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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N.° 1035, DE 24 DE SETEMBRO DE 2003.

“Dispde sobre a reestruturacgio da Fundagdao Educacional e Cultural
de Caraguatatuba — FUNDACC?” ’

ANTONIO CARLOS DA SILVA, Prefeito Municipal da Estancia Balnearia
de Caraguatatuba, usando das atribuicées que Ihe sdo conferidas por Lei.

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei :

DA INSTITUIGCAO, SEDE, FORO E FINALIDADE DA FUNDACC

Art. 1.° - A FUNDACAO EDUCACIONAL E CULTURAL DE CARAGUATATUBA —
FUNDACC, criada, com a denominagio de Fundacdo Cultural de Caraguatatuba, por
autorizacao legislativa conferida pela Lei n.° 282, de 30 de dezembro de 1992, esta
parcialmente alterada pelas Leis n.° 519, de 18 de dezembro de 1995, e n.° 801, de 10 de
novembro de 1999, observado o disposto nos arts. 2031 e 62 a 639, do Cddigo Civil

Brasileiro (Lei Federal n.° 10.406, de 10 de Jjaneiro de 2002), passara a ser regida pela
presente Lei.

de Caraguatatuba, sendo sua finalidade o desenvolvimento de programas e projetos na &

area da cultura, de pesquisas, de educagdo profissional e ensino profissionalizante, =
competindo-lhe: s

I- formular a politica cultural do Municipio, incentivando e patrocinando atividades s
artisticas, visando um maior acesso da populacao aos bens culturais: ‘

ll- articular-se com érgdos publicos e privados, de modo a assegurar a coordenacao e
execucao de programas culturais:

lll - promover meios que permitam participacao e decisdo da comunidade no ambito da
politica cultural do Municipio:

IV - estimular, por meio de suas possibilidades financeiras e tecnicas, a formagdo de
grupos artisticos interessados em constituir organismos estaveis:

V - promover a defesa do patriménio artistico. ambiental, paisagistico, histdrico e cultural
do Municipio;
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VI - conceder auxilio a instituicdes culturais existentes no Municipio para assegurar o

desenvolvimento de um programa cultural efetivo e para que uma maior parcela da
populacao possa beneficiar-se de suas atividades:

VIl - manter e gerenciar, provendo os recursos humanos e financeiros para o regular

funcionamento, os seguintes instrumentos culturais integrantes do Pédlo Cultural “Prof.2
Adaly Coelho Passos “

a) — Museu de Arte e Cultura de Caraguatatuba:
b) — Videoteca Municipal:
C) — Arquivo Histérico do Municipio.

VIl - publicar livros, revistas, folhetos jornais e outros veiculos de divulgacdo de
atividades ou de contribuicdes que interessem a vida cultural do Municipio;

IX - elaborar seu Estatuto e seu Regimento Interno, que deverdo ser aprovados pelo
Prefeito Municipal, por Decreto do Executivo:

X - emitir pareceres sobre assuntos e questdes de sua alcada;

Xl — gerenciar e manter as dependéncias culturais pertencentes ao Municipio, mediante
convénio com a Prefeitura;

Xll - promover intercambio com instituicées culturais mediante convénios, que possibilitem
exposigoes, reunides e realizacbes de carater artistico e literario:

Xl - estimular e promover exposicoes, espetaculos, conferéncias, debates, feiras,

projegoes cinematograficas, festejos e eventos populares e todas as demais atividades
ligadas ao desenvolvimento artistico e cultural do Municipio;

XIV - realizar promoc¢bes destinadas a integracao social da populacdo, com vistas a
elevagao de seu nivel cultural e artistico:

XV - cumprir, mediante convénio com a Prefeitura, os programas oficialmente
estabelecidos pelo Municipio;

XVI - manter e dar assisténcia a Banda Municipal “Carlos Gomes”:

XVl - estimular, promover, facilitar e beneficiar 3 atuacao dos seus agente culturais: bem
assim manter e desenvolver grupos estaveis de manifestacao cultural municipal;

XVIlI - estimular, dentro de suas possibilidades financeiras e tecnicas, o desenvolvimento

de programas na area educacional, no abrangidas pela Secretaria Municipal de
Educacao, do Municipio:;

XIX - firmar convénios com a Unido, Estados, Municipios e entidades privadas para
desenvolvimento de programas;

XX — colaborar, mediante convénio com a Secretaria Municipal de Educacgdo, na

manutencao e na administragdo das bibliotecas publicas do Municipio, pela forma que for
estabelecida de comum acordo:
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ESTADO DE SAO PAULO

XXI - desenvolver e gerenciar as atividades de educacdo profissional no Municipio,
responsabilizando-se pela administracdo do Centro de Educagado Profissional do Litoral
Norte — CEPROLIN, sediado em Caraguatatuba, o qual constituir-se-a em um orgao
autonomo, com Regimento Interno préprio, subordinado e vinculado 3 FUNDACC e

Integrando a sua estrutura administrativa: e

XXl — demais atividades relacionadas com seus objetivos, ndo expressamente

especificadas.

DOS RECURSOS DA FUNDACC E DE SUAS PRESTACOES DE CONTAS

Art. 3.° - Constituem recursos da FUNDACC:

| - dotagcbes do Municipio a serem consignadas anualmente no orcamento, em nijvel

suficiente para as operacdes, iniciativas e manutencao da Fundacao:;

Il - contribuicdes, auxilios e subvencdes da Uniao, dos Estados, dos Municipios e de

terceiros;

I - contribuicbes de autarquias, empresas e pessoas fisicas, por donativos ou

transferencias de bens;
IV - doagdes e legados:

V - os provenientes de suas proprias atividades:

VI - os que lhe advierem em decorréncia da aplicacao das Leis Federais, Estaduais e

Municipais de incentivo a cultura e ao ensino profissionalizante;

VII - auxilios, subvencdes, contribuicbes, transferéncias, entre outros, bem como as
receitas resultantes de convénios e ajustes nacionais e Internacionais: e

VIl - outros recursos ndo expressamente previstos nos incisos anteriores que lhe forem
destinados.

Art. 4.° - A FUNDACC prestara conta dos seus recursos e da sua destinacdo ao
Executivo, ao Legislativo, ao Ministério Publico e ao Tribunal de Contas do Estado de Sio

Paulo, pela forma que for determinada na legislac@o especifica, observados o seu Estatuto
e 0 seu Regimento Interno, nos prazos exigidos para essa finalidade.

COMPOSICAO E ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA FUNDACC

Art. 5.° - A FUNDACC, para o desenvolvimento de suas atividades em todas as
areas de sua competéncia, sera composta por uma Presidéncia, responsavel pela
administragdo superior e representacdo politica e social da Fundagdo, a qual integrara e
presidira uma Diretoria Executiva, responsavel por todas as acoes de execucdo, contando

tambeém com 6rgdos de assessoramento e de deliberacdo coletiva, estes constituidos de
Comissdes Setoriais e Conselho Deliberativo.

Art. 6.° - A estrutura basica da FUNDACC compor-se-a dos seguintes érgaos:

| - PRESIDENCIA:
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It - DIRETORIA EXECUTIVA;
Il - CONSELHO DE LIBERATIVO;
IV - COMISSAO SETORIAIS; -

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
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Art. 7.° - A estrutura basica dos 6rgéos de direcdo e de execugao da FUNDACC

sera a seguinte:
| - PRESIDENCIA

a)— Assessoria Técnica

b)— Assessoria Juridica

C)— Assessoria de Relag6es com a Comunidade
d)— Assessoria de Imprensa

e)~ Assisténcia da Presidéncia

Il — DIRETORIA EXECUTIVA (subordinada a Presidéncia e por ela integrada), assim

constituida:
Il. 1 - DIRETORIA ADMINISTRATIVA

a)— Sec¢éo de Administracédo Geral
b)- Se¢ao de Recursos Humanos

C)— Se¢ao de Suprimentos, Licitagées e Gerenciamento de Contratos e Convénios
d)— Assisténcia da Diretoria

ll. 2 - DIRETORIA FINANCEIRA

a)— Secao de Orcamento e Contabilidade
b)— Secao de Tesouraria

C)— Assessoria Técnica Contabil
d)- Assisténcia da Diretoria

/l. 3- DIRETORIA CULTURAL

a)—- Geréncia do Pélo Cultural “Prof.2 Adaly Coelho Passos”
a.1) — Secao do Museu de Arte e Cultura
a.2) — Secao da Videoteca
a.3) — Secao do Arquivo Histérico

b)- Geréncia de Estudos Musicais

b.1) - Se¢do de Coordenacgédo de Orquestras. Bandas e Conjuntos Instrumentais

b.2) — Se¢ao de Coordenagéo de Corais e Conjuntos Vocais
b.3) — Centro de Estudos Musicais
c)— Geréncia de Centros Culturais

