos para garantir
a seguranca fisica e patrimonial do publico, servidores e bens
municipais;

executar, de acordo com o treinamento, as instru¢cdes que tenha
recebido ou normas estabelecidas, procedimentos de resolugéo ou
contencéo de sinistros, acionando os seus superiores nos casos
que exijam a acao de servicos especializados — Brigadas Internas,
Guarda Municipal, Policias Civil ou Militar ou, ainda, Bombeiros - a
fim de evitar ou restringir danos e prejuizos fisicos ou materiais;

efetuar rondas diurnas e noturnas nas dependéncias de prédios ou
locais onde exerce suas atividades, verificando se portas, portdes
ou outras barreiras de controle estdo corretamente posicionadas -
fechadas ou abertas-, de acordo com o que estiver estabelecido
para o horario, a fim de permitir acessos de funcionarios e publico,
onde for o caso, possibilitando que as atividades profissionais
previstas para o local possam ser exercidas ou impedindo acessos
néo autorizados, em horarios especificos, a fim de evitar roubos ou
danos ao patriménio publico;

quando designado, atuar no garageamento, fiscalizando a entrada
e a saida de veiculos, de motoristas e acompanhantes nas
dependéncias sob sua guarda, orientando o parqueamento de
forma a proporcionar a integridade dos veiculos, a otimizagéo de
uso dos espagos e a seguranga das pessoas;

quando designado, em locais onde se exerce o controle sobre a
utilizagéo dos veiculos oficiais, registrar dados referentes a cédigos,
matriculas, placas, hora, quilometragem, destino, identificagdo de
motoristas e acompanhantes, e/ou outros definidos pelas rotinas
de trabalho, nas entradas e saidas de patios de estacionamento,
garagens ou outras areas de parqueamento, segundo rotinas e
procedimentos estabelecidos;

zelar pela seguranga dos veiculos, dos equipamentos, dos
prédios e outros bens publicos existentes no local onde exerce
suas atividades, fiscalizando a movimentagdo de pessoas, de
equipamentos e materiais, visando a protegdo e a preservagao da
integridade dos bens e patriménios sob sua vigilancia;

informar aos superiores imediatos as irregularidades observadas;
executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

ASSISTENTE DE PRODUCAO
auxiliar na produgéo cultural dos eventos, atuando em diversas
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areas como, sonorizagao, iluminagéo, edicdo de audio e video,
logistica, entre outras atribui¢cdes definidas pela chefia;

responsavel pela obtengdo dos meios materiais necessarios a
realizagdo de programas, assessorando o Produtor Cultural durante
0s ensaios, encenagao ou gravagao de programas;

prestar assisténcia aos produtores culturais;

atuar nas atividades de difuséo cultural;

atuar nas atividades culturais nas unidades da Fundagao;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

digitar documentos diversos, recebendo rascunho ou seguindo
modelo, quando necessario fazendo corregbes ortograficas
elementares;

preencher requisi¢cdes ou boletins de produgéo diaria;
emitir guias de tramitagdo de processos e documentos;

ordenar e arquivar fichas cadastrais e cdpias de resultados,
seguindo critérios pré-estabelecidos;

prestar informagdes de rotina da Unidade;
efetuar calculos simples;

atender a todos os pedidos internos ou externos de reprodugao de
documentos, preencher contratos, formularios para cadastramento de
servidores no computador, recorrendo ao arquivo e relatorios, etc;

distribuir os materiais requisitados a todas as Unidades;

auxiliar em pequenas tarefas de apoio a Unidade, entregar
documentos diversos, passar notas dos alunos do diario para o
boletim, efetuar transferéncias, fazer o relatério anual, organizar
documentagbes pertinentes;

executar trabalhos de redagéo relativos aos servigos do setor em
que trabalha, formalizar processos recebendo documentacédo dos
requerentes, digitando fichas numéricas e alfabéticas, colocando
nome do requerente, data de entrada, assunto, facilitando a
tramitagdo pelos demais setores;

organizar documentos que se relacionem com a atividade de seu
setor de trabalho;

elaborar quadros demonstrativos simples de movimento ou
desenvolvimento de trabalho;

executar servigos elementares de contabilidade;
emitir langamentos simples de diarios;

elaborar receitas e despesas mensais, verificando o controle dos
créditos e débitos;

efetuar pagamentos a diversos fornecedores verificando processos;
Auxiliar na elaboragao de prestagéo de contas diversas, para enviar
ao Tribunal de Contas do Estado;

efetuar a coleta e o registro de dados referentes ao setor;
redigir correspondéncia rotineira, observando os
estabelecidos de forma e estilo;

padrdes

organizar e manter arquivos privados de documentos referentes ao
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setor, procedendo a classificago, e etiquetagem dos mesmos, para
conserva-lo e facilitar sua consulta;

observar, segundo normas pré-estabelecidas, a marcagdo mecanica
dos cartdées de ponto pelos funcionarios;

fiscalizar a frequéncia dos funcionarios, registrando as faltas, e
retirando o cartdo com faltas do quadro de ponto;

preencher boletins de hora extra, computando-as, encaminhando
para ser efetuado o pagamento;

separar todos os cartdes irregulares e com horas extras para
preenchimento de boletins;

executar servigos de recepgao (recepcionista);
executar outras tarefas referentes ao cargo;
executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis

com a fungéo.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

lavar e limpar dependéncias de prédios em geral, utilizando agua,
pano de chdo e produtos préprios para limpeza, desinfetando
quando necessario;

varrer, raspar e encerar pisos e assoalhos, utilizando enceradeira e
material adequado;

lavar ladrilhos, azulejos, pisos, galerias e vidragas com o auxilio de
escovas e produtos proprios;

polir objetos, pegas e placas metalicas, utilizando flanelas e produto
polidor;

espanar moveis e vasculhar tetos, usando espanadores e escadas;
remover lixos e detritos, usando pa, vassoura e sacos de lixo;

remover, transportar e arrumar mdéveis, maquinas e materiais,
seguindo orientacdes superiores;

armar e desarmar palanques, usando material necessario;
guardar e arrumar objetos, mantendo a ordem dos mesmos;
transportar pequenas encomendas e transmitir recados;

informar a falta de materiais de limpeza e conservagéo de prédios
e mobiliario;
realizar servigos externos de carga, descarga, entrega de volumes;

zelar, cuidar e guardar materiais sob sua responsabilidade, tais
como: rodos, vassouras, enceradeiras, espanadores, etc.;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

BACHAREL EM COMUNICAGAO SOCIAL

planejar, organizar, controlar e dirigir as atividades inerentes a sua
area no Departamento de Comunicagao Social, tendo em vista as
metas pré-estabelecidas;

executar ou promover atividades de relagbes publicas, divulgagao e
publicidade da Fundagao;

redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas, expondo,
analisando e comentando os acontecimentos;
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programar e promover pesquisas de opinido publica, organizagéo e
solenidades e festividades publicas;

recepcionar visitantes e hdspedes oficiais do Municipio;
executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