C.1) - Secao de Administracdo de Centros Culturais
C.2)- Secdo de Teatro

¢.3)- Segdo de Apoio Técnico e Organizacdo de Eventos
d)- Assessoria Técnica Cultural

e)- Assisténcia da Diretoria
Il. 4 —- DIRETORIA DE EDUCACAQO PROFISSIONAL

a)— Geréncia Técnico-Pedagdgica do CEPROLIN
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b)— Geréncia de Gestao Escolar do CEPROLIN

c)— Geréncia de Integragdo Escola — Empresa do CEPROLIN
d)— Assisténcia da Diretoria

Paragrafo anico. Além das subunidades em nivel de Diretoria, Se¢cdo e Geréncia, na
estrutura basica da FUNDACC poderéo ser implantadas até 6 (seis) subunidades em

nivel de Setor (Encarregatura), as quais serdo alocadas, por ato do Presidente, onde
Se mostrarem necessarias.

Art. 8.° - As areas de competéncia dos 6rgdos de direcao e de execucdo da

FUNDACC, observadas as diretrizes estabelecidas por esta Lel, serdo definidas no
Estatuto e no Regimento Intemo da entidade.

Art. 9.° - As ComissOes Setoriais da FUNDACC serio compostas por
representantes da comunidade e das entidades culturais por elas credenciados, tendo o
objetivo de contribuir para o desenvolvimento e melhoria da cultura do Municipio, com o

estabelecimento de objetivos e programas de acao em suas areas de atuacio, assim
discriminadas:

| - Artes Cénicas:

Il - Cinema e Fotografia:

Il - Musica:

IV - Artesanato;

V - Folclore e Tradi¢6es Populares:

VI - Artes Plasticas;

VIl - Literatura;

VIl - Ecologia;

IX - Danca;

X - Esporte - Arte (infanto — Juvenil).

Paragrafo unico - As ComissGes Setoriais poderdo criar Subcomissdes Municipais
Setoriais, desde que a proposta seja aprovada pela maioria simples de seus membros

efetivos, as quais terdo suas competéncias fixadas no Estatuto da Fundagcao e em seu
Regimento Intemo.

Art. 10 - A criagcdo de novas comissbes, bem como a eliminacdo ou substituicdo

das existentes, dependera da deliberagdo de 2/3 (dois ter¢os) dos membros do Conselho
Deliberativo.

Art. 11 - A composicdo das Comissdes Setoriais sera aberta aos representantes
de sua area de atuagido podendo integra-las:

| - membros da comunidade local interessados em contribuir para a melhoria da cultura na
cidade;

Il - entidades culturais cuja area da atuacdo seja a mesma da Comisséo, pelos seus
representantes credenciados;

§ 1° - A inscrigdo, como membro de cada uma das ComissGes Setoriais, sera feita

mediante requerimento ao Conselho Deliberativo, ressalvando-se os membros ja inscritos
nas Comissoes existentes.

i =
L.
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§ 2° - Cada Comissdo Setorial elegera, bienalmente, um Coordenador, que sera seu
representante no Conselho Deliberativo.

§ 3.° - A Comiss&o Setorial substituira de imediato o Coordenador que for escolhido para
compor a Diretoria Executiva.

Art. 12 - O Conselho Deliberativo da FUNDACC, dirigido pela Presidente da

Fundacc, sera integrado pelos Coordenadores das Comissdes Setoriais e sera dirigido
pelo Presidente da FUNDACC, competindo-lhe:

a)— aprovar a criagdo e a extingdo das Comissdes Setoriais:
b)— discutir e aprovar os planos e programas de trabalho propostos pelo Presidente e
pelas Comissdes Municipais Setoriais:

C)—- definir a prioridade de aplicacdo das verbas destinadas 3 programacao cultural da
Fundacao;

d) - definir a programacao anual das atividades da Fundac&o;

e)— aprovar o orcamento anual da Fundacio;

f}- aprovar a programacgéo de ocupacgdo de espagos existentes e sob responsabilidade da
Fundacao;

g)— aprovar o quadro de cargos e salarios da Fundacéo;

h)— fiscalizar a aplicagao financeira da Fundacéo;

)— reunir-se mensalmente para acompanhamento, modificacdes e avaliacoes dos planos
e programas aprovados;

J)- elaborar a Lista Triplice para escolha do Presidente da Fundacdo, pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Art. 13 — Os integrantes das Comissdes Setoriais, inclusive seus Coordenadores. e

do Conselho Deliberativo ndo serdo remunerados, mas terdo sua atuacdo considerada
como servico publico relevante prestado ao Municipio.

Art. 14 - A definicdo das areas de competéncia das Comissdes Setoriais e a forma
de sua atuagao, bem como do Conselho Deliberativo, serdo fixadas no Estatuto e no
Regimento Interno da FUNDACC.

FORMA DE ESCOLHA DA PRESIDENCIA E DA DIRETORIA EXECUTIVA E DURACAO
DOS SEUS MANDATOS

Art. 15 — O Presidente da FUNDACC, que terd a mesma caracteristica de Agente
Politico do Municipio, equiparado aos Secretarios Municipais da Prefeitura, sera provido
em comissao por nomeagao do Prefeito Municipal, que o escolhera dentre os integrantes

de uma lista triplice elaborada pelo Conselho Deliberativo da FUNDACC e encaminhada
até 30 (trinta) dias anteriores ao término do mandato.

§ 1.° - A forma de elaboragao da lista triplice para escolha do Presidente sera estabelecida
no Estatuto e no Regimento Intemo da FUNDACC.

§ 2.° - No caso de n&o apresentag¢ao da lista triplice para escolha do Presidente no prazo
referido, o provimento do cargo sera de livre nomeacéo pelo Prefeito Municipal.

Art. 16 — Os Diretores integrantes da Diretoria Executiva (Diretor
Administrativo, Diretor Financeiro, Diretor Cultural e o Diretor de Educa cao

D.................t)............
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Profissional) serdo providos por nomeagcdo em comissdo pelo Presidente da
FUNDACC, sendo os cargos de livre nomea¢ao e exoneracao.

Art. 17 - O mandato do Presidente serda de 2 (dois) anos, permitida a
reconducao.

Paragrafo anico. Nos anos eleitorais para o cargo de Prefeito Municipal, quando o
mandato do Presidente findar-se até 60 (sessenta) dias do término do mandato do
Prefeito entdo em exercicio sera prorrogado pelo prazo de até 60 (sessenta) dias da
posse do Prefeito eleito, para que a nomeac¢ao seja de competéncia deste.

;;;

DO REGIME JURIDICO DO PESSOAL DA FUNDACC E DA SUA PRESIDENCIA E
SEUS NiVEIS REMUNERATORIOS

Art. 18 — Os cargos publicos da FUNDACC, tanto os de provimento efetivo quanto
os de provimento em comissao, subordinam-se ao regime juridico estatutario, observando
as normas do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio, editado pela Lei
Complementar n.° 11, de 16 de dezembro de 2002, que se aplica a todos os servidores
publicos do Municipio.

Art. 19 - O Presidente da FUNDACC, equiparado aos Secretarios Municipais da
Prefeitura, percebera subsidios, correspondentes ao Nivel de Vencimentos CC-0O, fixados
por lei de iniciativa da Camara Municipal, assegurada a revisdo geral anual, na mesma
data e sem distincao de indices remuneratdérios dos demais servidores do quadro
permanente dos orgaos da Administracdo Direta e Indireta do Municipio.

Art. 20 —~ Aplicar-se-a ao pessoal efetivo da FUNDACC, ressalvadas as suas

peculiaridades, as regras gerais do Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal,
como dispoe a Lei n.° 992, de 20 de dezembro de 2002, inclusive as Tabelas de

Vencimentos dos Cargos de Nivel Elementar, Intermediario e Superior constantes do
ANEXO V da referida Lei, a saber:

Tabela de Vencimentos dos Cargos Efetivos da FUNDACC

Cargos de Nivel Elementar e Intermediério
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Tabela de Vencimentos dos Cargos Efetivos da FUNDACC
Cargos de Nivel Superior
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Art. 21 — Os cargos de provimento em comissdo da FUNDACC observario os
Simbolos e Niveis de Vencimentos dos Cargos da mesma natureza da Prefeitura
Municipal de Caraguatatuba, assim ordenados:

..........

______________
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SIMBOLO VENCIMENTO MENSAL
NVEL O [VENCWEWTOWENSAL
CC-5 R$ 1.156,00

e —
CC-7
CC-9

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 22 - Ficam criados os cargos de provimento em comissdo, ordenados por

simbolos e niveis de vencimentos, constantes do Anexo | desta Lei, nos quantitativos nele
especificados.

Paragrafo unico. Além dos cargos de provimento em comissdo, constantes do
ANEXO |, sdo criados mais 6 (seis) cargos de provimento em comissédo, de livre
nomeagao e exoneragao, Simbolo Nivel CC-9, de Encarregado de Setor, para cujo
provimento exigir-se-a instru¢do de 4.2 Série do Ensino Fundamental, que se

destinardo as encarregaturas dos setores que forem implantados na forma do
Paragrafo anico do art. 7.°.

Art. 23 - O Presidente da FUNDACC ao prover os cargos de provimento em
comissao, devera fazé-lo de forma a assegurar que suas vagas sejam ocupadas

preferencialmente por servidores efetivos do quadro permanente da Fundacéo.

Art. 24 - Os cargos em comissdo estabelecidos nesta Lei destinam-se
exclusivamente as atribuicdes de direcao, geréncia, chefia e assessoramento.

Art. 25 - As fungoOes gratificadas, obedecidos os quantitativos fixados no Anexo I

desta Lel, serao instituidas para atender a encargos de chefia , para os quais n3o se tenha
criado cargo em comissao.
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§ 1°. - A criagdo de fungéo gratificada dependera de dotacio orcamentaria para atender as
despesas delas decorrentes.

el

§ 2° - As fungbes gratificadas ndo constituem situacdo permanente e sim vantagem
transitoria pelo efetivo exercicio de chefia.

§ 3° - Somente serdo designados para o exercicio de funcdo gratificada, servidores

efetivos do quadro permanente da FUNDACC ou de outros érg3os da Administracao
Direta e Indireta do Municipio e de outros entes da Federagdo, cedidos a FUNDACC..

§ 4°. - Os ocupantes de cargos de provimento em comissdo de livie nomeacdo e

exoneragao, cumprirdo jornada de 40 (quarenta) horas semanais, sem direito ao
recebimento de horas extras por trabalho extraordinario.

Art. 26 - O servidor municipal ocupante de uma funcdo gratificada, ao deixar de
exerce-la voltara a receber somente a remuneragéo correspondente ao seu cargo efetivo,
sem direito a incorpora¢ao de qualquer vantagem acessoria.

Art. 27 - O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comiss&o, podera optar pela

remuneracao deste ou pela de seu cargo acrescida de gratificagio de funcdo a ser fixada
pelo Presidente da FUNDACC, no ato de atribuigdo, em até 30% (trinta por cento).

§ 1° - A gratificacdo prevista no caput sera calculada sobre o valor do vencimento do
servidor somado as vantagens a ele incorporadas.

§ 2° - O servidor com mais de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, que se encontre na
situacao prevista no caput, incorporara 1/10 (um décimo) por ano da diferenca entre a
remuneragao do cargo em comisséo e a do cargo efetivo ou 1/10 (um décimo) por ano da
gratificacao de funcéo correspondente, até o limite de 10/10 (dez décimos), conforme o caso.

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 28 — Sao criados os cargos de provimento efetivo da FUNDACC, constantes do
Anexo Il desta Lei, todos com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, com os
requisitos e atribuicées constantes do Anexo IV desta Lei, os quais serdo providos:

| - por nomeacao pelo Presidente da FUNDACC, precedida de concurso ptblico, nos termos
do inciso Il do art. 37 da Constituicdo Federal;

Il - pelas demais formas previstas em lei.

§ 1° - No primeiro provimento, os cargos efetivos da FUNDACC serdo providos, observado
o respectivo Nivel, no padrdo de vencimentos inicial (A) da correspondente faixa de
vencimentos constante das Tabelas de Vencimentos de que trata o art. 20 desta Lei.

§ 2° - Por lei especifica, observadas as definigbes e as regras gerais da Lei n.° 992, de 20
de dezembro de 2002, bem assim as peculiaridades dos cargos da FUNDACC, serao
estes divididos em grupos operacionais, em classes e em carreiras, como também serio
fixados os criterios para progressdo e promocao funcionais.

Art. 28 - Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada classe, sob pena de ser o ato
correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdo de espécie alguma para a

D.................t’............
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FUNDACC ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a

quem |lhe der causa.
§ 1 - S3o requisitos basicos para provimento de cargo publico;

| - nacionalidade brasileira;

Il - gozo dos direitos politicos;

lli - regularidade com as obriga¢tes militares, se do sexo masculino, e com as eleitorais;
IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - condi¢oes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo, emprego
ou fungao, de acordo com prévia inspecdo médica oficial, admitida a incapacidade fisica
ou mental parcial, na forma dos arts. 13 a 15 da Lei n.° 992, de 20 de dezembro de 2002,
e de regulamentacao especifica;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo:

VIl - habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§ 2' - Lei especifica, observada a lei federal, definira os critérios para admissdo de
estrangeiros no servigo publico municipal da FUNDACC.

Art. 30 - O provimento dos cargos integrantes do Anexo Il desta Lei sera
autorizado pelo Presidente da FUNDACC, mediante solicitacdo das chefias interessadas,
desde que haja vaga e dotagdo orcamentaria para atender as despesas.

§ 1° - Da solicitagdo deverdo constar:

I - denominacgao e nivel de vencimento da classe;
Il - quantitativo de cargos a serem providos;

lil - prazo desejavel para provimento;

IV - justificativa para a solicitacdo de provimento.

§ 2°- O provimento referido no caput deste artigo so se verificara apdés o cumprimento do
preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a
ordem de classificacdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 31 - Na realizagdo do concurso publico poderéo ser aplicadas provas escritas,
teoricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 32 - O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo esta ser
prorrogada, uma unica vez, por igual periodo.

Art. 33 - O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizacdo e os
requisitos para inscricao dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de
modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 34 - Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato

aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda nio expirado, para os
mesmos cargos.

Paragrafo unico. A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nomeacéo, a qual

se dara, a exclusivo critério da Fundacc, dentro do prazo de validade do concurso e na
forma da lei.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

DO REGULAMENTO DE PESSOAL DA FUNDACC

Art. 35 - O Regulamento de Pessoal da FUNDACC sera baixado por Ato

(Resolucgao) do Presidente da FUNDACC, apés aprovacao pela Diretoria Executiva e pelo
Conselho Deliberativo, no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da vigéncia desta Lei.

§ 1° - Na descricao das atribuicbes gerais dos diferentes cargos da FUNDACC, o
Regulamento de Pessoal observara o Anexo IV desta Lei e os parametros da Lei n.° 992,
de 20 de dezembro de 2002, para os cargos idénticos ou assemelhados com os da
Prefeitura Municipal, e respeitara as peculiaridades daqueles.

§ 2° - O Regulamento de Pessoal da FUNDACC contera:

| - as atribuicOes gerais dos diferentes cargos, tanto os de provimento efetivo, quanto os
de provimento em comissao, que integram o Quadro de Pessoal da FUNDACC;

il - as atribuigoes especificas e comuns dos servidores investidos nas funcdes de direcéo,
gerencia e chefia;

Il - as normas de trabalho que, por sua natureza, ndo devem constituir normas em
separado;

IV - outras disposicoes julgadas necessarias.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 36 - O orgao de pessoal da FUNDACC procedera, no prazo maximo de 60 (

sessenta) dias, contados da vigéncia desta Lei, as modificacbes que se facam
necessarias em decorréncia de sua implementacao.

Art. 37 —- Fica o Presidente da FUNDACC autorizado a proceder no Or¢amento da
entidade aos ajustamentos que se fizerem necessarios em decorréncia desta. Lei,
respeitados os elementos de despesas e as fungoes de seus 6rgaos.

Art. 38 — A despesas decorrentes da presente Lei correrao por verbas proprias

constantes do Orcamento da FUNDACC, as quais serdo ajustadas e suplementadas, se
necessario.