BIBLIOTECARIO

executar os servigcos de catalogagao e classificagdo de manuscritos,
livros raros ou preciosos, mapotecas, publicagdes oficiais seriados,
bibliografia e referéncia, mantendo-os atualizados;

armazenar e recuperar informagdes e coloca-las a disposigao dos
usuarios, organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas
padrées ou processos mecanizados e/ou informatizados, para
possibilitar o armazenamento, busca e recuperagao da informacéo;

elaborar vocabulario controlado, determinando palavras-chave e
analisando os termos mais relevantes, para possibilitar a indexagéo
e controle da terminologia especifica;

orientar o usuario, indicando-lhe as fontes de informagdes para
facilitar as consultas;

organizar o servico de intercambio, filiando-se a organismos,
federagbes, associagdes, centros de documentagdo e outras
bibliotecas, para tomar possivel a troca de informacgdes;

supervisionar os trabalhos de encadernacao e restauragao de livros
e demais documentos, dando orientagdo técnica as pessoas que
executam as referidas tarefas, para assegurar a conservagdo do
material bibliografico;

difundir o acervo da biblioteca, utilizando estratégias diversas, para
despertar no publico maior interesse pela leitura;

orientar sobre a aquisicdo de material bibliografico, controlar o seu
recebimento e manter atualizados os respectivos controles;

atender os usuarios e orienta-los, quanto aos recursos de informagao
da biblioteca e do sistema, bem como o uso dos equipamentos,
facilitando as consultas;

zelar pelo uso adequado da biblioteca;

organizar publicagdes sob a responsabilidade da biblioteca e /ou da
unidade, promovendo a sua divulgagao e distribuigao;

coletar e analisar dados para avaliagdo de colegdes, servigos e
outras atividades de interesse da biblioteca;

selecionar material para descarte, mantendo atualizado o programa
de desenvolvimento do acervo;

apoiar a promog¢ao de agdes e projetos de incentivo a leitura;

buscar parcerias para o desenvolvimento de projetos de incentivo
a leitura;

elaborar plano anual de trabalho;

trabalhar de forma integrada, atuando como mobilizador na
implantagao e desenvolvimento dos programas e projetos voltados
ao incentivo a leitura;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.
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CONTADOR

planejar o sistema e operagdo, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle
contabil e orgamentario e financeiro;

supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos,
analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar a
observancia do plano de contas adotado;

inspecionar a escrituragéo de livros comerciais e fiscais, para fazer
cumprir as exigéncias legais e administrativas;

controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de
contas;

proceder e orientar a classificagdo e avaliagdo de despesas,
examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e servigos;

elaborar e assinar balancetes, balangos, demonstrativos de conta,
fluxo e levantamento de caixa, relatérios e o que for necessario para
bom desempenho da fungéo;

fazer analise econémico-financeira e patrimonial;

examinar sob os aspectos contabeis e técnicos os atos de natureza
financeiras orgamentaria e patrimoniais;

realizar pericias e auditorias, emitindo relatérios e pareceres, bem
como sugerindo modos de proceder que considere mais adequado
ao procedimento ja estabelecido;

conhecer e aplicar as diretrizes da Lei 4320 ou outra que a suceda e
que estatua normas gerais de Direito Financeiro para elaboragéo e
controle dos orgcamentos e balangos dos entes publicos;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

DESIGNER GRAFICO
definir as diretrizes de projetos: metodologia, cores, fontes, estilos,
formatos, etc;

executar a criagdo dos materiais graficos: icones, imagens,
panfletos, folders, banners, posters, revistas, livretos, ebooks,
ilustragdes, infograficos, sites, templates, apresentagdes, entre
outros;

manter-se atualizado para que os materiais sigam estilos que sejam
bem aceitos pelo publico;

promover o design grafico, entendendo-o como processo centrado
na sociedade e suas necessidades basicas;

reconhecer que os projetos graficos devem ser compativeis com o
mercado, com o publico-alvo e com os processos de reprodugéo grafica;

apontar seus reflexos na sociedade e direcionar os projetos de
forma a tornar eficaz a comunicagdo com o publico alvo;

fazer tratamento de imagens, ilustragéo vetorial e multimidia para
apresentagoes;

empregar materiais com suas caracteristicas especificas na
produgao grafica e seus processos de obtencéo e transformagao;

compreender as caracteristicas dos processos de produgao grafica,
da pré-impresséo ao acabamento;

desenvolver orgamentos na produgdo grafica, para a viabilizagao
de projetos;
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gerenciar um projeto grafico desde a identificagdo de oportunidade
de mercado até a sua producgao, utilizando conceitos de marketing,
administracéo, gestéo, qualidade e empreendedorismo;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

INSTRUTOR DE DANCA
elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com proposta
oferecida para as unidades da Fundagéo;

encaminhar a equipe técnico-administrativo pedagogica os conceitos
e relatorios das avaliagdes, e os dados de apuragao de assiduidade
referentes aos alunos de sua classe, conforme especificacdo e
prazos fixados pelo cronograma escolar e atualizando também os
dados no sistema utilizado pela escola;

propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agéo
pedagogica;

respeitar a diferenga individual do aluno, considerando as
possibilidades e limitagdes de cada um, garantindo sua permanéncia
e participagao em aula;

cumprir o cronograma de atividades, observando o total de aulas
previstas e dadas, para verificagdo do contelido programatico e da
carga horaria indicada;

repor aula,devendo ser acertada em conjunto com a diregéo;

realizar todas as demais atividades necessarias ao pleno exercicio
do cargo;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

INSTRUTOR DE MUSICA
elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com proposta
oferecida para as unidades da Fundagao;

encaminhar a equipe técnico-administrativo pedagogica os conceitos
e relatdrios das avaliagdes, e os dados de apuragéo de assiduidade
referentes aos alunos de sua classe, conforme especificagcdo e
prazos fixados pelo cronograma escolar e atualizando também os
dados no sistema utilizado pela escola;

propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agéo
pedagogica;

respeitar a diferenca individual do aluno, considerando as
possibilidades e limitagcdes de cada um, garantindo sua permanéncia
e participagdo em aula;
cumprir o cronograma de atividades, observando o total de aulas
previstas e dadas, para verificagdo do contetido programatico e da
carga horaria indicada;

repor aula devendo ser acertada em conjunto com a diregao;

realizar todas as demais atividades necessarias ao pleno exercicio
do cargo;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungao.

INSTRUTOR DE TEATRO
elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com proposta
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oferecida para as unidades da Fundagéo;

encaminhar a equipe técnico-administrativo pedagdgica os
conceitos e relatérios das avaliagbes, e os dados de apuragéo
de assiduidade referentes aos alunos de sua classe, conforme
especificagdo e prazos fixados pelo cronograma escolar e
atualizando também os dados no sistema utilizado pela escola;

propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agdo
pedagdgica;

respeitar a diferenga individual do aluno, considerando as
possibilidades e limita¢cdes de cada um, garantindo sua permanéncia
e participagdo em aula;

cumprir o cronograma de atividades, observando o total de aulas
previstas e dadas, para verificagdo do conteudo programatico e da
carga horaria indicada;

repor aula devendo ser acertada em conjunto com a diregao;

realizar todas as demais atividades necessarias ao pleno exercicio
do cargo;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata,
compativeis com a fungao.