Art. 39 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdoes em contrario, em especial as Leis n.°s 282, de 30 de dezembro de 1992, 519,
de 18 de dezembro de 1995, 567, de 18 de outubro de 1996 e 801, de 10 de novembro de

1999.
AT C o:ﬂ )3
/ = — -
ANT@NIO CARLOS DA SILV

Prefeito Municipa

Caraguatatuba, 24 de setg
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
ORDENADOS POR SiMBOLOS E NiVEIS DE VENCIMENTOS
( ART. 21 DA LEI )

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA

ORGAO | CARGO EM COMISSAO [ SIMBOLO { QTD Requisitos para Provimento
| NIVEL
| Presidente | CC -0 1 | Ensino Médio Completo
Subsidio
) lAssessor Técnico | CC-3 _I Superlor Completo i
PRESIDENCIA Assessor Juridico | CC-2 2 | Superior Completo com INSCricao na
_ | | OAB ha no minimo 5 (cinco) anos
| Assessor de R:Iacées com a CC-2 4 1 Superior Completo
| Comunidade i - | J |
| | Assessor de lmprensa CC-2 1 Superior Completo, com inscricdo no
_ | orgao da classe
| Assnstente da Pres:déncna 1 CC-7 2 _ﬂirlslno Médio Completo
DIRETORIA | Diretor Administrativo CC~2 1 Superior Compieto
ADMINISTRATIVA | | |
t Chefe de Seq;éo CC -5 3 Ensino Medio Completo
| Assistente da Diretoria CcC-7 1 |Ensino Médio Completo
Diretor Financeiro CC-2 1 Superior Completo
Gerente - CC-3 3 Superior Completo -
| DIRETORIA ( Chefe de Secdo CC-5 2 | Ensino Médio Completo
FINANCEIRA
Assessor Tecmoo ] CC-3 1 Superior Completo -
Asmstente da Dlretona CC -7 1 Ensino Médio Completo
B ) | Dlietor Cultural ) CC-2 1 ) 1 Supepor Completo
DIRETORIA Gerente CC =3 3 Superior Completo
| CULTURAL | o |
| Chefe de Secao CC-5 l_: Ensino Médio Compieto
| Assistente da Diretoria | CC-7 1 Ensino Médio Completo
| | Diretor de Eduéa—géo N CC -2 1 l Superior Completo
! | Profissional | )
DIRETORIADE | Gerente | cc-3 | 3 |superior Completo
| EDUCACAO i
| PROFISSIONAL
Af_.-:-si-;t—ente da If)_i_r_'_étoria o T CC-7 L_ 1 1_E_r_isino Médio bomple_ts

Caraguatatuba, 24 de sete

ANT

F 4

O CARLOS DA
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO I

FUNCOES GRATIFICADAS ORDENADAS POR SIMBOLOS
E VALORES DE REMUNERAGAO ( Art. 25 DA LEI )

o

) 1 &

l ORGAO FUNCAO (simbolo) QTD VALOR MENSAL (R$) |
FG. 1 02 | 750,00

l Presidéncia FG. 2 02 f 550,00 ¢
1 FG. 3 02 350,00

| L ” FG. 4 02 150,00 |
o L FG. 1 00 | 750,00
Diretoria Administrativa FG. 2 04 | 550,00
FG. 3 01 | 350,00 |

FG. 4 01 | 160,00

FG. 1 00 750,00 l

| Diretoria Financeira FG. 2 01 550,00
FG. 3 01 | 350,00 |

| FG.4 o1 | 15000

FG. 1 00 | 750,00

| Diretoria Cultural FG. 2 01 - 550,00 |
I FG. 3 01 | 350,00

)  FG. 4 01 | 150,00

1 FG. 1 00 750,00

1 FG. 2 01 550,00

| Diretoria de Educacao Profissional | G 3 0 350.00
| | FG. 4 01 | 150,00

Caraguatatuba, 24 de setemé

ANTO CARLOS DA
Prefeito Municipal
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'® PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
® ESTADO DE SAO PAULO
¢
o
@ ANEXO il
¢ CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
P ORDENADOS POR NIVEIS DE VENCIMENTOS
( ART. 20 DA LEI)
|
@ [ DENOMINAGAO DO CARGO NIVEL [QTD | ESCOLARIDADE EXIGIDA
o CARGOS DE NIVEL ELEMENTARE |
INTERMEDIARIO ] |
@ AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS N-- | 07 |4 SERIE DO ENSINO FUNDAMENTAL
® VIGIA — N-V | 05 |ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO |
® SEGURANCA PATRIMONIAL | NV 03 | ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO |
MOTORISTA N-IV 02 |ENSINO MEDIO COMPLETO E CARTEIRA DE
® HABILITAGAO DE MOTORISTA PROFISSIONAL
e CATEGORIA D J
REPARADOR GERAL | NI 03 |4.* SERIE DO ENSINO FUNDAMENTAL |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | NIV 10 [ 4.2 SERIE DO ENSINO FUNDAMENTAL
AGENTE ADMINISTRATIVO | N-VI 05 | ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO N-viil | 03 | ENSINO MEDIO COMPLETO |
SECRETARIO ] N-vill | 02 [ENSINOMEDIO COMPLETO B
SECRETARIO DE DIRETORIA N-1X 01 |ENSINO MEDIO COMPLETO
ALMOXARIFE ] | N-ViI 01 |[ENSINO MEDIO COMPLETO ]
COMPRADOR | N-vill | 01 [ENSINO MEDIO COMPLETO
}TECNIC_(_)&E_ PROJETOS CULTURAIS | N-X 05 |ENSINO MEDIO COMPLETO
' TECNICO EM INFORMATICA N-X | 03 |ENSINOMEDIO COMPLETO
TECNICO EM CONTABILIDADE | N-X 03 | CURSO TECNICO EM CONTABILIDADE COM CRC
| TECNICO EM ILUMINAGAO E SOM N-IX | 06 |ENSINO MEDIO COMPLETO |
TELEFONISTA N-1V 05 | ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGOS DE NIVEL SUPERIOR | 1T | )
BIBLIOTECARIO NS-lll | 04 |CURSO SUPERIOR DE BIBLIOTECONOMIA COM
o _ | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE
HISTORIADOR | Ns-ill | 03 |CURSO SUPERIOR COMPLETO COM
3 | | HABILITAGAO ESPECIFICA EM HISTORIA
MUSEOLOGO | NSl 02 |SUPERIOR COMPLETO NA AREA DE CIENCIAS
HUMANAS COM ESPECIALIZAGAO EM
- | MUSEOLOGIA

Caraguatatuba 24 de setembro.¢

ANTONIO CARLOS DA

Prefeito Municipg
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA

ESTADO DE SAO PAULO

) ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS EFETIVOS DA FUNDACC
PARTE PERMANENTE

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Atribuigoes tipicas:

- limpa e arruma as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais, a fim de
mante-los nas condi¢cdes de asseio requeridas;

- recolhe o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinacoes definidas;

- percorre as dependéncias da FUNDACC, abrindo e fechando janelas, portas e portoes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos eléetricos;

- prepara e serve café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da FUNDACC;

- auxilia no preparo de refeigbes, lavando, selecionando e cortando alimentos;
- prepara lanches e outras refeiges simples, segundo orientagao superior, para atender

aos programas alimentares desenvolvidos pela FUNDACC;

- mantém limpos os utensilios de cozinha;

- verifica a existéncia de material de limpeza e alimentacio e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢ao, quando
for o caso;

- mantém limpo e arrumado o material sob sua guarda;

- comunica ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que Ihe cabe
manter limpos e com boa aparéncia;

- executa outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugio — 4.2 Série do Ensino Fundamental.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcionai:

Progressdo - para o padrédo de vencimento imediatamente superior a referéncia a que
pertence.

VIGIA

Atribuiges tipicas:

- mantém vigilancia sobre depésitos de materiais, patios, areas abertas, terminal
rodoviario, estacdo rodovidria, mercados publicos, parques, hortos florestais, centros de
esportes, escolas, obras em execucdo e edificios onde funcionam as reparticoes
municipais;

- percorre sistematicamente as dependéncias de edificios da FUNDACC e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portbes e outras vias de acesso estao fechadas
corretamente e observando pessoas que lhe pare¢gam suspeitas, para possibiiitar a
tomada de mediadas preventivas;

- fiscaliza a entrada e saida de pessoas de edificios municipais, prestando informagoes e
efetuando encaminhamentos, examinando autorizagoes, para garantir a seguranga do
local;

- zela pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

IMPRENSA OFICIAL
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ESTADO DE SAQ PAULO
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- controla e orienta a circulacdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento
publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

- vigia materiais e equipamentos destinados a obras;

- pratica os atos necessarios para impedir a invasao de edificios publicos, areas
municipais de produc&o agricola, inclusive solicitando a ajuda policial, quando necessario;
- comunica imediatamente & autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;
- contata, quando necessario, 6rgéos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITO;

- zela pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

- executa outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugio - Ensino Fundamental Completo.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que

pertence

SEGURANCA PATRIMONIAL

Atribuigdes tipicas:

. zela pela seguranca dos edificios ou areas publicas municipais para garantir a
integridade desses espagos;

- executa servicos de ronda diurna e noturna nos edificios onde funcionam as reparticoes
publicas municipais;

- presta informagdes pertinentes a sua area de atuacdo, atentando para as normas e
procedimentos estabelecidos e orientacdes superiores, bem como mantendo
rigorosamente a ética profissional no que se refere aos assuntos aos quais tem acesso em
decorréncia do exercicio profissionalt;

- comunica imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;
contata, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITO,

- zela pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

- executa outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino Fundamental Completo.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que

pertence.

MOTORISTA

Atribuigodes tipicas:

- Dirige e conserva veiculos automotores, da frota da organizacao, tais como automoveis,
peruas e picapes, manipulando os comandos de marcha e dire¢do, conduzindo-0s em
trajeto determinado, de acordo com as normas de transito e as instru¢cdes recebidas, para

efetuar o transporte de servidores, autoridades, materiais e outros;

IMPRENSA OFICIAL

000000000000000000000000000000



17

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
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- inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0s niveis de com-
bustivel, 4gua e éleo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
condicoes de funcionamento;

- dirige o veiculo, obedecendo ao Caddigo Nacional de Transito, seguindo mapas, Iti-
nerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais soli-
citados ou determinados;

-zela pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para asse-
gurar o seu perfeito estado;

- efetua reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento;

- mantém a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢coes adequadas de uso;

- transporta materiais, de pequeno porte, de construgdo em geral como ferramentas e
equipamentos para obras em andamento, assegurando a execugao dos trabalhos;

- efetua anotagbes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada,
itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

- recolhe o veiculo apés o servigco, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para
possibilitar sua manutencgao e abastecimento;

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para provimento:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo, com Carteira Nacional de Habilitagao,
cateqgoria D.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabatho, mediante concurso publico.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos
praticos,

com iniciativa propria ; recebe instru¢bes do superior imediato.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo sentado, assumindo posigoes
cansativas.

Esfor¢co Mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos veiculos, materiais e equipamentos que utiliza e
pela carga transportada.

Responsabilidade/seguranga de terceiros: total quanto a usuarios e pedestres.
Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que

pertence.

REPARADOR GERAL

b |
-

Atribuigodes tipicas:

- carrega e descarrega veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

- transporta materiais de construgdo, méveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrugcdes recebidas;

- prepara argamassa, concreto e executa outras tarefas auxiliares em construcoes;

- auxilia na construcdo de palanques, andaimes, palcos e correlatos;

- limpa, lubrifica e guarda ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que nao
exijam conhecimentos espaciais;

- executa outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucado — 4.2 Série do Ensino Fundamental

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

100000000000 000000
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atribuigdes Tipicas:

. executa tarefas simples e de pouca complexidade, nas diversas unidades
administrativas, como datilografia, digitacdo, registro, controle e arquivo de documentos;

- preenche guias, notificacbes, formularios e fichas, para atender as rotinas
administrativas;

- recebe e expede documentos diversos , registrando dados relativos a data e ao
destinatario, em livros apropriados, para manter o controle de. sua tramitagao;

- atende e efetua chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados

- coleta dados de rotina, para obter ou fornecer informagoes;

- recebe e transmite fax;

- organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assunto, codigo e ordem alfa-numeérica, para facilitar a sua localizagéo quando necessario;
- participa do controle de requisicdo do material de escritorio, providenciando 0s
formularios de solicitacdo e acompanha as acgoes;

- executa servicos de datilografia e digitagdo de correspondéncias internas e externas,
expedicdo e recebimento, para manter o nivel de material necessario a sua unidade de
trabalho;

- executa tarefas simples, operando maquinas de escrever (manual, elétrica ou eletronica),
micro-computadores, calculadoras, reproducoes graficas, etc;

- executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para provimento:

Escolaridade: 4.2 Série do Ensino Fundamental

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza simples, recebe instrugoes e
supervisdo do superior imediato

Esforgo visual, fisico e mental: normal

Responsabilidade/patrimonio: pelos equipamentos , materiais e documentos
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

AGENTE ADMINISTRATIVO

Atribuigoes tipicas:

- atende ao publico, intemo e externo, prestando informagbes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- duplica documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando- a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de copias;

. atende as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacoes;

- datilografa textos, documentos, tabelas e outros originais;

- opera microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

- arquiva processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos diversos de

interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;
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- recebe, confere e registra a tramitagao de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

. autua documentos e preenche fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superores competentes;

. controla estoques, distribuindo o maternial quando solicitado e providenciando sua

entrega;

- receber, registra e encaminha, com atencdo e cortesia, o publico ao destino solicitado;

- preenche fichas, formularios e mapas, conferindo as informacoes e os documentos
originais;

. elabora, sob orientagdo, demonstrativos e relagoes, realizando os levantamentos
necessarios;

- fazer calculos simples.

Requisitos para provimento:

Instrugido - Ensino Fundamental Completo

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabatho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressio - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que

pertence.

L1

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Atribuigodes tipicas:

- executa tarefas complexas, nas diversas unidades administrativas, como, datilografia
digitacdo, registro, controle e arquivo de documentos;

_ classifica documentos, transcreve dados, presta informacdes ao publico, efetua
calculos diversos financeiros e controles relativamente complexos;

. executa servicos de datilografia e digitagcao de correspondéncias internas e extemas,
preenchimento de guias, notificagoes, formulérios, para atender as rotinas administrativas;
- redige cartas, memorandos, oficios, planilhas, circulares, relatorios e outros: recebe e
expede documentos diversos , registrando dados relativos a data e ao destinatario, em
livros apropriados, para manter o controle de sua. Tramitacao;

_ atende e efetua chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina,
para obter ou fomecer informagoes. recebe € transmite fax;

- organiza e mantém atualizado 0 arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assunto, codigo e ordem alfanumerica, para facilitar a sua localizacdo quando necessaro;
- participa do controle de requisicio do material de escritorio, providenciando O0s
formularios de solicitacdo e acompanhado o recebimento, para manter o nivel de material
necessario a sua unidade de trabalho;

. executa tarefas simples e complexas, operando maquinas de escrever manual , eletrica
ou eletrénica), micro-computadores, calculadoras, producdes graficas, etc;

- identifica fluxos de trabalho e procedimentos especificos e aplica processos de trabalno.
_ executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para provimento:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa, recebe instrugoes e

supervisdo do superior imediato.
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Esforgo fisico, visual ,mental: hormal

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

SECRETARIO

AtribuicOes tipicas:

- executa servicos gerais de secretaria, desenvolvendo suas atividades nas unidades
administrativas, a fim de atender ao expediente das mesmas;

- datilografa ou digita cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncia da
unidade, atendendo as exigéncias de padrdes estéticos, visando a transcricao de minutas
fornecidas pela chefia;

- recepciona pessoas que procuram contatar a unidade, inteirando-se dos assuntos a
serem tratados, objetivando prestar-lhes as informacoes desejadas;

- controla agenda de compromissos da chefia, anotando datas e horarios de reunioes e
entrevistas, a fim de informa-la sobre as obrigacOes assumidas;

- atende e/ou efetua ligacoes telefonicas, anotando recados ou prestando informacoes re-
lativas aos servigos executados; -

- recebe e transmite fax;

- controla o recebimento e expedicdo de correspondéncia, registrando-as em livro proprio,
tendo como finalidade o encaminhamento ou despacho as pessoas interessadas;

- organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assunto, codigo ou ordem alfanumérica, visando sua pronta localizagao quando
necessario;

- providencia a reproduc¢ao de documentos e encadermnacao de relatorios, observando
qualidade, quantidade e ordem solicitada pela chefia, assegurando seu atendimento;