MOTORISTA

dirigir veiculos, acionando comandos, respeitando regras de
transito, para efetuar transporte de autoridades, funcionarios e
outros devidamente autorizados;

zelar pela conservagcdo da limpeza e do funcionamento do
veiculo sob sua responsabilidade, fazendo pequenos reparos
de emergéncia e informando a Chefia quanto a necessidade de
revisdes, para assegurar seu perfeito estado;

reabastecer, corrigir pequenos defeitos eventuais e providenciar a
execugao de reparos de maior porte e manutengao preventiva;

orientar e auxiliar na carga e descarga do veiculo;

anotar quilometragens percorridas, consumo de combustivel
e ocorréncias verificadas na utilizagdo do veiculo sob sua
responsabilidade, preenchendo relatério, para informar a Chefia;

verificar diariamente as condigdes de 6leo, agua, combustivel,
bateria, pneus e todo o sistema elétrico, providenciando os reparos
de qualquer defeito;

recolher o veiculo ao término de sua utilizagdo, conduzindo-o a
garagem, para permitir sua manutengao e abastecimento;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

MUSEOLOGO
elaborar projetos, estratégias de desenvolvimento e organizar
museus e exposicdes;

determinar conceitos e metodologias de museus e exposigoes,
realizar pesquisas e selecionar documentos relativos ao tema e
acervo para a produgao de exposicoes;

contatar Instituicbes e/ou colecionadores para empréstimos e
Instituicdes para sediar exposigoes;

providenciar o tombamento, inventario e avaliagdo financeira dos
acervos, administrar processos de aquisigao e baixa do acervo;
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gerenciar a reserva técnica e o empréstimo de acervo;

dar acesso a informacao, atender visitantes, atualizar banco de
dados e/ou sistemas de inclusdo e recuperagdo de informagao,
fiscalizar a aplicagdo de legislacdo de direitos autorais e a
reproducéo e divulgacédo de imagens;

diagnosticar o estado de conservacdo do acervo e supervisionar
trabalhos de restauragéo;

controlar as condi¢des de transporte, embalagem, armazenagem e
acondicionamento e estabelecer procedimentos de seguranca;

planejar e preparar agdes educativas efou culturais e visitas
técnicas, organizar monitorias, ministrar cursos e palestras;

participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais nas
atividades em conjunto;

participar de programa de treinamento, quando convocado;

participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao;

elaborar relatérios, laudos técnicos e registrar dados em sua area
de especialidade;

participar de comissdes especiais na instituicdo ou fora dela, como
técnico ou como representante do museu;

executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

OPERADOR DE AUDIO
executar a montagem de todo equipamento de som nas unidades
da Fundagéo quando for necessario;

auxiliar nas operagdes de audio dos eventos e espetaculos
realizados nas unidades;

conhecer os conceitos basicos de ondas eletromagnéticas:
frequéncia, amplitude e unidades de medida, amplificagao e de sua
aplicagéo;

realizar equalizagdo: monofonia e estereofonia, Acustica
(Transmissdo ao vivo e transmissores em tempo real);

realizar a captagao, gravacgao e selegéo de sinais de audio, processo
de preparagéo, transmissao e recepgao;

manusear e instalar caixas acusticas;

realizar edicdo de audio: coordenagdo e selegdo de informagdes
destinadas a veiculagdo em meios eletronicos, captagdo de
sonoras, equalizagdo de informagdes em audio, sinais eletronicos

e efeitos sonoros;

utilizar os programas de edi¢cdo em geral: sistemas e formatos de
gravagao e armazenagem de registros sonoros;

realizar o planejamento e instalacdo de equipamentos de som e
sistemas de gravagao;

utilizar os processos e técnicas de mixagem;

conhecer e operar sistemas informatizados de audio;
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responsabilizar-se pela conservagédo e manuten¢do dos materiais e
equipamentos utilizados;

zelar pelos equipamentos durante seu transporte e em uso externo
e responsabilizar-se pela guarda dos materiais de trabalho;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a funcgéo.

OPERADOR DE ILUMINAGAO
operar mesas de iluminagdo analdgicas e digitais, e demais
equipamentos de luz;

executar a montagem de todo equipamento de luz nas dependéncias
da Fundagao ou onde for necessario;

auxiliar nas operagdes de luz de eventos e espetaculos;
ter conhecimento e pratica dos processos e técnicas de iluminagéo:
equipamentos, leitura e interpretagdes especificas de iluminagao;

cabos e conexdes;

planejar e instalar equipamentos de iluminacao utilizando processos,
recursos e técnicas de iluminagao;

conhecer e operar sistemas informatizados de iluminagao;

ter os conhecimentos em eletricidade e eletrénica necessarios a
execucgao dos seus trabalhos;

responsabilizar-se pela conservacdo e manutengao dos materiais e
equipamentos utilizados;

zelar pelos equipamentos durante seu transporte e em uso externo
e responsabilizar-se pela guarda dos materiais de trabalho;

responsabilizar-se pela conservagdo dos materiais de trabalho;
executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

PRODUTOR CULTURAL
atuar junto a Fundagao com todas as metas e objetivos de projetos,
da fase inicial a fase final (da divulgagao a p6s-produgéo);

atuar de modo a garantir pauta em espacos culturais;

atuar de modo a conquistar parcerias para a garantia de espacos,
lanches, hospedagens, transportes;

atuar de modo a garantir infraestrutura e recursos humanos
adequados para a realizagdo das atividades formativas, para a
apresentacao de espetaculos e demais atividades do projeto;
sugerir e orgar prestadores de servico;

cumprir o planejamento e cronograma de suas atividades, de acordo
com o objetivo de cada uma, antecipando-se aos imprevistos e
possiveis riscos;

acompanhar e monitorar atividades de prestadores de servigo;

desenvolver suas atividades de modo a ndo desacatar os principios
das instituicdes envolvidas no projeto, respeitando suas normas;

apoiar e motivar todos os publicos e beneficiarios do projeto;

acompanhar prazos, custos e pagamentos de prestadores de
Servigo;
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apresentar
informacoes;

relatério de atividades com sistematizagdo das

manter comunicagdo continua com a instituicdo contratante
informando sobre o desenvolvimento das atividades, o planejamento,
os resultados, os pontos fortes e os empecilhos;

contribuir para que a assessoria de imprensa seja alimentada com
informacgdes atualizadas;

contribuir para que as informagdes dos materiais graficos (ficha
técnica, programa, banner) estejam corretas;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

PROFESSOR DE ARTES CENICAS

ministrar aulas de interpretagdo, Improvisagdo, Histéria das
Artes Cénicas, Literatura das Artes Cénicas, Caixa Cénica,
Caracterizagdo Cénica e Introdugdo a Figurinos, Sonoplastia,
Cenografia e lluminag@o nos cursos basicos e técnicos de teatro;

planejar, organizar e orientar o ensino de artes cénicas, executar
outras atividades pertinentes as artes em geral;

administrar e dirigir o espetaculo de teatro do curso técnico de
teatro;

elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com a proposta
pedagdgica do Centro de Formagao Artistica de Musica, Danga e Teatro;

manter atualizados os diarios de classe no que tange a frequéncia,
contelidos, resultados de avaliagdo, entregando-os nos prazos fixados;

encaminhar a equipe técnico-administrativo pedagodgica os
conceitos e relatérios das avaliagbes bimestrais, semestrais e
anuais, e os dados de apuragdo de assiduidade referentes aos
alunos de sua classe, conforme especificagéo e prazos fixados pelo
cronograma escolar;