- determina a execugdo de servicos extemos, solicitando e orientando o continuo ou
office-boy na entrega ou retirada de documentos e/ou pequenas compras, para atender ao

expediente da FUNDACC,;
- pesquisa e levanta informacdes para 0 superior ou a equipe de trabaiho;

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos para provimento:

Escolaridade: Curso de Secretariado, em nivel de Ensino Médio Completo, com registro

na Delegacia Regional do Trabalho do Ministerio do Trabalho.
Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocratica; planeja

parcialmente suas atividades e recebe orientagao e supervisao do superior imediato.
Esfor¢o Fisico: nenhum

Esfor¢co mental: constante

Responsabilidade/dados: eventualmente lida com documentos sigilosos
Responsabilidade/patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

SECRETARIO DE DIRETORIA

Y

Atribuigodes tipicas:
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- executa servicos gerais de secretaria, desenvolvendo suas atividades nas unidades
administrativas, a fim de atender ao expediente das mesmas diretamente ligada a chefia
imediata e aos 6rgaos do escalao superior;

- datilografa ou digita cartas, memorandos, relatorios e demais correspondéncia da
unidade. atendendo as exigéncias de padroes estéticos, visando a transcricao de minutas
fornecidas pela chefia;

- recepciona pessoas que procuram contatar a unidade, inteirando-se dos assuntos a
serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagoes desejadas;

- controla agenda de compromissos da chefia, anotando datas e horarios de reunioes e
entrevistas, a fim de informa-la sobre as obrigagbes assumidas;

- atende e/ou efetua ligacdes telefénicas, anotando recados ou prestando informagoes re-
lativas aos servigcos executados;

- recebe e transmite fax;

- controla o recebimento e expedicdo de correspondéncia, registrando-as em livro proprio,
tendo como finalidade o encaminhamento ou despacho as pessoas interessadas;

- organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assunto, codigo ou ordem alfanumérica, visando sua pronta localizagao quando
necessario;,

- providencia a reprodugéo de documentos e encadermacéo de relatorios, observando
qualidade, quantidade e ordem solicitada pela chefia, assegurando seu atendimento;

- determina a execuc¢do de servicos extemos, solicitando e orientando o continuo ou
office-boy na entrega ou retirada de documentos e/ou pequenas compras, para atender ao
expediente da FUNDACC,;

- pesquisa e levanta informagdes para o superior ou a equipe de trabalho;

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para provimento:

Escolaridade: Curso de Secretariado, em nivel de segundo grau, com registro na
Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocratica; pianeja
parcialmente suas atividades e recebe orientagdo e supervisao do superior imediato.
Esforgo Fisico. nenhum

Esfor¢o mental. constante

Responsabilidade/dados: eventualmente lida com documentos sigilosos
Responsabilidade/patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

ALMOXARIFE

Atribuigoes tipicas:

- organiza elou executa servicos de almoxarifado como recebimento, registro, guarda,
fornecimento e inventario de materiais, observando as normas e dando orientagao sobre o
desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condi¢cdes de atender as
unidades administrativas;

- verifica a posicdo do estoque, examinando, periodicamente, o volume de matenais e
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposicao;
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- controla o recebimento do matenal comprado e produzido, confrontando as notas de
pedidos e as especificagoes com o0 material entregue, para assegurar sua perfeita cor-
respondéncia aos dados anotados;

- organiza e realiza o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determi-
nando sua acomodacao de forma adequada, para garantir estocagem racional e
ordenada;

- Zela pela conservagao do material estocado, providenciando as condi¢oes necessarias,
para evitar deterioramento e perda;

- registra os materiais guardados nos depositos e as atividades realizadas, langando os
dados em sistemas ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e
elaboracao dos inventarios;

- verifica, penodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo informacoes
exalas sobre a situacao real do almoxarifado, para a realizacao de inventarios e balancos;

- elabora, penodicamente, inventarios, balangcos e outros documentos para prestacao de
contas e 0s encaminha para seu superior e para a area financeira;

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagoes:

Escolaridade: Ensino Médio Compileto.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa; recebe orientacdo e
supervisao do superior imediato.

Esforgo Fisico: eventualmente, carrega e levanta materiais leves ou pesados.
Esfor¢co Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nhenhuma.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

COMPRADOR

Atribuigcoes tipicas:

- negocia com fornecedores a fim de assegurar a aquisi¢do de produtos, materiais e
equipamentos dentro das especificacoes e dos padroes;

- executa a compra de materiais e servicos; procede a conferéncia dos materiais,
equipamentos e produtos adquiridos; procede recebimento, expedicio, controle efou
arquivamento de toda a documentacao da area;

- contata com fornecedores; prestar informacdes aos diversos setores, sobre 0 andamento
de processos de compra de qualquer modalidade de licitagao.

- recebe requisicoes de compras, carimbando-as em ordem sequencial, lancando dados
ou fazendo anotacoes necessarias, efetuando a digitacdo de dados para fins de controle
das requisicoes em andamento e concluidas, separando-as e providenciando a aquisi¢ao
do produto, quando se tratar de compra direta, ou encaminhando-as ao supervisor da area
para que seja aberto processo de licitacao;

- efetua a compra de materiais e servigos, observando os limites legais dos valores
estabelecidos, a especificacao do produto, a definicdo de unidades e quantidades, dentre
outros dados constantes da requisicao, efetuando cotagbes e negociando junto a

fornecedores precos, prazos de entrega, garantias, formas de pagamento e descontos,
visando suprir as areas dos bens e servi¢os necessarios a execug¢ao de suas atividades;

- controla o andamento de processos administrativos licitatérios, procedendo a juntada da
documentagao pertinente, de acordo com roteiro pré-estabelecido, efetuando o registro
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numerico sequencial das folhas que 0 integram, providenciando o seu encerramento
quando da conclusao do processo;

- emite autorizacoes de fornecimento (AF’s) de produtos, materiais e equipamentos
adquindos atraves de compra direta ou em processos licitatorios (convite, tomada de
preco, concorréncia), de acordo com as especificagbes, quantidades, etc contidas na
requisicao de compras, enviando para autorizacao € encaminhando aos fornecedores,
com vistas a entrega do material/produto adquirido, bem como efetuar o controle das
compras realizadas, vernficando e solucionando pendéncias;

- controla o recebimento de notas fiscais, digitando comprovantes de entrega de
materiais/servicos, remetendo ao almoxarifado e financas, para fins de conferéncia e
pagamento e, ainda, manter cadastro de fornecedores atualizado, consuitando catalogos,
iImpressos, dentre outros, a fim de aumentar as opgoes de compra;

- presta informacoes pertinentes a sua area, atentando para as normas, procedimentos e
orientacoes superiores, bem como manter a etica no que se refere aos assuntos aos quais
tém acesso, em decorréncia do exercicio profissional;

- executa tarefas correlatas e afins.

Requisitos para provimento:

Instrucao - Ensino Médio Completo.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

TECNICO DE PROJETOS CULTURAIS

Atribuicoes tipicas:

- elabora projetos voltados a realizagao de eventos culturais nas areas de fotografia,
musica, danca, folclore, literatura, artes plasticas, artes cénicas e canto;

- elabora relatorios; da suporte administrativo em eventos diversos: feiras, mostras,
exposicoes, concursos, pecas teatrais e ainda, na execucao de cursos ministrados por
terceiros, acompanhando, inclusive, sua realizacao; mantém controle das solicitacoes para
utilizacao dos equipamentos, instalacoes e espacos da Fundacao; atende o publico em
geral, prestando informacgoes e/ou providenciando encaminhamentos;

- executar o planejamento de cursos, oficinas, eventos e projetos culturais, tais como:
festivais, concursos, mostras e pecas teatrais;

- auxilia na execucao de projetos e eventos culturais, tais como: festivais, mostras,
exposicdes, concursos, pecas teatrais, dentre outros, seguindo instrugcoes e programacgoes
pré-estabelecidas;

- da suporte administrativo na execucao de cursos, oficinas, workshops, eventos e
projetos culturais, contatando com monitores, empregados, comunidade, areas de
interface;

- da apoio técnico, administrativo e operacional aos grupos mantidos pela Fundacgao,
auxiliando no agendamento e producao de espetaculos, bem como acompanha o
desenvolvimento de cursos realizados em parceria com terceiros, elaborando projetos
especificos de parceria, contatando com os interessados, elaborando relatorios e
encaminhando a area competente, com vistas a avaliagao dos cursos em geral;