Fazer uso dos sistemas informatizados, utilizados pelo Centro
de Formagdo Artistica de Musica, Danga e Teatro, para fins de
controles de dados referente aos alunos (frequéncia escolar,
conteudos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do
processo de avaliagao, entre outros);

propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agao
pedagogica;

respeitar a diferenga individual do aluno, considerando as
possibilidades e limitagdes de cada um, garantindo sua permanéncia
e participagdo em aula;

cumprir o calendario escolar, observando o total de aulas previstas
e dadas, para verificagdo do conteddo programatico e da carga
horaria indicada no programa de curso;

conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

responsabilizar-se pela conservagdo e manutengao dos materiais e
equipamentos utilizados;

participar de reunides com responsaveis, pedagdgicas e conselhos
de classe;

elaborar planos de curso, avaliagdes e provas e participar de bancas
de avaliagéo;
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participar das atividades extraclasse da Fundagéo;
executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

PROFESSOR DE DANCA CLASSICA
ministrar aulas de Balé Classico, Danga Modema, Tecnologia da Danga,
Repertério, Pas-de-Deux nos cursos basico e técnico de dangas;

ministrar aulas de Expressao Corporal, Histéria da Arte, Historia da
Danga; Elementos Técnicos do Espetaculo; Elementos da Musica e
Ritmo; Dancga do Brasil; Danga de Carater; Composigdo Coreografica
e improviso da danga; Anatomia humana aplicada a danga;

administrar e dirigir o espetaculo de danga do curso técnico de
danga;

planejar, organizar e orientar o ensino da danga;

elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com a proposta
pedagdgica do Centro de Formacéo Artistica de Musica, Danga e
Teatro;

manter atualizados os diarios de classe no que tange a frequéncia,
contelidos, resultados de avaliagéo, entregando-os nos prazos fixados;

encaminhar a equipe técnico-administrativo pedagdgica os
conceitos e relatérios das avaliagbes bimestrais, semestrais e
anuais, e os dados de apuragdo de assiduidade referentes aos
alunos de sua classe, conforme especificacéo e prazos fixados pelo
cronograma escolar;

fazer uso dos sistemas informatizados, utilizados pelo Centro
de Formacéo Artistica de Musica, Danga e Teatro, para fins de
controles de dados referente aos alunos (frequéncia escolar,
contetdos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do
processo de avaliagéo, entre outros);

propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agao
pedagdgica;

respeitar a diferenga individual do aluno, considerando as
possibilidades e limitagdes de cada um, garantindo sua permanéncia
e participagdo em aula;

cumprir o calendario escolar, observando o total de aulas previstas
e dadas, para verificagdo do conteudo programatico e da carga
horaria indicada no programa de curso;

conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

responsabilizar-se pela conservacdo e manutengao dos materiais e
equipamentos utilizados;

participar de reunides com responsaveis, pedagdgicas e conselhos
de classe;

elaborar planos de curso, avaliagdes e provas e participar de bancas
de avaliagao;

participar das atividades extraclasse da Fundagao;
executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

PROFESSOR DE EDUCAGAO ARTISTICA
ministrar aulas de arte e histéria da arte de acordo com os objetivos
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de aprendizagem;

coordenar, executar, planejar, organizar e orientar o ensino da
educacao artistica;

realizar estudos dos processos técnicos e pesquisas transmitindo
ensinamentos do uso dos diversos materiais da historia da arte;

elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com a proposta
pedagdgica do Centro de Formagao Artistica de Musica, Danca e
Teatro;

manter atualizados os diarios de classe no que tange a frequéncia,
contetdos, resultados de avaliagdo, entregando-os nos prazos
fixados;

encaminhar a equipe técnico-administrativo pedagdgica os
conceitos e relatérios das avaliagbes bimestrais, semestrais e
anuais, e os dados de apuragdo de assiduidade referentes aos
alunos de sua classe, conforme especificagéo e prazos fixados pelo
cronograma escolar;

fazer uso dos sistemas informatizados, utilizados pelo Centro
de Formagéo Artistica de Musica, Danga e Teatro, para fins de
controles de dados referente aos alunos (frequéncia escolar,
contetidos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do
processo de avaliagéo, entre outros);

propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agéo
pedagogica;

respeitar a diferenga individual do aluno, considerando as
possibilidades e limitagdes de cada um, garantindo sua permanéncia
e participagao em aula;

cumprir o calendario escolar, observando o total de aulas previstas
e dadas, para verificagdo do conteudo programatico e da carga
horaria indicada no programa de curso;

conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

responsabilizar-se pela conservagdo e manutengao dos materiais e
equipamentos utilizados;

participar de reunibes com responsaveis, pedagdgicas e conselhos
de classe;

elaborar planos de curso, avaliagdes e provas e participar de bancas
de avaliagao;

participar das atividades extraclasse da Fundagéo;
executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

PROFESSOR DE MUSICA
ministrar aulas de teoria musical, percepgao musical e harmonia no

curso basico e técnico de musica;

ministrar aulas de pratica vocal para alunos dos cursos técnico de
musica, danga e teatro;

planejar, organizar e orientar o ensino de musica;
realizar pesquisas na area de musica/canto;

realizar estudos de processos técnicos, transmitindo ensinamentos
do uso dos materiais de musica;
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fazer arranjos, preparar repertérios e sugerir apresentagdes
musicais;

elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com a proposta
pedagdgica do Centro de Formacéo Artistica de Musica, Danga e
Teatro;

manter atualizados os diarios de classe no que tange a frequéncia,
contelidos, resultados de avaliagéo, entregando-os nos prazos fixados;

encaminhar a equipe técnico-administrativo pedagdgica os
conceitos e relatérios das avaliagbes bimestrais, semestrais e
anuais, e os dados de apuragdo de assiduidade referentes aos
alunos de sua classe, conforme especificagéo e prazos fixados pelo
cronograma escolar;

fazer uso dos sistemas informatizados, utilizados pelo Centro
de Formacéo Artistica de Musica, Danga e Teatro, para fins de
controles de dados referente aos alunos (frequéncia escolar,
contetdos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do
processo de avaliagéo, entre outros);

propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agao
pedagdgica;

respeitar a diferenga individual do aluno, considerando as
possibilidades e limitagdes de cada um, garantindo sua permanéncia
e participagdo em aula;

cumprir o calendario escolar, observando o total de aulas previstas
e dadas, para verificagdo do conteudo programatico e da carga
horaria indicada no programa de curso;

conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

responsabilizar-se pela conservacdo e manutengao dos materiais e
equipamentos utilizados;

participar de reunides com responsaveis, pedagdgicas e conselhos
de classe;

elaborar planos de curso, avaliagdes e provas e participar de bancas
de avaliagao;

participar das atividades extraclasse da Fundagéo;
executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