- presta atendimento ao publico, orientando sobre os procedimentos para a utilizacao de
equipamentos, espacos, dentre outros, abrindo os devidos processos, encaminhando para
aprovacao competente e manter sob controle as solicitagoes;
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- programa a realizagcao dos eventos culturais, baseando-se em dados contidos nos
projetos dos eventos normais e institucionais aprovados, solicitacdes de entidades
publicas, privadas e comunidade, acompanhando e controlando o cronograma de
realizacao;

- programa e divuiga a exibicao de filmes em salas de video;

- participa em reunioes de natureza diversa, representando, mediante delegacdo, sua
chefia imediata, bem como executando cerimoniais, sob a coordenacdo do superior
imediato;

- executa servicos administrativos em geral, submetendo-os a apreciacdo superior,
providenciando sua tramitacao ou encaminhamento para arquivo;

- digitagao em geral, organizacao de arquivo, impressos e almoxarifado de sua area:

- orienta a execucgao dos projetos culturais comunitarios;

- presta assisténcia ao funcionamento das oficinas, cursos, palestras, apresentacées
artisticas ou outros eventos de acdo cultural;

- acompanha as obras de instalacées dos projetos de A¢do Cultural nos Bairros;

- executa, acompanha os planos e diretrizes de A¢do Cultural Comunitaria;

- zela pelo cumprimento das normas e regulamentos estabelecidos para os programas de
Acao Cultural Comunitaria;

- cumpri e faz cumprir 0 Regimento Interno da Fundacgao Cultural;

- participa e auxilia juntamente com as comissdes, na organizacdo de eventos realizados
pela FUNDACC,;

- executa outras atividades correlatas e afins;

Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino medio completo

Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

TECNICO EM INFORMATICA- Software

Atribuigdes tipicas:

- oferece suporte tecnico aos usuarios de microcomputadores, auxiliando-os na instalacéo
e na utlizacao de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos
basicos de automacao de escritério, editores de texto, planilhas eletrénicas e softwares de
apresentacao, alem dos equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos
setores da Fundacao;

- mantem-se informado quanto a novas solugbes disponiveis no mercado que possam
atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da Fundacéo;

- participa do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e softwares
para a Fundacao;

- participa do levantamento das necessidades de treinamento no uso de equipamentos de
informatica e softwares adequados as necessidades da Fundacao;

- Instala e reinstala os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Fundacao,
de acordo com a orientacao recebia;

- auxilia os usuarios de microcomputadores na escolha, instalacdo e utilizacdo de
softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacao
de escntorio, editores de texto, planilhas eletrénicas e softwares de apresentacdo e de
equipamentos e pernifericos de microinformatica, nos diversos setores da Fundacao;

- Instala e reinstala os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Fundacao,
de acordo com a orientacao recebida;
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- conecta, desconecta e remaneja os equipamentos de informatica da FUNDACC para os
locais indicados;

- orienta os usudrios quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos de informatica e
softwares instalados nos diversos setores da Fundacgao;

- faz a limpeza e a manutenc@o de maquinas e periféricos instalados nos diversos setores
da Fundacao;

- deleta programas nocivos aos sistemas utilizados na Fundacgao;

- participa da criag@o e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizagdo de microinformatica
para a execucao das tarefas dos servidores das diversas areas da Fundacao;

- participa da elaboragé@o de especificagdes técnicas para aquisicao de equipamentos de
informatica e softwares pela Fundagao;

- elabora roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informatica e softwares
utilizados na Fundacao;

- executa outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:

Instru¢do - Ensino Médio Completo, acrescido de curso de instalacao e manutencao de
equipamentos de informatica (microcomputadores, impressoras e perifericos em geral) e
curso de instalacao e utilizacao de softwares.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

TECNICO DE CONTABILIDADE

Atribuicdes tipicas:

- auxilia na organizacdo dos servicos de contabilidade da Fundacao, envolvendo o plano
de contas, o sistema de livros e documentos e o0 método de escrituragao, para possibilitar
o controle contabil, orcamentario e patrimonial;

- conduz a andlise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatorios das
operacoes realizadas, de natureza orgamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas
da Fundacao; -

- acompanha a execug¢do orcamentaria das diversas unidades da Fundagao, examinando
empenhes de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacoes;

- executa todas as tarefas de escrituracao, inclusive dos diversos tributos;

- executa os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correto das operagoes contabeis;

- auxilia na elaboracdo de balangos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Fundacao;

- informa processos, dentro de sua area de atuagao, e sugerir metodos e procedimentos
que visem a melhor coordenacao dos servigos contabeis;

- organiza relatérios sobre a situagdo econdémica, financeira e patrimonial da ' FUNDACC,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- supervisiona o arquivamento de documentos contabeis;

- orienta e treina os servidores que o auxiliam na execucgao de tarefas tipicas da classe;

- executa outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucao - Curso Técnico de Contabilidade e com registro no C.R.C.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
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Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente supernor na classe a que
pertence.

TECNICO DE ILUMINAGAO E SOM

Atribuicoes tipicas:

- executa atividades voltadas a instalacdo de equipamentos de iluminagao e som,
elaborando plano geral de iluminag¢ao e som; definindo equipamentos necessarios para
cada montagem, instalando, operando, desmontando equipamentos de iluminagao e som,
procedendo o teste das instalagoes;

- auxilia no transporte dos equipamentos e zelar pela sua manutencgao;

- auxilia na elaboracdo de planos gerais de iluminacao e som, a serem instalados para a
realizacdo dos eventos, contatando com os responsaveis pelo evento ou espetaculo,
indicando os equipamentos necessarios para as montagens de refletores, caixas
acusticas, cenarios e outros, preparando roteiro para operagao dos controles e ensaios do
operador, submetendo-o0 a apreciacdo superior e providenciando as devidas
reformulacdes, objetivando atender as necessidades de som e iluminagao especificas a
cada espetaculo/evento;

- executa atividades voltadas a montagem de equipamentos de som, iluminagao e cenario,
seguindo planos / mapas especificos de instalagao, fixando equipamentos, distribuindo,
fixando e ligando pontos de luz, energia e som, ligando, testando e regulando as
instalacoes, sanando eventuais irregularidades, de acordo com orientagoes recebidas,
comunicando, de imediato, probiemas que possam comprometer a realizagao do evento,
bem como operar os equipamentos e proceder a sua desmontagem ao final do
evento/espetaculo;

- auxilia na carga e descarga de equipamentos e materiais de sua area, separando-os de
acordo com instru¢gdes recebidas, observando a correia utilizagao e transporte;

- zela pela conservacdo e guarda dos equipamentos de iluminagao e som e demais
materiais de sua area, vistoriando-os periodicamente, solicitando e/ou realizando
manutencao preventiva e corretiva, comunicando irregularidades encontradas ao superior
imediato, quando de sua cess3o a terceiros, a fim de mante-los em perfeitas condigcoes de
uso e preservar o patrimonio publico;

- executa atividades de apoio ao palco, carregando e descarregando materiais, moveis e
outros pertences de cenarios; abrindo e fechando cortinas nas apresentagoes teatrais,
controlando o fluxo de pessoas em eventos, dentre outros, para garantir a correia exibicao
de espetaculos;

- presta informacdes pertinentes a sua area, atentando para as normas, procedimentos e
orientacoes superiores, bem como manter a ética no que se refere aos assuntos aos quais
tem acesso, em decorréncia do exercicio profissional;

- executa suas atividades observando, rigorosamente, as normas de seguranga
estabelecidas;

- executa tarefas correlatas e afins.

Requisitos para provimento:

Escolaridade: Ensino Medio Completo

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional.:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.
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TELEFONISTA
Atribuigdes tipicas:
- opera mesa telefbnica para estabelecer comunicagoes internas, locais, interurbanas e
internacionais;

- atende as chamadas telefonicas internas e externas, manuseando chaves, Interruptores
e outros dispositivos para conectar as ligacoes com os ramais solicitados;

- efetua ligacoes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagao;

- anota dados sobre ligacdes interurbanas e internacionais completadas, registrando o
nome do solicitante e do destinatario, dura¢ao da chamada e tarifa correspondente;

- mantém atualizada lista de ramais existentes na Fundacao, correlacionando-os com as
unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefonica, para auxiliar na operacao
da mesa e prestar informacdes aos usuarios internos e extemos;

- atende com urbanidade a todas as chamadas telefbnicas para as unidades da Fundacc e
presta informacoes de carater geral aos interessados;

- anota recados, na impossibilidade de transferir a ligacao ao ramal solicitado, para
transmiti-los aos respectivos destinatarios;

- comunica imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

- impede aglomeracao de pessoas junto a mesa telefénica, a fim de que as operagoes nao
sejam perturbadas;

- zela pela conservagao dos equipamentos que utiliza.