PROFESSOR DE MUSICA — CANTO
ministrar aulas de Canto popular e erudito nos cursos basico e
técnico de musica;

ministrar aulas de teoria musical, percepgao musical e harmonia no
curso basico e técnico de musica;

ministrar aulas de pratica de coral no curso basico e técnico de
musica;

ministrar aulas de pratica vocal para alunos do curso técnico de
musica, danga e teatro;

planejar, organizar e orientar o ensino de musicas/canto;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

realizar estudos de processos técnicos, transmitindo ensinamentos

Ano XXI ¢ Edicdao n21600
Rio das Ostras ¢ 25 de Agosto de 2023

do uso dos materiais de musica/canto;
realizar pesquisas na area de musica/ canto;

fazer arranjos,
musicais/canto;

preparar repertérios e sugerir apresentagdes

elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com a proposta
pedagogica do Centro de Formagao Artistica de Musica, Danga e
Teatro;

manter atualizados os diarios de classe no que tange a frequéncia,
conteudos, resultados de avaliagdo, entregando-os nos prazos
fixados;

encaminhar a equipe técnico-administrativo pedagdgica os
conceitos e relatérios das avaliagbes bimestrais, semestrais e
anuais, e os dados de apuragdo de assiduidade referentes aos
alunos de sua classe, conforme especificagéo e prazos fixados pelo
cronograma escolar;

fazer uso dos sistemas informatizados, utilizados pelo Centro
de Formagdo Artistica de Mdusica, Danga e Teatro, para fins de
controles de dados referente aos alunos (frequéncia escolar,
conteudos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do
processo de avaliagéo, entre outros);

propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agao
pedagogica;

respeitar a diferenga individual do aluno, considerando as
possibilidades e limitagdes de cada um, garantindo sua permanéncia
e participagéo em aula;

cumprir o calendario escolar, observando o total de aulas previstas
e dadas, para verificagdo do conteddo programatico e da carga
horaria indicada no programa de curso;

conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

responsabilizar-se pela conservagdo e manutengao dos materiais e
equipamentos utilizados;

participar de reunides com responsaveis, pedagdgicas e conselhos
de classe;

elaborar planos de curso, avaliagdes e provas e participar de bancas
de avaliagéo;

participar das atividades extraclasse da Fundagao;
executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungao.

PROFESSOR DE MUSICA —FLAUTA
ministrar aulas de flauta nos cursos basico e técnico de musica;

ministrar aulas de teoria musical, percepgao musical e harmonia no
curso basico e técnico de musica;

planejar, organizar e orientar o ensino de musica/flauta;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

realizar estudos de processos técnicos, transmitindo ensinamentos
do uso dos materiais de musica/flauta;
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realizar pesquisas na area de musical/flauta;

fazer arranjos, preparar repertérios e sugerir apresentagbes
musicais/ flauta;

elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com a proposta
pedagdgica do Centro de Formacéo Artistica de Musica, Danca e
Teatro;

manter atualizados os diarios de classe no que tange a frequéncia,
conteudos, resultados de avaliagdo, entregando-os nos prazos
fixados;

encaminhar a equipe técnico-administrativo pedagdgica os
conceitos e relatérios das avaliagbes bimestrais, semestrais e
anuais, e os dados de apuragdo de assiduidade referentes aos
alunos de sua classe, conforme especificagéo e prazos fixados pelo
cronograma escolar;

fazer uso dos sistemas informatizados, utilizados pelo Centro
de Formacéo Artistica de Musica, Danga e Teatro, para fins de
controles de dados referente aos alunos (frequéncia escolar,
contetudos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do
processo de avaliagéo, entre outros);

propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agao
pedagdgica;

respeitar a diferenga individual do aluno, considerando as
possibilidades e limitagdes de cada um, garantindo sua permanéncia
e participagdo em aula;

cumprir o calendario escolar, observando o total de aulas previstas
e dadas, para verificagdo do conteudo programatico e da carga
horaria indicada no programa de curso;

conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

responsabilizar-se pela conservacdo e manutengao dos materiais e
equipamentos utilizados;

participar de reunides com responsaveis, pedagdgicas e conselhos
de classe;

elaborar planos de curso, avaliagdes e provas e participar de bancas
de avaliagao;

participar das atividades extraclasse da Fundagéo;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

PROFESSOR DE MUSICA — GUITARRA

ministrar aulas de guitarra nos cursos basico e técnico de musica;

ministrar aulas de teoria musical, percepgao musical e harmonia no
curso basico e técnico de musica;

planejar, organizar e orientar o ensino de musica/guitarra;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

realizar estudos de processos técnicos, transmitindo ensinamentos
do uso dos materiais de musica/guitarra;

realizar pesquisas na area de musica/guitarra;

fazer arranjos, preparar repertérios e sugerir apresentagdes
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musicais/ guitarra;

elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com a proposta
pedagdgica do Centro de Formagao Artistica de Musica, Danca e
Teatro;

manter atualizados os diarios de classe no que tange a frequéncia,
contetdos, resultados de avaliagdo, entregando-os nos prazos
fixados;

encaminhar a equipe técnico-administrativo pedagdgica os
conceitos e relatérios das avaliagbes bimestrais, semestrais e
anuais, e os dados de apuragdo de assiduidade referentes aos
alunos de sua classe, conforme especificagéo e prazos fixados pelo
cronograma escolar;

fazer uso dos sistemas informatizados, utilizados pelo Centro
de Formagéo Artistica de Musica, Danga e Teatro, para fins de
controles de dados referente aos alunos (frequéncia escolar,
contetidos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do
processo de avaliagéo, entre outros);

propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agéo
pedagogica;

respeitar a diferenga individual do aluno, considerando as
possibilidades e limitagdes de cada um, garantindo sua permanéncia
e participagao em aula;

cumprir o calendario escolar, observando o total de aulas previstas
e dadas, para verificagdo do conteudo programatico e da carga
horaria indicada no programa de curso;

conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

responsabilizar-se pela conservagdo e manutengao dos materiais e
equipamentos utilizados;

participar de reunibes com responsaveis, pedagdgicas e conselhos
de classe;

elaborar planos de curso, avaliagdes e provas e participar de bancas
de avaliagao;

participar das atividades extraclasse da Fundagéo;
executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

PROFESSOR DE MUSICA — PERCUSSAO

ministrar aulas de percussao nos cursos basico e técnico de musica;
ministrar aulas de teoria musical, percepgao musical e harmonia no
curso basico e técnico de musica;

planejar, organizar e orientar o ensino de musica/percusséo;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

realizar estudos de processos técnicos, transmitindo ensinamentos
do uso dos materiais de musica/percussao;

realizar pesquisas na area de musica/percussao;

fazer arranjos, preparar repertérios e sugerir apresentagdes
musicais/ percussao;

elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com a proposta
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pedagdgica do Centro de Formacéo Artistica de Musica, Danca e
Teatro;

manter atualizados os diarios de classe no que tange a frequéncia,
conteudos, resultados de avaliagdo, entregando-os nos prazos
fixados;

encaminhar a equipe técnico-administrativo pedagdgica os
conceitos e relatérios das avaliagbes bimestrais, semestrais e
anuais, e os dados de apuragdo de assiduidade referentes aos
alunos de sua classe, conforme especificacéo e prazos fixados pelo
cronograma escolar;

fazer uso dos sistemas informatizados, utilizados pelo Centro
de Formacéo Artistica de Musica, Danga e Teatro, para fins de
controles de dados referente aos alunos (frequéncia escolar,
contetudos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do
processo de avaliagéo, entre outros);

propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agao
pedagdgica;

respeitar a diferenga individual do aluno, considerando as
possibilidades e limitagdes de cada um, garantindo sua permanéncia
e participagdo em aula;

cumprir o calendario escolar, observando o total de aulas previstas
e dadas, para verificagdo do conteudo programatico e da carga
horaria indicada no programa de curso;

conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

responsabilizar-se pela conservacdo e manutengao dos materiais e
equipamentos utilizados;

participar de reunides com responsaveis, pedagdgicas e conselhos
de classe;

elaborar planos de curso, avaliagdes e provas e participar de bancas
de avaliagao;

participar das atividades extraclasse da Fundagéo;
executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

PROFESSOR DE MUSICA — PIANO
ministrar aulas de piano nos cursos basico e técnico de musica;

ministrar aulas de teoria musical, percep¢ao musical e harmonia no
curso basico e técnico de musica;

planejar, organizar e orientar o ensino de musica/piano;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das
potencialidades artisticas e criativas;

realizar estudos de processos técnicos, transmitindo ensinamentos
do uso dos materiais de musica/piano;

realizar pesquisas na area de musica/piano;

fazer arranjos, preparar repertérios e sugerir apresentagdes
musicais/ piano;

elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com a proposta
pedagdgica do Centro de Formacéo Artistica de Musica, Danga e
Teatro;
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manter atualizados os diarios de classe no que tange a frequéncia,
contetdos, resultados de avaliagdo, entregando-os nos prazos
fixados;
encaminhar a equipe técnico-administrativo pedagdgica os
conceitos e relatérios das avaliagbes bimestrais, semestrais e
anuais, e os dados de apuragdo de assiduidade referentes aos
alunos de sua classe, conforme especificagéo e prazos fixados pelo
cronograma escolar;

fazer uso dos sistemas informatizados, utilizados pelo Centro
de Formagéo Artistica de Musica, Danga e Teatro, para fins de
controles de dados referente aos alunos (frequéncia escolar,
contetdos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do
processo de avaliagéo, entre outros);

propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agéo
pedagogica;

respeitar a diferenga individual do aluno, considerando as
possibilidades e limitagdes de cada um, garantindo sua permanéncia
e participagao em aula;

cumprir o calendario escolar, observando o total de aulas previstas
e dadas, para verificagdo do conteudo programatico e da carga
horaria indicada no programa de curso;

conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

responsabilizar-se pela conservagdo e manutengao dos materiais e
equipamentos utilizados;

participar de reunibes com responsaveis, pedagdgicas e conselhos
de classe;

elaborar planos de curso, avaliagdes e provas e participar de bancas
de avaliagao;

participar das atividades extraclasse da Fundagéo;
executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

PROFESSOR DE MUSICA — SOPRO
ministrar aulas de sopro nos cursos basico e técnico de musica;

ministrar aulas de teoria musical, percepg¢ao musical € harmonia no
curso basico e técnico de musica;

planejar, organizar e orientar o ensino de musica/sopro;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

realizar estudos de processos técnicos, transmitindo ensinamentos
do uso dos materiais de musica/sopro;

realizar pesquisas na area de musica/sopro;

fazer arranjos,
musicais/ sopro;

preparar repertérios e sugerir apresentagoes
elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com a proposta
pedagdgica do Centro de Formagao Artistica de Musica, Danga e Teatro;

manter atualizados os diarios de classe no que tange a frequéncia,
conteudos, resultados de avaliagéo, entregando-os nos prazos fixados;
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encaminhar a equipe técnico-administrativo pedagdgica os
conceitos e relatérios das avaliagbes bimestrais, semestrais e
anuais, e os dados de apuragdo de assiduidade referentes aos
alunos de sua classe, conforme especificagéo e prazos fixados pelo
cronograma escolar;

fazer uso dos sistemas informatizados, utilizados pelo Centro
de Formacéo Artistica de Musica, Danga e Teatro, para fins de
controles de dados referente aos alunos (frequéncia escolar,
contetidos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do
processo de avaliagéo, entre outros);

propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agéo
pedagdgica;

respeitar a diferenga individual do aluno, considerando as
possibilidades e limitagdes de cada um, garantindo sua permanéncia
e participacdo em aula;

cumprir o calendario escolar, observando o total de aulas previstas
e dadas, para verificagdo do conteudo programatico e da carga
horéria indicada no programa de curso;

conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

responsabilizar-se pela conservagdo e manutengao dos materiais e
equipamentos utilizados;

participar de reunides com responsaveis, pedagdgicas e conselhos
de classe;

elaborar planos de curso, avaliagdes e provas e participar de bancas
de avaliagao;

participar das atividades extraclasse da Fundagao;
executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

PROFESSOR DE MUSICA — TECLADO
ministrar aulas de teclado nos cursos basico e técnico de musica;

ministrar aulas de teoria musical, percepgao musical e harmonia no
curso basico e técnico de musica;

planejar, organizar e orientar o ensino de musica/teclado;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

realizar estudos de processos técnicos, transmitindo ensinamentos
do uso dos materiais de musical/teclado;

realizar pesquisas na area de musical/teclado;

fazer arranjos, preparar repertérios e sugerir apresentagdes
musicais/ teclado;

elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com a proposta
pedagdgica do Centro de Formacéo Artistica de Musica, Danga e
Teatro;

manter atualizados os diarios de classe no que tange a frequéncia,
conteudos, resultados de avaliagcdo, entregando-os nos prazos
fixados;

encaminhar a equipe técnico-administrativo pedagdgica os
conceitos e relatérios das avaliagdes bimestrais, semestrais e
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anuais, e os dados de apuragdo de assiduidade referentes aos
alunos de sua classe, conforme especificagéo e prazos fixados pelo
cronograma escolar;

fazer uso dos sistemas informatizados, utilizados pelo Centro
de Formagéo Artistica de Musica, Danga e Teatro, para fins de
controles de dados referente aos alunos (frequéncia escolar,
contetidos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do
processo de avaliagéo, entre outros);

propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agéo
pedagogica;

respeitar a diferenga individual do aluno, considerando as
possibilidades e limitagdes de cada um, garantindo sua permanéncia
e participagao em aula;

cumprir o calendario escolar, observando o total de aulas previstas
e dadas, para verificagdo do conteudo programatico e da carga
horaria indicada no programa de curso;

conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

responsabilizar-se pela conservagdo e manutengao dos materiais e
equipamentos utilizados;

participar de reunides com responsaveis, pedagdgicas e conselhos
de classe;

elaborar planos de curso, avaliagdes e provas e participar de bancas
de avaliagao;

participar das atividades extraclasse da Fundacgéo;
executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