Requisitos minimos para provimento:

Instrucao - Ensino Fundamental Completo, acrescido de curso de Telefonista.
Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcionai:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

L
-

BIBLIOTECARIO

Atribuicoes tipicas:

- procede a divulgacado de informagoes e documentos existentes na biblioteca, usando
métodos manuais ou automatizados; organizar, dirigir e executar trabalhos técnicos
relativos as atividades de biblioteca desenvolvendo sistemas de catalogacao, referéncia e
conservagao de acervo bibliografico para guardar e recuperar informacgOes de carater
geral ou especifico e coloca-las a disposi¢cao dos usuarios;

- planeja e procede a aquisicio de material bibliografico, consultando catalogos de
editoras, bibliografias e leitores;

- efetua compra, permuta ou doacédo de livros, folhetos e documentos, para atualizar ©
acervo da biblioteca; catalogar e classificar manuscritos, obras raras e comuns, mapas,
publicacdes oficiais, seriadas ou nao, bibliografias e obras de referencia usando regras e
sistemas especificos para armazenar e recuperar informacdes, e coloca-las a disposigao
dos usuarios;

- organiza ficharios, catalogos e indices usando fichas-padrao ou processos mecanizados
para possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperagdo de informagao;, compilar
bibliografias nacionais e estrangeiras, gerais ou especializadas, para levantar a literatura
existente sobre um tema ou referente a um periodo;
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- faz a indexacdo e o controle da terminologia das obras, analisando os termos mais
relevantes ou as palavras-chave; orientar 0 usuario, indicando fontes de informagoes para
facilitar a consuita;

- filia-se a organismos, federacoes, associa¢des e outras bibliotecas para possibilitar troca
de obras e informacoes e emprestimos;

- seleciona obras para encademacao e restauracao;

- faz estatistica de consultas e empréstimos; participa da organizagao das atividades
propostas pela Fundagao que envolvam a Biblioteca;

- elabora pareceres, informes técnicos e relatérios para implantacado, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo.- realiza outras atribuigoes
compativeis com sua especializagao profissional.

Requisitos minimos para provimento: Curso de Nivel Superior em Biblioteconomia,

com registro em orgao da categona

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior a referéncia a que
pertence.

HISTORIADOR

Atribuicoes tipicas.:

- elabora ef/ou coordena o desenvolvimento de projetos de pesquisas historiograficas,
antropologicas e/ou sociolégicas, consultando fontes especializadas, analisando a
viabilidade de execucéo e o valor cultural do projeto; elaborar publicagbes nas areas de
museologia, arquivologia e de patrimonio historico; participar da elaboragao de cursos,
palestras e seminarios;

- levanta subsidios técnicos para informacées em documentos de natureza diversa,

- orienta tecnicamente usuarios, visitantes, grupos especificos em assuntos pertinentes ao
Arquivo Publico Municipal, bem como participar em grupos de estudos, conselhos, dentre
outros;

- elabora projetos de pesquisas historiograficas, antropologicas e sociologicas,
consultando bibliografias especializadas, textos, fontes iconograficas, cartograficas, orais
e outras, analisando a viabilidade de execuc¢do, o valor cultural do projeto, elaborando
propostas, cronogramas e textos explicativos, discorrendo sobre objetivos e justificativas
para a realizacdo de eventos como exposi¢oes, publicagbes e outros, visando atender as
politicas museologicas, arquivisticas e de patrimonio histérico do municipio;

- elabora publicacdes especializadas nas areas de museologia, arquivologia e de
patrimonio historico, procedendo & leitura de bibliograficas, textos e outras fontes de
informacgdes, analisando e interpretando os dados levantados, redigindo 0s materiais
segundo técnicas especificas;

- coordena o desenvolvimento de projetos de pesquisa, acompanhando a execugao de
levantamentos e consultas, orientando quanto ao atendimento de técnicas e a utilizagao
dos recursos adequados;

- participa da elaboracgdo de cursos, conferéncias e seminarios, fornecendo informagoes e
dados através de textos e outros materiais, preparando programas e prospectos, bem
como participa de congressos e outros eventos, objetivando a aquisicao de novos
conhecimentos, técnicas e metodologias de trabalho, e, ainda, a divulgagao dos trabalhos
realizados pela Fundacao Cultural;

- atua junto ao Arquivo Publico do Municipio, ordenando e arquivando documentos
custodiados pelo municipio, elaborando documentos especificos de divulgagao,
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atendendo usuarios e visitantes, providenciando, inclusive, copia de documentos,
elaborando projetos para exposicao do acervo do arquivo publico;,

- integra grupos de estudos, conselhos nas areas de museologia, arquivo e de patrimonio
historico, assessorando na definicdo de politicas para essas areas, orientando e
auxiliando tecnicamente grupos setoriais de trabalho, especialmente na execugao de
Tabelas de Temporalidade, vinculada ao Conselho Gestor do Sistema de Arquivos do
Municipio;

- assiste a chefia imediata, providenciando subsidios técnicos para informagao em
documentos de natureza diversa, bem como emitir relatérios quantitativos e qualitativos,
periodicamente;

- executa tarefas correlatas e afins.

Requisitos para provimento:

Escolaridade: Curso Superior Completo em Antropologia, Historia ou Sociologia
Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

MUSEOLOGO

Atribuig¢des tipicas:

- elabora efou coordena o desenvolvimento de projetos para aquisi¢ao, restauro ou
divulgacdo de colecbes, objetos, obras e outros de carater artistico, historico ou cultural;
auxiliar nas publicacoes de sua area, bem como elabora e/ou participa de palestras,
seminarios, conferéncias e outros eventos, objetivando a aquisicdo de novos
conhecimentos, técnicas e metodologias de trabalho e, ainda, a divulgacao dos trabalhos
de sua area;

- levanta subsidios técnicos para informacoes em documentos de natureza diversa, bem
como participarem grupos de estudos, conselhos, dentre outros;

- elabora projetos de aquisicdo, organiza¢do, conservagdo, restauro e divulgagao de
colecdes, objetos, obras e outras pegas de carater artistico, historico e cultural analisando
infformacbes sobre época, autor, regido, evolugcao e contexto cultural das pecgas,
programando os trabalhos, especificando recursos tecnicos, materiais € humanos a serem
utilizados, estimando prazos de execucgdo, visando o atendimento das politicas
estabelecidas na area de museologia;

- organiza exposicdes do acervo do museu e de obras de terceiros e de outros museus,
estudando a coletanea a ser apresentada, obtendo empréstimos, orientando a
embalagem, transporte e a comunicagao visual das pecas, visando possibilitar uma maior
divulgacdo dos trabalhos de artistas e de objetos de interesse artistico, historico ou
cultural;

- prepara roteiros de visitagdo ao Museu Municipal, baseando-se em informagoes sobre
faixa etaria, grau de escolaridade, dentre outros, analisando e definindo tipos de obras,
objetos, documentos e outras peg¢as, bem como atende a clientela, acompanhando-os,
orientando-os e fornecendo-lhes informagdes sobre o acervo, autores, datas e outros
dados pertinentes, a fim de faciltar a observagcdo e o aprendizado e otimizar o
atendimento a clientela;

- auxilia na elaboracd@o de publicagdes, palestras, seminarios, conferéncias, e, ainda, na
montagem de painéis e na producdo de folders, selecionando e preparando o material a
ser utilizado, solicitando a impressdo de prospectos, transparéncias, fotografias,
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programas, dentre outros, proferindo os assuntos determinados, visando a divulgacao do
acervo do Museu Municipal e o trabalho de artistas;

- assiste a chefia imediata, providenciando subsidios técnicos para informagao em
documentos de natureza diversa, emitindo relatérios quantitativos e qualitativos
periodicamente, bem como participar de congressos e outros eventos, objetivando a
aquisicdo de novos conhecimentos, técnicas e metodologias de trabalho;

- executar tarefas correlatas e afins;

Requisitos para provimento:

Escolaridade: Curso Superior Completo na area de Ciéncias Humanas com
especializacdo em Museologia

Recrutamento:

Externo : no mercado de trabalho por concurso publico

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.
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Caraguatatuba, 24 de setembro de 2003.

ANTmLOS DA SI

Prefeito Municipal
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