PROFESSOR DE MUSICA - VIOLAO
ministrar aulas de violdo nos cursos basico e técnico de musica;

ministrar aulas de teoria musical, percepg¢do musical € harmonia no
curso basico e técnico de musica;

planejar, organizar e orientar o ensino de musica/violao;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

realizar estudos de processos técnicos, transmitindo ensinamentos
do uso dos materiais de musica/violao;

realizar pesquisas na area de musica/violao;

fazer arranjos,
musicais/ violao;

preparar repertérios e sugerir apresentagdes

elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com a proposta
pedagogica do Centro de Formagao Artistica de Musica, Danga e
Teatro;

manter atualizados os diarios de classe no que tange a frequéncia,
conteudos, resultados de avaliagdo, entregando-os nos prazos fixados;

encaminhar a equipe técnico-administrativo pedagodgica os
conceitos e relatérios das avaliagbes bimestrais, semestrais e
anuais, e os dados de apuragdo de assiduidade referentes aos
alunos de sua classe, conforme especificagéo e prazos fixados pelo
cronograma escolar;
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fazer uso dos sistemas informatizados, utilizados pelo Centro
de Formacéo Artistica de Musica, Danga e Teatro, para fins de
controles de dados referente aos alunos (frequéncia escolar,
contetidos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do
processo de avaliagéo, entre outros);

propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agéo
pedagdgica;

respeitar a diferenga individual do aluno, considerando as
possibilidades e limitagdes de cada um, garantindo sua permanéncia
e participacdo em aula;

cumprir o calendario escolar, observando o total de aulas previstas
e dadas, para verificagdo do conteudo programatico e da carga
horéria indicada no programa de curso;

conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

responsabilizar-se pela conservagdo e manutengao dos materiais e
equipamentos utilizados;

participar de reunides com responsaveis, pedagdgicas e conselhos
de classe;

elaborar planos de curso, avaliagdes e provas e participar de bancas
de avaliagao;

participar das atividades extraclasse da Fundagao;
executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

PROFESSOR DE MUSICA - VIOLINO
ministrar aulas de violino nos cursos basico e técnico de musica;

ministrar aulas de teoria musical, percep¢ao musical e harmonia no
curso basico e técnico de musica;

planejar, organizar e orientar o ensino de musica/violino;
o desenvolvimento das

orientar, estimular e acompanhar
potencialidades artisticas e criativas;

realizar estudos de processos técnicos, transmitindo ensinamentos
do uso dos materiais de musica/violino;

realizar pesquisas na area de musica/violino;

fazer arranjos, preparar repertérios e sugerir apresentages
musicais/ violino;

elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com a proposta
pedagdgica do Centro de Formacéo Artistica de Musica, Danca e
Teatro;

manter atualizados os diarios de classe no que tange a frequéncia,
conteudos, resultados de avaliacdo, entregando-os nos prazos
fixados;

encaminhar a equipe técnico-administrativo pedagdgica os
conceitos e relatérios das avaliagbes bimestrais, semestrais e
anuais, e os dados de apuragdo de assiduidade referentes aos
alunos de sua classe, conforme especificagéo e prazos fixados pelo
cronograma escolar;

fazer uso dos sistemas informatizados, utilizados pelo Centro
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de Formagédo Artistica de Musica, Danga e Teatro, para fins de
controles de dados referente aos alunos (frequéncia escolar,
contetdos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do
processo de avaliagdo, entre outros);

propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agéo
pedagogica;

respeitar a diferenca individual do aluno, considerando as
possibilidades e limitagcdes de cada um, garantindo sua permanéncia
e participagdo em aula;

cumprir o calendario escolar, observando o total de aulas previstas
e dadas, para verificagdo do conteldo programatico e da carga
horaria indicada no programa de curso;

conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das

potencialidades artisticas e criativas;

responsabilizar-se pela conservagéo e manutencédo dos materiais e
equipamentos utilizados;

participar de reunibes com responsaveis, pedagogicas e conselhos
de classe;

elaborar planos de curso, avaliagdes e provas e participar de bancas
de avaliagao;

participar das atividades extraclasse da Fundagéo;
executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

PROFESSOR SUPERVISOR DE ENSINO

assessorar, subsidiar, supervisionar e avaliar o trabalho
desenvolvido nas Unidades Escolares pelo pessoal das areas
Administrativa e Pedagogica;

responder, no ambito central do Sistema Municipal de Ensino, pelo
cumprimento das diretrizes educacionais, através da orientagéo e
do controle do funcionamento legal das Unidades Escolares;

propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agéo
pedagogica;

executar outras tarefas correlatas a Supervisdo de Ensino;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

RECEPCIONISTA

recepcionar e atender clientes, visitantes e servidores municipais
procurando identifica-los, averiguando suas pretensbes, para
prestar-lhes informagdes e encaminha-los a pessoas ou setores
procurados;

atender chamadas telefonicas, para prestar informagdes e anotar
recados;

registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados
pessoais ou comerciais do cliente ou visitante, para possibilitar o
controle dos atendimentos diarios;

marcagdo de entrevistas em formularios e fichas préprias e
especificas;

organizar a triagem dos que buscam o atendimento;

facilitar a localizagédo e possibilitar acompanhamento dos servigos
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por parte dos atendidos;

manter em ordem todo o servigo de forma organizada e de facil uso;
manter cordialidade e bom trato;

emitir encaminhamentos devidamente autorizados;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

SECRETARIO ESCOLAR

ser responsavel pela execucdo e coordenagdo das tarefas
especificas da Secretaria Escolar, se responsabilizando pelos
documentos referentes a esse trabalho;

manter os principios do carater educativo de suas fungdes;

planejar e dirigir, avaliar e controlar as atividades da Secretaria
em consonancia com a Diretoria da Escola, garantindo o fluxo de
documentos e informagdes facilitadoras e necessarias ao processo

pedagdgico e administrativo;

responsabilizar-se pelo funcionamento da Secretaria, programando,
com seus auxiliares, as atividades necessarias,

coordenar, organizar e responder pelo expediente geral;

organizar a divisdo de tarefas junto com os funcionarios sob sua
coordenagao e proceder a sua implementagao;

zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares;

manter em dia a escrituragdo, arquivos, ficharios, correspondéncias
escolares e o resultado das avaliagbes dos ex-alunos;

manter atualizado o arquivo de Legislagdo e os documentos da
escola, inclusive dos ex-alunos;

compatibilizar histérico escolar (adaptagéo);
manter as estatisticas da escola em dia;

auxiliar, sempre que necessario, em outros setores da Unidade
Escolar;

colaborar, eventualmente, no cuidado direto com a crianga.

comparecer as reunides da escola ou da Secretaria Municipal de
Educagéo sempre que solicitado;

comparecer a processos de formagao sempre que convocado;
executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

TECNICO DE CONTABILIDADE

efetuar classificagdo contabil e langamentos diversos, conferindo,
analisando e confrontando documentos, solicitando informagdes e
corregdes, efetuando acertos, para assegurar a obediéncia ao plano
de contas;

organizar e manter atualizado arquivos de documentacao
orgamentaria, financeiro e contabil, obedecendo a técnicas
especificas de classificagdo para atender a exigéncias dos controles
interno e externo;

acompanhar e apoiar a execugdo orgcamentaria, controlando,
verificando e informando saldo de verbas, extraindo empenhos
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e ordens de pagamento, conferindo faturas e documentos,
obedecendo as normas legais, para fornecer demonstrativos de
posicéo orgamentaria;

controlar contas bancarias, conferindo dados referentes aos valores
de liberagdo de recursos e liquidagdo antecipada de débitos,
verificando classificagdo, existéncia de saldos e autorizagdo de
pagamentos, recebimento e respectivos controles;

fazer escrituragdo dos livros contabeis, langando débitos e créditos;

elaborar, conferir e regularizar relatérios mensais de execugao
orgamentdria e financeira, observando o correto detalhamento das
despesas, para a perfeita elaboragdo dos demonstrativos contabeis
e financeiros;

controlar os valores patrimoniais, inclusive saldos financeiros
e fisicos dos materiais em estoque, registrando, classificando,
escriturando e conciliando a movimentagcdo de materiais, para
atualizagao de balancetes e balangos;

efetuar conciliagdo e reconciliagdo de contas, realizando calculos
elementares, mantendo atualizado a posi¢do de saldos bancarios
em caixa, para fornecer elementos de controle financeiro;

elaborar e conferir balancetes, balangos e outros demonstrativos
contabeis para submeté-los a assinatura do Contador responsavel;

auxiliar na elaboragdo e atualizagdo de critérios, normas e
procedimentos financeiros para aperfeicoamento dos trabalhos em
area de atuagéo;

conhecer e atualizar computadores;
executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

TECNICO EM INFORMATICA
dar suporte aos usuarios inclusive por telefone;

dar suporte e manutengéo de impressoras;

ter conhecimentos basicos em funcionamento de sistemas
informatizados;

fazer as conexdes de rede TCP/IP, necessarias;

dar suporte aos sistemas operacionais DOS, Windows 95/98 e
superiores, Windows NT4/Wokstation/Server;

instalagdo de programas;
instalagdo de equipamentos de Informatica; Manutengéo Preventiva
e Corretiva de Hardware e Software;

ter conhecimentos basicos em editoragao de textos, planilhas, Corel
Draw, e outros utilizados;

ter conhecimentos de Sistemas Operacionais em Windows, Linux,
Unix e etc, Suites Open Office, StarOffice, MS-Office, redes fisica
e légica, instalagdo, configuragdo e manutengdo de hardware e
periféricos e internet;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.

TECNICO EM MARKETING
elaborar planos estratégicos das areas de comercializagao,
marketing e comunicagao;
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implementar atividades e coordenar sua execugao;

administrar recursos materiais e financeiros e promover condigdes
de execugéo de projetos;

participar da formulagéo de politicas publicas;
elaborar e estabelecer estratégias de relagcdes governamentais;

analisar os riscos regulatérios ou normativos e defender os
interesses da Fundagao;

comunicar-se primordialmente para disseminar informagbes ao
publico;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a funcgéo.

ANEXO Il DA LEI N° 2883/2023

CARGO | REQUISITOS DE ESCOLARIDADE | CARGA HORARIA
SEMANAL

AGENTE ADMINISTRATIVO|Ensino Médio Completo|40h
AGENTE DE PORTARIA|Ensino Médio  Completo]40h
ASSISTENTE DE PRODUGAO|Ensino Médio Completo|40h
AUXILIAR ADMINISTRATIVO|Ensino Fundamental Completo|40h
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS|Ensino Fundamental
Completo|40h

BACHAREL EM COMUNICAGCAO SOCIAL|Ensino Superior
Completo em Comunicagao Social|40h
BIBLIOTECARIO|Ensino Superior Completoem Biblioteconomia|40h
CONTADOR|Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis-
Registro no érgéo de classe|40h

DESIGNER GRAFICO|Ensino Superior Completo na area de
atuacdo|40h

INSTRUTOR DE DANGCA|Ensino Médio Completo com Curso
Técnico em Danca Classical20h

INSTRUTOR DE MUSICA|Ensino Médio Completo com Curso
Técnico em Musical20h

INSTRUTOR DE TEATRO|Ensino Médio Completo com Curso
Técnico em Teatro|20h

MOTORISTA|Ensino Fundamental Completo acrescido de CNH
categoria D[40h

MUSEOLOGO|Ensino Superior Completo em Museologia|40h
OPERADOR DE AUDIO|Ensino Médio Completo acrescido de
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Curso Técnico na Area de atuagéo|40h

OPERADOR DE ILUMINAGAOIEnsino Médio Completo acrescido
de Curso Técnico na Area de atuagéol40h

PRODUTOR CULTURAL|Ensino Superior Completo em Produgéo
Cultural|40h

PROFESSOR DE ARTES CENICAS|Ensino Superior Completo
com Licenciatura Plena com Habilitagdo em Artes Cénicas|20h
PROFESSOR DE DANGA CLASSICA|Ensino Superior Completo
com Licenciatura Plena com Habilitagdo em Danga|20h
PROFESSOR DE EDUCAGCAO ARTISTICA|Ensino Superior
Completo com Licenciatura Plena com Habilitagdo em Educagéo
Artistica|20h

PROFESSOR DE MUSICA|Ensino Superior Completo com
Licenciatura Plena com Habilitagdo em Musica|20h

PROFESSOR DE MUSICA CANTO|Ensino Superior Completo com
Licenciatura Plena com Habilitagdo Em Musical20h

PROFESSOR DE MUSICA FLAUTA|Ensino Superior Completo
com Licenciatura Plena com Habilitagdo em Musica|20h
PROFESSOR MUSICA GUITARRA|Ensino Superior Completo com
Licenciatura Plena com Habilitagdo em Musica|20h

PROFESSOR MUSICA PERCUSSAOIEnsino Superior Completo
com Licenciatura Plena com Habilitagdo em Musica|20h
PROFESSOR DE MUSICA PIANO|Ensino Superior Completo com
Licenciatura Plena com Habilitagdo em Musica|20h

PROFESSOR DE MUSICA SOPROI|Ensino Superior Completo
com Licenciatura Plena com Habilitagdo em Musica|20h
PROFESSOR DE MUSICA TECLADOIEnsino Superior Completo
com Licenciatura Plena com Habilitagdo em Musica|20h
PROFESSOR MUSICA VIOLAO|Ensino Superior Completo com
Licenciatura Plena com Habilitagdo em Musica|20h

PROFESSOR MUSICA VIOLINO|Ensino Superior Completo com
Licenciatura Plena com Habilitagdo em Musica|20h

PROFESSOR SUPERVISOR DE ENSINO | Ensino Superior
Completo em Pedagogia com Habilitagdo em Superviséo Escolar,
Supervisdo de Ensino, Inspegdo Escolar ou Administragdo
Escolar|20h

RECEPCIONISTA|Ensino Médio Completo|40h

SECRETARIO ESCOLAR|Ensino Médio Completo acrescido de
curso de Secretaria Escolar com carga horaria minima de 360 horas
e/ou curso em instituicdo reconhecida pelo MEC|40h

TECNICO EM CONTABILIDADE|Ensino Médio completo com
Curso Técnico em Contabilidade|40h

TECNICO EM INFORMATICA|Ensino Médio Completo acrescido de
Curso Técnico em Informatica ou Curso Técnico em Processamento
de Dados|40h

TECNICO EM MARKETING|Ensino Médio Completo com Curso
Técnico na Area de atuagao|40h

RELACAO DE
TELEFONES
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